ROMANIA
JUDETUL BRAILA
ORASUL INSURATEI
CONSILIUL LOCAL

Str.$oseaua Brdilei nr. 18, telefon 0239 660312, fax 0239 660480,
e-mail: primariainsuratei@yahoo.com

HOTARAREA NR. 32
din 23.06.2026

privind aprobarea Regulamentulul de Organizare si Functionare (ROF) a aparatului de
specialitate al primarului orasului Insuratei, judetul Braila

Consiliul Local al Orasului Insurétei, judetul Briila, intrunit in sedin{a ordinara azi, data de mai sus,

Avénd in vedere:

- referatul de aprobare a Primarului orasului Insuratei, inregistrat la Primiaria Oragului Insuratei
sub nr. 6615/15.06.2026;

- raportul de specialitate al compartimentului resurse umane inregistrat la Primaria Orasului
Insuritei sub nr. 6616/15.06. 2026;

- raportul de specialitate al compartimentului juridic inregistrat la Primaria Orasului Insuritei sub
nr. 6617/15.06.2026:;

- avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului
Insuritei, judetul Briila;
aducerea la cunostintd publicd a Proiectului de Hotarére, prin anuntul nr. 5434/18.05.2026
publicat pe pagina web a autoritatii publice si la sediul acesteia;

Cu respettarea prevederilor Hotéararii Consiliului Local nr.13/26 martie 2026 privind aprobarea
reorganizarii aparatului de specialitate al Primarului oragului Insuritei si ale serviciilor pubhce de
interes local, din subordinea Consiliului Local Insurafei, judetul Braila, precum si a noii structuri
organizationale, ca urmarea aplicarii noului numar maxim de posturi stabilit de Institutia Prefectului-
judetul Briila, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.7/2026;

in conformitate cu prevederile:

- Legii nr.53/2003 —Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Parfii a Vl-a, titlul I si 1T din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, care reglementeaza Statutul functionarilor publici si care cuprinde prevederi
aplicabile personalului contractual din administraia publicd si evidenta personalului platit din
fonduri publice;
in scopul organizirii si functiondrii aparatului de specialitate al p11ma1ulu1 orasului Insuritei si

ale serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local Tnsuritei, judetul Briila;

in temeiul prevederilor art.84 alin.(1), alin(3)-(5). art.85 alin.(2), art.87 alin.(1) si (5), art. 110
alin(1). art.129 alin.(1) si alin.(2) lit.a), alin.(3), lit.c), art. 139 alin.( 1), art.140 alin.(1), art. 196
alin(1). lita), art.197. art.198, art240 si art.243 alin(1), lita) din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului ar.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.-Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a aparatului de specialitate al
primarului orasului Insuritei, judetul Briaila, conform anexei nr.l, parte integrantid din prezenta

hotarare.
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Art.2.-Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérari se insircineazi personalul care indeplineste
funcii de conducere si personalul de executie din subordine ale compartimentelor de specialitate, din
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei si serviciile publice de interes local,
din subordinea Consiliului Local al orasului Insuritei, judetul Braila.

Art.3.-Impotriva masurilor aprobate prin prezenta hotarare, se poate face plangere la instanta de
contencios administrativ, respectiv Tribunalul Judetului Briila, in termenele si conditiile prevazute
de Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificrile si completdrile ulterioare.

Art.4.-Prezenta hotardre va fi adusi la cunostinti celor interesati si publicatd pe pagina proprie de
internet, prin grija secretarului  general al unititii administrativ- teritoriale Insurdtei si a
administratorului retelei electronice.

Aceasta hotardre a fost adoptald cu respectarea cerinfelor art. 39 alingl)  din  Ordonanta de Urgentd a
Guvermdui nr. 372019 privind Codul administrativ, cu un numar de 15 voturi “pentru’, din numarul total de 15
consilieri locali prezenti. Numérul consilierilor locali in Sunctie 15.
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ANEXAnr. 1
la HCL nr. 32/23.06.2026

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI INSURATEI,
JUDETUL BRAILA



CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. - (1) - Prezentul regulament stabileste cadrul juridic privind organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei, respectiv structura interna organizatorica,
statutul personalului, sfera relationald interna si externd, atributii, competente, responsabilitati, limite de
competente si raspunderea personalului din cadrul acestuia, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ si a altor acte normative 1n vigoare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului
Insuriatei se aproba prin hotararea Consiliului local al orasului Insuratei, in conditiile legii, la propunerea
primarului orasului Insurtei.

Unitatea administrativ-teritoriali insuritei

Art. 2. - (1) Orasul Insuritei este unitate administrativ-teritoriala de baza cu personalitate juridica de
drept public, cu capacitate deplina si patrimoniu propriu §i are in componenta satele apartinatoare: Lacu
Rezii, Miaru Rosu, Valea Calmatui si cartier Dropia.

(2) Unitatea administrativ-teritoriald Insuritei este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de
inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile
bancare.

(3) Unitatea administrativ-teritoriala Insuritei este titulard a drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acestea sunt
parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) Unitatea administrativ-teritorialda Insuritei, in relatiile cu alte autorititi si institutii publice,
persoane fizice sau persoane juridice, poate utiliza posta electronicd, ca instrument de comunicare
oficiala.

(5) Adresa oficiala de postd electronicd a unitatii administrativ-teritoriale Insuritei se stabileste
conform prevederilor legale in vigoare.

Autoritatile administratiei publice locale

Art. 3. - (1) Autorititile administratiei publice locale de la nivelul orasului Insuritei sunt consiliul
local, ca autoritate deliberativa si primarul, ca autoritate executiva.

(2) Consiliul local si primarul se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

(3) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din orasul Insuratei, in conditiile legii.

Competentele autoritiatilor administratiei publice locale

Art. 4. - (1) Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul orasului Insuritei exerciti competente
exclusive, competente partajate si competente delegate, potrivit legii.

(2) Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul orasului Insuritei au initiativa si hotarasc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta
altor autoritati publice. Tn acest sens, autoritatile administratiei publice locale au responsabilitati n
urmatoarele domenii de activitate atribuite in sfera lor de competenta de prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ si de alte acte normative incidente:

a) respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

b) organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale societatilor si regiilor autonome de
interes local;

C) organizarea si dezvoltarea durabila a localitatii: economico - sociala, urbanistica si de
amenajare a teritoriului, protectia mediului si spatii verzi, fond locativ;

d) gestiune financiara si patrimoniala Tn baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

e) fond funciar;



f) furnizarea serviciilor publice de interes local, respectiv a serviciilor comunitare de utilitati
publice, asigurand, potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar acestora;

g) libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;

h) functionarea institutiilor de Tnvatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii;

1) asigurarea ordinii publice si a sigurantei;

J) asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

k) prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizotiilor;

I) cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern;

m) alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritatilor
administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Aparatul de specialitate al primarului orasului Insuritei

Art. 5. - Primarul orasului Insuritei indeplineste o functie de demnitate publica.

Art. 6.- Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 7.- (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor si
respectarea prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are Tn subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale Insuritei, precum si secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale Insuratei; primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Primiria orasului Insuratei

Art. 8. - Primiria orasului Insuritei este o structurd functionald, fard personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local
Insuritei, dispozitiile primarului orasului Insuritei, solutionind problemele curente ale colectivitatii
locale, constituita din primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

CAPITOLUL 11
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Insuratei

Art. 9. - Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Insuritei se elaboreaza
in conformitate cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si se aproba prin hotarare a Consiliului
Local al orasului Insuritei.

Art. 10. - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 11. - Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului si a aparatului de specialitate fata de Primar;

b) Subordonarea Secretarului general, Arhitectului Sef, directorului Executiv, Sefilor de Serviciu,
responsabililor coordonatori, dupa caz, fata de Primar, Viceprimar, in limita competentelor stabilite
de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si structurii organizatorice;

c) Subordonarea directorului Executiv, Sefilor de Serviciu, responsabililor coordonatori fata de
Secretarul general, in limita competentelor stabilite de legislatia In vigoare, de dispozitiile Primarului
si structura organizatorica,;



d) Subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.
Art. 12. - Relatiile de autoritate functionalid se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Primdriei orasului Insuritei, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice de
interes local, din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.
Art. 13. - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primiriei orasului Insuridtei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor,
institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.
Art. 14. - Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
orasului Insuritei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale,
judetene si locale, ONG-uri, etc. din tara si strainatate.
Art. 15. - Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat
de primar prin dispozitie, Viceprimarului, Secretarului General sau personalului din structura
organizatorici a aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale, judetene sau locale, O.N.G.-uri din tara si strainatate.
Art. 16. - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si: Viceprimar, Secretarul
General pe de o parte, Directorul Executiv si Sefii de Serviciu/responsabilii cordonatori pe de alta parte,
conform organigramei.
Art. 17. - Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar. Atributiile
primarului sunt cele prevazute la art. 154-157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Art.18. - Viceprimarul exercita atributii prevazute de art. 152 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
Art. 19. - Secretarul General al U.A.T. Insuritei indeplineste, in conditiile legii, atributiile previazute la
art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Secretarul General al orasului Insuritei
indeplineste alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de Consiliul Local sau de Primar.

CAPITOLUL I
Componentele din structura aparatului de specialitate
al Primarului orasului Insuritei si atributiile principale ale acestora

Art. 20. - (1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Insuratei este structurat dupa cum urmeaza:
a) Primarul
b) Viceprimarul
c) Secretarul General
d) Arhitectul sef in structura caruia se afla:
I. Compartiment amenajarea teritoriului si urbanism
e) Director executiv al Directiei de Asistentd Sociala(DAS) in structura caruia se afla:
i.  Compartiment Servicii sociale, monitorizare asistenti personali
ii.  Compartiment Evidenta si plata beneficii de asistenta sociala
iii.  Compartiment Centru de zi pentru ingrijirea copiilor”Pinocchio”
iv.  Compartiment Strategii, Programe, Analiza Statistica
v.  Compartiment Interventii in situatii de urgentd, comunicare, relatii cu publicul si
asociatii si fundatii
vi.  Asistentd medicala

f) Sef Serviciu Financiar Contabil (SFC) in structura caruia se afla:
I. Compartiment Buget Contabilitate
Ii. Compartiment Impozite si taxe
iii. Compartiment Casierie
Iv.  Compartiment Proiecte si Achizitii Publice
g) Compartiment juridic
h) Compartiment Resurse umane
i) Compartiment Camera Agricola
J) Compartiment Secretariat-Registratura- Arhiva
k) Cultura, Sport, Tineret, Biblioteca orasaneasca
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)

Compartiment Politia Locala care gestioneaza urmatoarele arii majore de activitate:
i. Pazasi protectie
ii.  Ordine si liniste publica
iii. Evidentd Persoane
iv. Control si activitate comerciala
V. Protectia Mediului
vi. Control si disciplina in Constructii

m) Compartiment deservire
n) Servicii-activitati autofinantate

(2) Serviciile publice de interes local fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al
orasului Insuratei sunt:

a) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (SPCLEP);
b) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU).

(3) Serviciile publice de interes local fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al
orasului Insuratei au regulament propriu de organizare si functionare aprobat prin Hotararea Consiliului
Local al orasului Insuratei.

(4) Primarul orasului Insuritei conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

SECTIUNEA 1
Primarul - rolul si atributiile

Art. 21. - Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.
Art. 22. - Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local. Primarul dispune madsurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, ale dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Art. 23. - Primarul reprezinta orasul Insuritei in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum si in justitie.
Art. 24. - Primarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

(1) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:

a)
b)

c)

d)

Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,

Indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

Urmareste indeplinirea atributiilor privind sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
de citre secretarul general al unitatii administrati-teritoriale Insuratei sau, dupi caz, citre de
ofiter de stare civila delegat in conditiile art. 243 alin.(5) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

a)

b)

c)
d)

Prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a orasului Insuritei, care se publicd pe pagina de internet a
institutiei, in conditiile legii;

Participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

Elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald, de mediu a orasului Insuritei, le publicd pe site-ul institutiei si le supune aprobarii
consiliului local.

(3) Atributii referitoare la bugetul local al orasului Insuritei, respectiv:

a)

Exercita functia de ordonator principal de credite ;



b) Intocmeste proiectul bugetului orasului Insuritei si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de valoare
in numele unitatii administrativ teritoriale;

e) Verifica, 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 cetatenilor, respectiv:

a) Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domenii
prevazute la art. 129, alin. (6) si (7), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) Ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizorilor serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129, alin. (6) si (7) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al orasului Insuritei;

e) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
si dupd caz a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru persoanlul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local, actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeand, In domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 25. - Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.
Art. 26. - Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.
Art. 27. - (1) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
(2) Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanei interesate, dupa caz, in conditiile legii.
Art. 28. - Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise 1n exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, avize, etc.), intocmirea si semnarea actelor preparatorii
care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective
(rapoarte, referate, note de fundamentare, etc.), precum si semnarea anterioara a unor acte
administrative de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice
locale, angajeaza raspunderea administrativ civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul regulament.
Art. 29. - Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

SECTIUNEA a 2-a
Viceprimarul - rolul si atributiile

Art. 30. - Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd, este subordonat primarului si in situatii
prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului,
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atributii ce revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il
reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.
Art. 31. - Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

a)
b)

c)

d)

f)

Indeplineste atributiile Primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente (limitate);
Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Insuritei si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de
delegare;

Réspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor Consiliului
Local, actelor normative referitoare la activitatile specifice structurilor de specialitate pe care le
coordoneaza;

Sustine audiente in problemele specifice structurilor de specialitate conform dispozitiilor date de
primar;

Prezintd Primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza,

Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul local.

SECTIUNEA a 3-a
Secretarul general - rolul si atributiile

Art. 32. - Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale Insuritei este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 33. - Atributiile Secretarului General sunt urmatoarele:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)
K)

1)

m)

n)

Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Insuritei si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local conform legii si
dispozitiei de delegare;

Participa la sedintele consiliului local;

Avizeaza proiectele de hotarari,

Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
Asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor administrative;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicare a ordinii de zi, intocmirea procesului verbal a sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

Poate propune primarului nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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P)

Q)

Y

Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorum si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigura Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial,

Elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al orasului
Insuritei si dispozitiilor Primarului orasului Insuritei, la solicitarea persoanelor fizice/juridice
interesate;

Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

Asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 2 la Ordinul
MDLPA nr.407/2026), conform prevederilor legale, daca nu sunt delegate atributiile prevazute
de art. 243 alin.(7) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

Propune primarului delegarea prin dispozitie a atributiilor privind sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale catre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter
de stare civila;

w) Este secretarul Comisiei Locale de Fond Funciar a orasului Insuritei in conditiile Legii fondului

funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Legii nr.1/2000,
cu modificarile si completarile ulterioare;

X) Semneaza Certificatele de urbanism si verifica daca:

I. Sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

ii. Poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

iii. Documentatia a fost verificata de catre arhitectul sef sau persoana responsabila, verificand
existenta semnaturii acestuia, opisul documentatiei;

iv. Se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului,

v. Existd documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale,
topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi );

vi. In cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile previzute la art. 8, lit.C din
Procedura de control a statului la autoritdtile administratiei publice locale/judetene, privind
respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul
M.D.R.A.P. nr. 310/2022, precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si
prevederilor legale;

vii. In cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatii
prevazute la art. 8, lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritdtile
administratiei publice locale, judetene, privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism, aprobatd prin Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022, legalitatea
informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si
arhitectului sef;

y) Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daca:

i. Sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

ii. Poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

iii. Documentatia a fost verificatd de catre arhitectul sef sau persoana responsabila,
verificand existenta semnaturii acestuia, opisul documentatiei;

Iv. Are precizatda termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de
constructii/desfiintare;

V. Dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 8,
respectiv art. 20, lit. B din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei
publice locale, judetene, privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor
de construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022, legalitatea
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continutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizatia
de construire/desfiintare si arhitectului sef;

z) Emite avizul prealabil la solicitarea presedintelui consiliului judetean in procedura de emitere a
autorizatiei de construire pentru executarea lucrarilor definite de Legea nr. 50/1991, in situatiile
exceptionale prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cand consiliul local este dizolvat si primarul nu
isi poate exercita atributiile;

aa) Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
orasul Insuratei;

bb) Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de
vot ce au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Insuritei, precum si copiile listelor electorale
complementare;

cc) Alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date de Consiliul Local ori de Primarul orasului
Insuratei.

SECTIUNEA a 4-a
Atributiile si responsabilititile comune personalului cu functii de conducere

Art. 34. — Conducatorii structurilor de specialitate nominalizati in statul de functii au urmatoarele
atributii, competente si responsabilitati, Tn functie de specificul structurilor pe care le conduc si in
functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

a) Conduc, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

b) Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale directiei/serviciului/
compartimentului (dupa caz);

c) Elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale, astfel:

i. Directorul executiv pentru personalul compartimentelor din subordine;

ii. Arhitectul sef pentru personalul compartimentelor din subordine;

iii.  Sefii de serviciu pentru personalul compartimentelor din subordine;

iv. Responsabilii coordonatori pentru personalul din subordine.

v. In caz de absentd (ex. concediu de odihnd, concediu medical, concediu fara plata,
participarea la cursuri seminarii/conferinte cu Instiintarea in prealabil a conducétorului
autoritatii publice - Primar/viceprimar inlocuitor de drept, dupa caz, sau Secretar
General), se desemneaza persoana responsabild cu atributii de conducere delegate din
cadrul directiei/serviciului/compartimentului prin dispozifia primarului orasului
insuré‘;ei;

d) Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

e) Raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern
si Regulamentului de Organizare si Functionre a tuturor masurilor/deciziilor conducerii
Primariei orasului Insuritei, care au implicatii asupra personalului din subordine;

f) Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe
care o coordoneaza;

g) Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului,
hotararilor Consiliului Local Insuritei, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe
care le coordoneaza;

h) Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre intreg personalul aflat in
subordine;

i) Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbétori legale ori declarate nelucratoare
de catre personalul din directie, serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza
propunerile privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

J) Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta 1n institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;
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k) Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursurile de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

I) isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului care il subordoneaza si 1l coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

m) Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect 1n relatiile cu cetdtenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public si al
celorlalti angajati ai primariet;

n) Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine
propunandu-si dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

0) Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

p) Propun initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intrda in sfera de competenta a
structurii care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine Tn comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participa
la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbétute proiectele propuse; Pentru dezbatere in
sedintele Consiliului Local raspunde interpeldrilor consilierilor locali in timpul sedintei sau in
scris, pana la urmatoarea sedintd a Consiliului Local;

q) Participd la sedintele ordinare ale Consiliului Local, indiferent dacd au sau nu proiecte
propuse pe ordinea de zi;

r) Intocmesc sau, dupi caz, isi insusesc prin semniturd, rapoarte de specialitate la proiectele de
hotarari propuse de alte compartimente, dat pentru care punerea in aplicare a acestora necesita
exercitarea unei atributii din aria lor de competenta;

S) Asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor, documentelor Tn cadrul structurii pe care o coordoneaza;

t) Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari cand este cazul;

u) Participa la elaborarea Programul anual al achizitiilor publice (P.A.A.P.) in baza documentelor
primite de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei orasului Insuritei;

V) Propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si
economicitate;

w) Intocmesc note de fundamentare din care si reiasa nevoile de identificare la nivel de structur
internd din cadrul autoritatii contractante, ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat a unui
proces de achizitie;

X) Intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;

y) Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

z) Preia de la compartimentul proiecte si achizitii publice contractele de achizitii publice si
asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea acestora,
precum si contractele privind administrarea domeniului public si privat si asigura indeplinirea
prevederilor legale privind inceperea, derularea, monitorizarea si finalizarea acestora;

aa) Implementeaza contractele rezultate ca urmare a finalizarii procedurilor de achizitii;

bb) Raspund pentru documentele intocmite;

cc) Intocmeste raport trimestrial cu privire la activitatile personalului serviciului;

dd) Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de
catre primar care prin natura lor sunt de competentd sau se incadreaza in atributiile structurii
pe care o coordoneaza;

ee) Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul
structurii, precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca
intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

ff) Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire
la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o
coordoneaza;
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gg) Desfasurarea activitdtii in diverse comisii constituite la nivelul institutiei in care a fost
desemnat;

hh) Raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a email-ului de serviciu;

i) Raspunde administrativ-discipinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, atunci cand se
incalca cu vinovatie indatoririle de serviciu, actele normative in vigoare sau neindeplinirea
atributiilor sau indeplinirea necorespunzatoare a acestora, in conditiile legii si a codului
administrativ;

jJ) Raspunderea aferenta actelor administrative. Raspunde administrativ, civil sau penal, dupa
caz, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice, atunci caind fundamenteaza din
punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori
avizeaza, dupa caz pentru legalitatea actele autoritatilor administratiei publice locale;

kk) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre Primarul orasului Insuritei/sau de catre Consiliul Local al orasului
Insuritei.

Art. 35. - Directorul executiv, arhitectul sef, sefii de serviciu, responsabilii coordonatori, cu aprobarea
primarului pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.

Art. 36. - In cazul in care un functionar public de conducere este Tn concediu medical, suspendat din
functie sau, in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, primarul
stabileste persoana care i preia atributiile pe durata absentei din autoritatea publica.

SECTIUNEA a 5-a
Atributiile si responsabilitatile comune personalului de executie

Art. 37. - Personalul de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei are
urmatoarele atributii, competente si responsabilitati, in functie de specificul atributiilor aferente
domeniului de activitate si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

a) raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a email-ului de serviciu;

b) se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care Tsi desfasoara activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activitatii acesteia si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

C) claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

d) respecta normele de conduita profesionala si raspunde de modul de indeplinire a sarcinil;

e) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, in conditiile legii si a codului
administrativ;

f) raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

g) semnaleazd conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre
care 1a cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii si rdspunde de modul de
indeplinire a sarcinii;

h) colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

I) intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa
caz) in cadrul compartimentului si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

J) intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial, in cadrul compartimentului si raspunde de modul de indeplinire a
sarcinit;

K) participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

I) raspund pentru documentele intocmite in conditiile legii si a codului administrativ;

m) completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare, cand
este cazul si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

n) desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat si
raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;
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P)

Q)

)

aa)

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza si raspunde de
modul de indeplinire a sarcinii;

are obligatia sd pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine, ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

prelucreazd datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile RGPD, asigura protectia
datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;
raspunde administrativ-discipinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, atunci cand se
incalca cu vinovatie indatoririle de serviciu, actele normative in vigoare sau neindeplinirea
atributiilor sau indeplinirea necorespunzatoare a acestora, in conditiile legii si a codului
administrativ;

raspunderea aferenta actelor administrative. Raspunde administrativ, civil sau penal, dupa caz,
in cazul incalcdrii legii, In raport cu atributiile specifice, atunci cdnd Intocmeste si semneaza
rapoarte, documente de fundamentare prevazute de lege in procedura de emitere sau adoptare a
actelor autoritatilor administratiei publice locale;

asigura ocrotirea proprietatii publice si private a UAT, previne producerea oricarui prejudiciu,
actionand n orice situatie ca un bun gospodar si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;
obligatia de a folosi timpul de lucru si bunurile numai pentru desfasurarea activitatii aferente
functiei detinute si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

sa propuna si sa asigure folosirea utila si eficientd a banilor publici, Tn conformitate cu
prevederile legale si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

sd cunoasca si sd 1si insuseasca legislatia specificd domeniului de activitate, In mod permanent
si raspunde de modul de indeplinire a sarcinii;

sa Tsi imbogateasca permanent cunostintele si sa Tsi desdvarseasca pregatirea profesionala
participand la cursuri de specializare dar si prin studiul individual si raspunde de modul de
indeplinire a sarcinii;

sa respecte normele de conduita, prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului
Insuratei, R.I. si legislatia Tn vigoare si raispunde de modul de indeplinire a sarcinii;
indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din
care fac parte;

bb) reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a

cc)

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea autoritatii publice;
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in registru special si/ program informatic.

SECTIUNEA a 6-a

Obiectivele specifice si indicatorii de performanta pentru personalul cu functii de conducere

Art. 38.

a)

b)

d)

- Obiectivele specifice de indeplinit de catre personalul cu functii de conducere sunt:
Respectarea intereselor colectivitatii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei in
perspectiva, pe termen lung, precum si prioritatile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuratei;

Promovarea valorile etice la nivelul aparatului de specialitate al primarului, serviciilor publice
si institutiilor publice de interes local, actionarea pentru prevenirea oricarui risc sau oricarei
suspiciuni de coruptie, asigurarea increderii publice in serviciul public printr-o conduita onesta,
impartiala si transparenta;

Promovarea calitatii si eficienetei serviciilor publice si institutiilor publice de interes local, in
scopul asigurarii functionarii acestora in conditii de transparenta, performanta, eficacitate si
orientatd catre cetatean si in functie de necesitatile si cerintele de dezvoltare socio-economica
a unitatatii administrativ-teritoriale Insuratei;

Respectarea actelor normative in vigoare 1in planificarea si gestionarea activitdfilor si
resurselor in domeniul sau de responsabilitate;
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e) Motivarea personalului din subordinea sa si contribuirca la dezvoltarea profesionala a
acestuia, pentru a atinge cel mai bun nivel de performanta si rezultate;

f) Organizarea propriei activitatii in domeniul sdu de responsabilitate, optimizarea structurii de
personal la serviciile subordonate pentru a atinge standarde inalte de calitate, respectand
termenele si resursele alocate;

g) Contribuirea, in functic de specificului domeniului de activitate, la dezvoltarea economica,
sociald, culturala si urbanistica a unitatii administrativ-teritoriale Insuratei;

h) Utilizarea si exploatarea bunurilor apartindnd  unitatii administrativ-teritoriale Insuratei in
scopul satisfacerii nevoilor cetatenilor;

i) Monitorizarea si verificarea progreselor si realizarilor inregistrate in domeniul sdu de
responsabilitate;

j) Elaborarea si evaluarea optiunilor strategice si in materie de politici publice, tinind cont de
impactul social, financiar, cultural si asupra mediului pentru unitatea administrativ-teritoriala
Insuratet, pe termen mediu;

k) Luarea deciziilor pe expertiza/studii/rapoarte/fundamentari  si cunostinte aprofundate si
asumarea responsabilitatiilor pentru aplicarea deciziilor;

I) Ofera consiliere superiorilor ierarhici, pe baza unei analize si evaluari fundamentate a
impactului propunerilor sale ;

m) Fixarea obiectivelor care privesc dezvoltarea personala;

n) Aplicarea experientei proprii, precum si cunostintele acumulate din experienta altora, bazarea
pe idei noi pentru imbunatatirea rezultatelor;

0) Participa activ la dezvoltarea institutionala si la implementarea de noi metode de lucru;

p) Isi asumd si demonstreazd responsabilitatea personald pentru  producerea de rezultate in
domeniul sau de responsabilitate, este un exemplu personal de conduita profesionala si etica;

q) Construieste si dezvolta relatii de incredere cu colegii si personalul din subordinea sa, in
vederea atingerii obiectivelor;

aa) Comunica n mod proactiv cu factorii interesati si experti, pentru a asigura sprijinul in vederea
elaborarii si implementarii deciziilor in materie de politici publice;
bb) Alte obiective specifice prevazute de actele normative in vigoare care se circumscriu sferei de
competenta functiilor de conducere.
ART. 39. —(1)Indicatorii de performantd pentru personal de conducere masoara eficienta, calitatea si
operativitatea in indeplinirea sarcinilor. Acestia sunt Tmpartiti pe domenii de activitate si stabilesc
obiective clare (ex. termene de raspuns, numadr de dosare procesate, grad de satisfactie).
(2) Indicatori de performanta pentru personalul cu functii de conducere sunt :
a) Relatiile de sustinere a activitatii intre compartimentele functionale;
b) Respectarea termenelor legale;
€) Promptitudine si capacitate in comunicare ;
d) Capacitatea de adaptare la modificarile legislative;
e) Incadrarea in planificarea planului de control si eficientizarea acestora;
f) Eliberarea avizelor, autorizatiilor, cu respectarea legislatiei;
g) Program de lucru cu publicul;
h) Insusirea noutitilor legislative;
1) Publicare pe site documente;
J) Nivelul de promptitudine prin care se raspunde solicitarilor;
k) Intocmire documentatie cu respectarea actelor normative;
I) Statistici, analize, studii;
m) Elaborare si avizare documentatie privind administrare domeniul public si privat;
n) Parteneriate incheiate;
0) Urmarirea aplicarii actelor normative in vigoare;
p) Urmarire activitate personal din subordine;
q) Propunere de promovare personal din subordine;
r) Conduita profesionala fata de cetatean;
s) Corespondenta interinstitutionala;
t) Corespondenta intrainstitutionala;
u) Dezvoltarea unei culturi comunicationale in cadrul institutiei;
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V) Urmarirea incasarii veniturilor ;

w) Urmarirea evolutiei din punct de vedere economic,social, cultural al unitatii administrativ-
teritoriale Insuratei;

X) Responsabilizarea personalului propriu;

y) Inventarierea anuala prin verificarea pe teren a patrimoniului;

z) Luarea de masuri pentru gospodarirea rationala a cheltuielilor, a energiei electrice,
combustibililor, apei, altor materiale si obiecte de inventar;

aa) Intocmirea documentatiilor economice si indeplinirea obligatiilor;

bb) Supravegherea constructiilor si aplicarea sanctiunilor;

cc) Propuneri elaborare strategii si politici publice;

dd) Rapoarte de specialitate, fundamentari, anchete, inspectii;

ee) Participarea personalului din subordine la cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale;

ff) Accesul permanent al cetatenilor la platformele software ale institutiei;

09) Numarul de vizitatori ai paginii web;

hh) Activitatea de inregistrare si urmarire a sesizarilor;

ii) Cresterea gradului de incredere a cetateanului in autoritatea publica;

ji) Tndeplinirea sarcinilor de serviciu;

kk) Alti indicatori de performanta aferenti obiectivelor specifice prevazute de actele normative
in vigoare care se circumscriu sferei de competenta functiilor de conducere.

SECTIUNEA a 7-a

Obiectivele specifice si indicatorii de performanti pentru personalul cu functii de executie

Art. 40. —(1) Obiectivele specifice de indeplinit de catre personalul cu functii de executie sunt:

a)

b)

d)

f)
9)

h)
i)

Respectarea intereselor colectivitatii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei in
perspectiva, pe termen lung, precum si prioritatile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuritei;

Promovarea valorile etice la nivelul aparatului de specialitate al primarului, serviciilor publice si
institutiilor publice de interes local, actionarea pentru prevenirea oricarui risc sau oricarei
suspiciuni de coruptie, asigurarea increderii publice 1n serviciul public printr-o conduitd onesta,
impartiala si transparenta;

Promovarea calitatii si eficienetei serviciilor publice si institutiilor publice de interes local, in
scopul asigurdrii functionarii acestora in conditii de transparentd, performantd, eficacitate si
orientata catre cetdtean si in functie de necesitatile si cerintele de dezvoltare socio-economica a
unitatatii administrativ-teritoriale Insuratei;

Respectarea actelor normative in vigoare in planificarea si gestionarea activitatilor si resurselor
in domeniul sau de responsabilitate;

Contribuirea la dezvoltarea profesionald pentru a atinge cel mai bun nivel de performanta si
rezultate;

Contribuirea, in functie de specificului domeniului de activitate, la dezvoltarea economica,
sociald, culturald si urbanisticd a unitatii administrativ-teritoriale Insuritei;

Utilizarea si exploatarea bunurilor apartinind  unititii administrativ-teritoriale Insuritei in
scopul satisfacerii nevoilor cetdtenilor;

Fixarea obiectivelor care privesc dezvoltarea personala;

Aplicarea experientei proprii, precum §i cunostintele acumulate din experienta altora, bazarea
pe idei noi pentru imbunatatirea rezultatelor;

Participa activ la dezvoltarea institutionald si la implementarea de noi metode de lucru;

Isi asuma si demonstreazi responsabilitatea personald pentru  producerea de rezultate in
domeniul sau de responsabilitate, este un exemplu personal de conduita profesionald si etica;
Construieste si dezvolta relatii de incredere cu colegii si personalul din subordinea sa, in vederea
atingerii obiectivelor;

m) Comunica in mod proactiv cu factorii interesati si experti, pentru a asigura sprijinul in vederea

elaborarii si implementarii deciziilor in materie de politici publice;
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n) Alte obiective specifice prevazute de actele normative in vigoare care se circumscriu sferei de
competenta functiilor de conducere.

(2) Obiective operationale:
a) TIndeplinirea la timp a sarcinilor: Respectarea termenelor limita (deadline-urilor) pentru
lucrarile repartizate.
b) calitatea lucrarilor: Reducerea ratei de eroare in procesarea documentelor, introducerea
datelor sau finalizarea proiectelor.
¢) Volumul de activitate: Realizarea normelor de munca sau a numarului de lucrari/dosare
stabilit.
(3) Obiective de calitate si orientare catre beneficiar (cetatean):
a) rezolvarea solicitarilor: Solutionarea cererilor, petitiillor sau reclamatiilor primite cu
respectarea procedurilor legale si a standardelor de calitate.
b) Comunicare eficienta: Asigurarea unui nivel ridicat de satisfactie a publicului prin
interactiuni profesioniste.
(4) Obiective de dezvoltare profesionala si adaptabilitate:
a) asimilarea noilor proceduri: invitarea si aplicarea corectd a noilor reglementiri legislative,
tehnologii sau instrumente de lucru interne.
b) autonomie In munca: Cresterea capacitatii de a solutiona spete complexe fara a fi necesara
supervizarea permanenta.
(5) Obiective comportamentale si de lucru in echipa:
a) colaborare: Participarea activa la schimbul de informatii si sprijinirea colegilor pentru
atingerea obiectivelor domeniului de activitate.
b) conduitd: Respectarea normelor de eticd profesionald si a regulamentelor interne.
c) modul de indeplinire a acestor obiective este evaluat periodic prin intermediul indicatorilor
de performanta.

ART. 41. —(1)Indicatorii de performanta pentru personalul de executie masoara eficienta, calitatea si
operativitatea in indeplinirea sarcinilor. Acestia sunt impartiti pe domenii de activitate si stabilesc
obiective clare (ex. termene de raspuns, numar de dosare procesate, grad de satisfactie).
(2) Indicatori de performanta pentru personalul cu functii de executie sunt :

a) Relatiile de sustinere a activitatii intre compartimentele functionale;

b) Respectarea termenelor legale;

c) Promptitudine si capacitate in comunicare ;

d) Capacitatea de adaptare la modificarile legislative;

e) Program de lucru cu publicul;

f) Insusirea noutatilor legislative;

g) Publicare pe site documente;

h) Nivelul de promptitudine prin care se raspunde solicitarilor;

i) Intocmire documentatie cu respectarea actelor normative;

J) Statistici, analize, studii;

K) Elaborare si avizare documentatie privind administrare domeniul public si privat;

I) Conduita profesionala fata de cetatean;

m) Corespondenta interinstitutionala;

n) Corespondenta intrainstitutionald;

0) Dezvoltarea unei culturi comunicationale in cadrul institutiei;

p) Urmarirea incasarii veniturilor ;

g) Inventarierea anuala prin verificarea pe teren a patrimoniului;

r) Luarea de masuri pentru gospodarirea rationalda a cheltuielilor, a energiei electrice,

combustibililor, apei, altor materiale si obiecte de inventar;

s) Intocmirea documentatiilor economice si indeplinirea obligatiilor;

t) Supravegherea constructiilor si aplicarea sanctiunilor;

u) Propuneri elaborare strategii si politici publice;

V) Rapoarte de specialitate, fundamentari, anchete, inspectii,

w) Accesul permanent al cetdtenilor la platformele software ale institutiei;
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X) Numarul de vizitatori ai paginii web;

y) Activitatea de inregistrare si urmarire a sesizarilor;

z) Cresterea gradului de incredere a cetateanului in autoritatea publica;

aa) Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

bb) Alti indicatori de performanta aferenti obiectivelor specifice prevazute de actele normative
in vigoare care se circumscriu sferei de competenta functiilor de conducere.

ART.42.—(1) Obiectivele, impreuna cu termenele de realizare si indicatorii de performanta
corespunzatori, se stabilesc pentru perioada 1 ianuarie - 31 decembrie a anului pentru care se face
evaluarea.

(2) Obiectivele, termenele de realizare si indicatorii de performanta corespunzatori pot fi revizuiti
trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari In activitatea sau structura organizatorica a autoritatii
publice.

(3) Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv Tnh conformitate cu nivelul
atributiilor, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(4) Competentele generale, precum si nivelurile de complexitate aferente, descriptorii si indicatorii
comportamentali aferenti competentelor pentru evaluarea personalului sunt prevazuti in anexele la
Codul administrativ.

SECTIUNEA a 8-a
Compartiment juridic

ART .43.— (1) Misiunea si obiectivele compartimentului juridic sunt:

a) reprezintd interesele unitatii administrativ —teritoriale oras Insurdtei, ale Primarului orasului
Insuratei si ale Consiliului Local al orasului Insuratei in raporturile acestora cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, Tn limita competentelor stabilite de catre autoritatile
administratiei publice locale, precum si reprezentarea in justitie a acestora,

b) acordd consultantd si asistentd juridici Consiliului Local al orasului Insuritei, Primarului
orasului Insurdtei, aparatului de specialitate al primarului orasului Insurdtei si serviciilor
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al orasului Insuratei;

C) avizeaza si participd la elaborarea proiectelor de acte administrative ce urmeaza a fi adoptate
de Consiliul Local al orasului Insuritei, in conformitate cu actele normative in vigoare;

d) avizeaza din punct de vedere juridic toate actele administrative emise de Primarul orasului
Insuritei;

e) imbunatitirea performantei reprezentarii in fata instantelor judecatoresti in cauzele civile si in
cele de contencios administrativ a unititii administrati-teritoriale Insuratei;

f) gestioneaza activitatea de solutionare a dosarelor constituite in baza Legilor fondului funciar,
precum si in baza altor legii;

g) gestioneaza activitatea de solutionare a dosarelor generate in litigiile fiscale si de urbanism;

h) pune in aplicare hotararile judecatoresti in colaborare cu compartimentele de specialitate;

I) avizeaza din punct de vedere juridic adrese, raspunsuri la petitii, solicitari si alte documente
generate in procedura de solutionare a problemelor de interes local date in competenta
personalului aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei si al serviciilor publice
de interes local din subordinea Consiliului local al orasului insuritei;

J) respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, a
altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor
si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitdtilor si actiunilor de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

K) asigurarea suportului tehnic pentru aplicarea corecta a legislatiei la nivelul compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei;
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[) formularea unor raspunsuri bine fundamentate in fapt si in drept la cererile petentilor
formulate in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor precum si la a solicitarile primite in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

m) mbunatatirea procesului de actualizare, internalizare si comunicare cu celeritate a actelor
normative compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Insuratei.

n) respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, a
altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor
si a politicilor operatorului sau ale persoanei Imputernicite de operator in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunilor de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente.

ART .44 — (1) Atributiile personalului din structura compartimentului juridic pe linie de Reprezentare a
intereselor unitatii administrativ —teritoriale oras Insurdtei, ale Primarului orasului Insurdtei si ale
Consiliului Local al orasului Insurdtei in fata instantelor judecatoresti, a parchetelor, a organelor
jurisdictionale, precum si in fata altor persoane fizice sau juridice de drept public sau privat:

a) asigura reprezentarea unitatii administrativ —teritoriale oras Insurdtei in fata organelor judecitoresti in
cauzele civile, in cele de contencios administrativ, precum si in alte cauze;

b) asigurd reprezentarea unitatii administrativ —teritoriale oras Insuritei in fata altor organe
jurisdictionale;

) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a altor organe de stat;

d) intocmeste si redacteaza intampinari, raspunsuri la solicitarile instantelor si la interogatorii, cand este
cazul;

e) intocmeste si redacteaza actiuni judecatoresti;

f) promoveaza ciile ordinare si extraordinare de atac, cand este cazul,

g) intocmeste si redacteaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de cétre
conducere;

h) depune diligentele prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in care unitatea administrativ
—teritoriald oras Insuritei este parte;

i) 1indeplineste formalitatile de plata (ordonantare, angajament, propunere de platd) pentru titlurile
executorii pronuntate de instantele civile si de contencios administrativ care stabilesc in sarcina
autoritafii o astfel de obligatie;

J) obtine titlurile executorii in vederea executarii silite urmand transmiterea acestora catre organul fiscal
local si tine evidenta litigiilor fiscale;

K) transmite, la solicitarea directiilor de specialitate, informatiile privitoare la litigiile din instanta
necesare pentru urmarirea de catre acestea a contractelor, debitelor etc;

[) ia masuri pentru recuperarea creantelor fiscale, transmitdnd organului fiscal local hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile in litigiile fiscale pentru a fi puse n executare;

m) emite puncte de vedere in materia fiscald, in urma solicitarilor transmise de organul fiscal local si
avizeaza pentru legalitate Deciziile Tntocmite de organul fiscal local;

n) emite puncte de vedere in toate problemele de interes local;

0) pune in aplicare hotararile judecatoresti in colaborare cu compartimentele de specialitate;

p) are obligatia sa transmita compartimentelor de specialitate documentele si toate datele si informatiile
necesar a fi cuprinse In dispozitivul actului administrativ de punere in aplicare a hotararilor
judecdtoresti,

) comunica, prin presedintele de sedintd, reprezentantilor Consiliului Local al orasului Insuritei toate
informatiile referitoare la existenta litigiilor in instantd unde Consiliul Local al Orasului Insuratei este
parte, precum si consilierilor Consiliului Local al orasului Insuratei, dacd acestia sunt chemati in nume
propriu in fata instantelor judecatoresti,

r) primeste de la personalul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei si de la personalul
serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului local al orasului Insuritei documentele
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solicitate de cdtre institutiile statului (politie, instante de judecata, parchete, organe de urmarire
penald) si le integreaza intr-un raspuns comun transmitandu-le catre acestea;

s) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date.

(2) Atributiile pe linie de Reprezentare a intereselor unitatii administrativ —teritoriale oras Insuratei,
ale Primarului orasului Insurdtei si ale Consiliului Local al orasului Insurdtei in fata instantelor
judecatoresti, a parchetelor, a organelor jurisdictionale, precum si in fata altor persoane fizice sau
juridice de drept public sau privat sunt externalizate prin Tncheierea unui contract de prestarii servicii
juridice de consultanta si de reprezentare cu un avocat, In conformitate cu prevederile art.70 alin.(1)
lit.c) din Legea nr.51/1995 pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat, cu modificarile si
completarile ulterioare coroborate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, si aprobat in fiecare an prin Hotararea Consiliului local al
orasului Insuritei.

(3) Atributiile personalului din structura compartimentului juridic pe linie de Legislatie si Avizare
Contracte:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

acorda consultantd si asistentd juridica Consiliului Local al orasului Insuratei, Primarului orasului
Insuratei, aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei si serviciilor publice de interes
local din subordinea Consiliului local al orasului Insuritei, in toate problemele de interes local.
intocmeste, redacteazi si avizeaza dispozitiile emise de Primarul orasului Insurdtei in materia
restituirii, in temeiul hotararilor judecétoresti definitive si irevocabile;

intocmeste si redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia restituirii, in temeiul
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

analizeaza si propune secretarului general spre avizare pentru legalitate dispozitiile ce urmeaza a fi
semnate de Primarul orasului Insuratei;

exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ludrii unor masuri de catre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate
al Primarului orasului Insuratei si al institutiilor si serviciilor de interes public ale uat oras Insuratei;
verificd valabilitatea actelor la autorizatiile si/sau acordurilor eliberate de Primarul orasului
Insuritei;

exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotarari pe care
personalul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei si personalul serviciilor

publice de interes local din subordinea Consiliului local al orasului Insuratei le propun spre adoptare
Consiliului Local al orasului Insuritei;

participd la elaborarea si avizarea proiectelor de acte normative initiate de catre Consiliul Local al
orasului Insuratei;

intocmeste, redacteaza si avizeaza expunerile de motive/referatele de aprobare pentru proiectele de
hotarare initiate de Primarul orasului Insuritei;

formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte organe si
care privesc orasul Insuritei;

studiazd si informeazi personalul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei si
personalul serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului local al orasului Insuritei
despre legislatia nou aparutd pentru punerea in aplicare in functic de obiectul de activitate al
acestora;

analizeazd §i propune spre avizare contractele cadru transmise de catre personalul aparatului de
specialitate al primarului orasului Insuritei si personalul serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului local al orasului Insuratei;

intocmeste si redacteaza raspunsuri la memoriile si petitiile repartizate de conducere;

participd la diverse comisii colabordnd cu toate compartimentele din aparatul de specialitate al al
primarului orasului Insuratei si din serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului local
al orasului Insuratei, in probleme de natura juridica contractuala;

formuleaza puncte de vedere privind aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul de specialitate
al primarului orasului Insuritei si de citre serviciile publice de interes local din subordinea
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Consiliului local al orasului Insuritei, potrivit competentelor incredintate, precum si propuneri in
sensul avizirii, rezilierii, rezolutionarii ori modificarii contractelor incheiate intre uat oras Insuratei
si diverse persoane fizice sau juridice;

participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de
protocoale de intentii,

colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea si redactarea proiectelor de contract;

propune spre avizare din punct de vedere al legalitatii, contractele si protocoalele ce se vor incheia
de uat oras Insuratei;

formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

formuleaza puncte de vedere cu privire la raporturi juridice obligationale;

raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii primarului si le
transmite in termen secretarului general al orasului Insuratei;

desfasoara activitatii in diverse comisii constituite la nivelul autoritatii publice;

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice referitoare la petitiile depuse;
colaboreazi cu proiectantii, care au proiecte pentru orasul Insuratei;

formuleaza raspunsuri catre beneficiari la solicitarii care au la bazd documentatii necorespunzatoare
sau incomplete, in termen prevazut de legislatia in vigoare;

propune norme si metode de imbunatatire a activitatii din cadrul compartimentului;

aa) participa periodic la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de

comunicare;

bb) intocmeste analize semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor;

cc) elaboreaza /actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea juridica;
dd) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul autoritatii;

ee) aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul autoritatii;

ff)

organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

gg) respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, a altor dispozitii de
drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei Imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente.

(4) Atributiile personalului din structura compartimentului juridic pe linie de Proceduri Prealabile:

a)

b)

f)

primeste plangeri prealabile formulate in baza prevederilor Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004, de persoane fizice sau juridice, prin care se solicitd reexaminarea unui act
administrativ cu caracter individual sau normativ, emis de Primarul orasului Insuritei, la
propunerea aparatului de specialitate al acestuia sau de Consiliul Local, in sensul revocdrii sau
modificarii acestuia;

primeste plangeri prealabile formulate in baza prevederilor Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004, privind nesolutionarea in termen legal a unei cereri adresate Primarul orasului
Insuratei prin aparatul de specialitate sau Consiliului Local;

solicitd de la compartimentul de resort care a promovat actul administrativ atacat sau nu a solutionat
in termen legal o cerere, toate documentele care au stat la baza emiterii acestuia, dupa caz, precum
si punctul de vedere motivat privind temeinicia plangerii prealabile;

asigurd solutionarea si transmiterea cdtre persoana vatamata a raspunsului la plangerea prealabild, in
termenele legale pe baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de catre compartimentele
de resort care au promovat actul administrativ atacat;

raspunde la plangerile prealabile formulate de persoanele fizice sau juridice, in vederea formularii
apararii in procesele ce au ca obiect actiuni intemeiate pe dispozitiille Legii contenciosului
administrativ nr.554/2004, privind nesolutionarea in termenul legal a unei cereri adresate
Primarului orasului Insuratei prin aparatul de specialitate sau Consiliului Local;

propune norme si metode de imbunatatire a activitatii din cadrul compartimentului;
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g) participa periodic la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de
comunicare;

h) intocmeste analize semestriale cu privire la modul de solutionare a petitiilor in procedura prealabila;

i) elaboreaza /actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru autoritatea publica;

J) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul autoritatii,

K) aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul autoritatii;

I) organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

m) indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere sau Consiliul Local;

n) respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, a altor dispozitii de
drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei Tmputernicite de operator In ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare i de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente.

personalului
(5) Atributiile personalului din structura compartimentului juridic si a Secretarului General pe linie de
Asistenta Legislativa:

a) asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de
hotirari de catre Primarul orasului Insuratei, precum si consilierilor sau altor persoane care
au aceasta calitate;

b) wverifica daca sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de
zi, respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotarari pe care le inainteaza
Secretarului General in vederea avizarii, sau, dupd caz, intocmeste note cu observatii, si le
inainteazi Secretarului General al U.A.T. Insuritei, in vederea pronuntarii asupra legalitatii
introducerii pe ordinea de zi sau returnarii compartimentelor care le-au propus;

C) asigurd semnarea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, de catre Primarul
orasului Insuritei;

d) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia in vederea transmiterii in format fizic si/sau electronic consilierilor locali;

e) transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de
hotarari Secretarului General al U.A.T. Insuratei, personalului cu functii de conducere din
aparatul de specialitate, directorilor serviciilor publice si societatilor infiintate de Consiliul
Local Tnsuritei;

f) realizeaza procedura de convocare a consiliului local;

g) asigurd legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele care au
propus initierea proiectelor de hotarari;

h) intocmeste avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotaréri
si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestora;

1) efectueaza lucrarile de secretariat ale sedintelor consiliului local;

J) redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor inscrise/audio si
asigurd semnarea acestuia de cdtre presedintele de sedinta si Secretarul General al U.A.T.
Insuritei;

K) redacteaza hotararile conform amendamentelor aduse de catre consilierii locali;

I) asigura semnarea de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de catre
Secretarul General al U.A.T. Insuritei a hotirarilor adoptate in sedintele Consiliului Local
Insuritei;

m) transmite hotararile Consiliului Local Insuritei si procesul verbal al sedintelor, in termenul
legal, Institutiei Prefectului, In vederea efectuarii controlului de legalitate, precum si
personalului cu functii de conducere din aparatul de specialitate, directorilor serviciilor
publice si societati infiintate de Consiliul Local Insuritei, in vederea punerii in aplicare a
acestora;

n) afiseaza in programul informatic hotararile adoptate, precum si modificarile intervenite;
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0) primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului
Local Insuritei de citre Institutia Prefectului judetul Braila;

p) intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor consiliului
Local Insuritei de catre Institutia Prefectului judetul Briila, pe baza punctelor de vedere
intocmite de catre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotararilor
respective;

g) arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local
Insuritei;

r) asigurd predarea citre Arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

s) intocmeste lista privind prezenta consilierilor la sedintele in plen pe care o comunica
Serviciului financiar contabil impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea
acordarii indemnizatiei lunare consilierilor locali;

t) gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si de
interese ale consilierilor locali;

u) primeste, inregistreazasi arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

V) tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

w) elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

X) gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotararilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

y) propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotirari ale Consiliului Local Insuratei, vacantarea locurilor
de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali, etc.

z) tine evidenta si raspunde de transmiterea pe e-mail a hotararilor Consiliului Judetean Braila
catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiilor
subordonate Consiliului Local Insuritei;

aa) tine evidenta si raspunde de transmiterea pe e-mail a proiectelor de hotarari inscrise pe
ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local Insurdtei cétre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordonate Consiliului Local Insuritei;

bb) gestioneaza, prin salariatul desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului orasului
Insuritei, activitatea de organizare si publicare a Monitorului Oficial;

cc) transmite proiectele de hotarari si materialele inscrise pe ordinea de zi consilierilor locali in
format fizic si/sau electronic, dupa caz;

dd) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.
comune personalului

(6) Atributiile personalului din structura compartimentului juridic si a Secretarului General pe linie de
Asistenta Tehnica si Legislativa:

a) asigura asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea
dispozitiilor primarului orasului Insuritei;

b) efectueaza verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizarii de
legalitate de citre Secretarul General al UAT Insuritei a dispozitiilor Primarului orasului
Insuritei, aplicind parafa "Contrasemneaza pentru legalitate Secretar General”, precum si in
vederea semnirii de citre Primarul orasului Insuritei, sau dupi caz, le restituie celor care le-
au propus in vederea revizuirii;

C) gestioneaza registrul privind refuzurile Secretarului General al UAT Insuritei de a
contrasemna pentru legalitate dispozitiile Primarului;

d) comunici, in termenul legal, dispozitille Primarului orasului Insuritei citre Institutia
Prefectului judetul Briila;

e) gestioneaza registrul privind comunicdrile dispozitiilor catre Institutia Prefectului judetul
Briila;
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f)

9)

h)

)
K)
1)

n)

p)

Q)

comunica un exemplar al dispozitiilor emise compartimentelor care le-au propus, in vederea
punerii in aplicare;

gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
dispozitiillor cu caracter normativ conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului
orasului Insuritei de catre Institutia Prefectului judetul Briila;

intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului
orasului Insuritei, de citre Institutia Prefectului judetul Briila, pe baza punctelor de vedere
intocmite de catre compartimentele de specialitate care au propus emiterea dispozitiilor
respective;

asigurd comunicarea catre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a dispozitiilor
Primarului orasului Insuratei;

asigurd organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor Primarului orasului Insuratei;
asigurd publicarea in Monitorul Oficial a dispozitiilor cu caracter normativ;

asigurd actualizarea In Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii emise de Primarul
orasului Insuritei;

elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

afiseaza 1n programul informatic dispozitiile emise, precum si modificarile intervenite;
asigura intocmirea, in vederea semnirii de catre Secretarul General al UAT Insuritei, a
sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale si a succesiunilor vacante (Anexa 24),
conform prevederilor legale;

efectueaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semnarii de catre Primarul
orasului Insurdtei a ”Declaratiei de intretinere pentru anul calendaristic.....” (Declaratie
Germania);

efectueaza verificarea prealabila a documentelor in vederea semnarii de catre Primarul
orasului Insuritei a ” Certificatului de munca sezoniera in Germania”;

asigura intocmirea, in vederea semnirii de catre Secretarul General al UAT Insuritei, a
lucrarilor ce intra in competenta de solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;
asigura repartizarea, conform rezolutiei Secretarului General al UAT Insuritei, a
corespondentei primita prin posta militara;

gestioneaza, prin salariatul desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului orasului
Insuritei, activitatea de organizare si publicare a Monitorului Oficial;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

(7) Atributiile personalului din cadrul compartimentului juridic sunt exercitate de catre consilierul
juridic care se subordoneaza secretarului general al orasului Insuratei.

(8) Personalul din cadrul compartimentului juridic actioneaza in urmatoarele limite de competente:

a)
b)

c)
d)

e)

reprezintd si angajeaza institutia numai 1n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia sau de catre Consiliul Local;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

semnaleaza conducerii autoritdfii publice orice problema deosebitd legate de activitatea
acesteia, de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

(9) Sfera relationala a personalului din cadrul compartimentului juridic:
(a) Relatii interne:

i. cu Consiliul Local;
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ii.  cu conducerea autoritatii publice;

iii.  cudirectii, servicii, compartimente din cadrul autoritatii publice;

v,

(b) Relatiile externe:
I.  cu Guvernul, ministerele si serviciile publice deconcentrate din teritoriu;

ii.  cu Parlamentul;

lii.  cu Institutia Prefectului;

iv.  cu Consiliul Judetean;
V.  cu autoritati si institutii publice;

Vi.  cu organizatii internationale;
vii.  cu alte persoane juridice de drept public si privat;
viii.  cu cetatenii.”

SECTIUNEA a 9-a
Compartiment Secretariat-Registratura-Arhiva

Art.45.- (1) Misiunea compartimentului pe linie de secretariat -registratura este de crea 0 comunicare
bazatd pe principiile transparentei, corectitudinii si impartialitatii intre autoritatea publica si cetdtean,
intr-o maniera legald, profesionald, eficienta si echitabild, de a oferi cetatenilor, autoritatilor si
institutiilor publice, organizatiilor legal constituite, mass-mediei si societatii civile informatiile
solicitate, de a le inregistra documentele, de a -i directiona catre compartimentele de specialitate,
precum si de a mentine si promova imaginea intacti a Primariei orasului Insuratei.

In acest sens, asigura:

oo o

dezvoltarea capacitdtii institutionale si promovarea institutionald;

gestionarea registrului general de evidenta de intrari-iesiri si a celor speciale;

gestionarea platformelor si aplicatiilor de transmitere si primire a mesajelor prin internet;
preluarea si inregistrarea cererilor, documentelor, sesizarilor §i reclamatiilor primite prin
intermediul liniei de telefonie, servicii postale, email, curier, colectate in casuta de sesizari si
reclamatii aflatd in institutie, si transmiterea lor catre serviciile sau institutiile competente in
vederea solutionarii acestora;

transmiterea raspunsurilor la cererile petentilor formulate in conformitate cu prevederile O.G. nr.
27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor precum si la a solicitdrile
primite in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea documentelor si a materialelor scanate catre
consilieri, tehnoredactarea procesului verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea
Hotararilor Consiliului Local;

transmiterea documentelor, cu respectarea termenelor de comunicare a hotararilor Consiliului
Local, Institutiei Prefectului, Primarului si directiilor/serviciilor/compartimentelor interesate;
respectarea prevederilor legale referitoare la procedurile administrative privind dispozitiile
primarului orasului Insuratei, comunicare dispozitii, publicare in Monitorul Oficial Local;
respectarea termenelor de comunicare a dispozitiilor Institutiei Prefectului, directiilor/
serviciilor/compartimentelor interesate, persoanelor fizice, persoanelor juridice de drept public si
privat;

respectarea prevederilor legale referitoare la procedurile electorale, tiparire liste electorale,
delimitare sectii de votare si actualizare Registrul electoral al AEP, transmite comunicari catre
personalul responsabil din cadrul SPCLEP pentru efectuare de operatiuni in Registrul electoral al
AEP, publicare documente cu caracter electoral,

centralizarea, afisarea pe site si scanarea hotararilor si dispozitiilor in programul informatic;
centralizarea, afisarea pe site si transmiterea documentelor cdtre consilieri locali si autoritdtile si
institutiile publice.

. imbunatatirea procesului de actualizare, internalizare si comunicare cu celeritate a actelor

normative compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuratei.
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n. respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, a altor dispozitii
de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei Tmputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

(2) Misiunea compartimentului pe linie de arhiva consta intr-un ansamblu de activitati privind
evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in conditiile legii.
(3) Obiectivele specifice ale compartimentului pe linie de secretariat-registratura sunt:

a)

b)

c)

d)
e)

p)

prestarea serviciilor privind Tehnologia Informatiei si Securitate Cibernetica in conformitate cu
prevederile Hotérarii de Guvern nr. nr. 546 din 20.07.2011 cu privire la acordarea serviciilor
Sistemului de telecomunicatii al autoritatilor administratiei publice;

primirea si expedierea corespondentei electronice catre autoritati publice si institutii publice,
catre cetdteni, precum si cdtre orice alta adresad de email;

transmiterea informatiei confidentiale, cu aplicarea masurilor de securitate de rigoare (ex.
certificate digitale, arhive criptate);

gestionarea listei de contacte cu aplicarea masurilor de confidentialitate;

luarea si respectarea masurilor tehnologice si administrative fatd de mijloacele tehnice, de
program, date si servicii, cu respectarea principiilor accesibilitatii, integritatii si
confidentialitatii informatiei,

cresterea increderii cetdtenilor 1n actul administratiei publice locale;

asigurarea si facilitarea accesului la informatiile de interes public;

comunicarea cat mai prompta si eficienta cu cetatenii,

reducerea fluctuatiei de personal;

cresterea gradului de responsabilitate a Primdriei orasului Insuritei fatd de cetitean;
informarea si consilierea cetdtenilor pe probleme de administratie publica locala;

transparentd in ceea ce priveste furnizarea informatiilor oferite cetatenilor;

cresterea calitatii serviciilor furnizate cetateanului;

stimularea participarii active a cetatenilor la procesul de luare a deciziilor in administratia
publica locala;

asigura functionalitatea canalelor de comunicare intre Primaria orasului Insuritei si cetiteni,
mass-media si alte organisme (pagina web a Primadriei, publicarea unui Buletin Informativ
etc.);

rezolva si asigura comunicarea in eventualele situatii de criza prin colaborarea cu directiile
/serviciile/compartimentele din cadrul autoritatii publice;

1) implementeaza strategia de imagine si de comunicare a Primiriei orasului Insuratei;
m) mentinerea unei relatii cat mai favorabile cu reprezentantii mass-media, prin documentarea,

intocmirea si transmiterea unor raspunsuri cat mai precise necesare solicitarilor primite;

n) respectarea intereselor colectivitatii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insurdtei in

perspectivi, pe termen lung, precum si prioritatile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuratei;

0) respectarea actelor normative in vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.

(4) Obiectivele specifice ale compartimentului arhiva consta in organizare, administrarea,
supravegherea si protectia speciald a Fondului Arhivistic Local al unitatii administrativ-teritoriale
Insuratei.

(5) Obiectivele generale ale compartimentului arhiva:

a.

b.

o o

asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si protejare a documentelor create si
detinute;

tinerea unei evidente a tuturor documentelor, grupate in unitati arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva.
Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui
registru;

selectionarea documentelor;

pastrarea documentelor;

depunerea documentelor la Arhivele Nationale;
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g.

satisfacerea nevoilor cetatenilor comunitatii referitoare la informare si rezolvarea problemelor,
castigarea increderii acestora prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii si
obtinere a documentelor emise de primarie;

realizarea arhivarii documentelor Primariei la timp si in cele mai bune conditii.

Art.46.-(1) Atributiile personalului din structura compartimentului pe linie de registratura -
secretariat sunt urmatoarele:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

asigura programul de lucru cu publicul stabilit stabilit de primarul orasului Insuritei si ia
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

asigura inregistrarea documentelor in registrul general de evidenta de intrari-iesiri si a celor
speciale;

gestioneaza platforme si aplicatii de transmitere si primire a mesajelor prin internet si anunta
imediat compartimentele de resort despre toate informatiile, documentele carora li se
adreseaza;

verifica si inregistreaza toate documentele care intrd in institutie, prin posta, curier, e-mail:
primariainsuratei@yahoo.com, fax, sau depuse personal de catre petenti conform Legii nr.
233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

distribuie documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate conform actelor
normative incidente;

asigurd inscrierea in audientd la conducerea Primariei,

pune la dispozitia petentilor imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intra
in competente autoritatii publice;

verificd circulatia, statusul si termenele de raspuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

verificd circulatia, statusul si termenul de raspuns, respectiv redacteaza si transmite raspunsul
si petitiile primite din partea consilierilor locali ai Consiliului Local Insuritei, conform Legii
233/2002, pentru aprobarea ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

asigurd eliberarea documentelor emise de directiile/serviciile/birourile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Insuritei, ca urmare a solicitirilor
petentilor;

asigurd expedierea raspunsului cdtre petitionar, conform legii, prin posta, curier, fax sau e-
mail;

tine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei inapoiate de la postasi, le preda
compartimentelor emitente in termen de cel mult 5 zile de la primire;

redirectioneaza petitiile si solicitdrile de informatii de interes public gresit indreptate si
instiinteaza solicitantul despre aceasta;

efectueaza operatia de scanare a documentelor inregistrate;

propune norme si metode de Tmbunatatire a activitatii din cadrul compartimentului;

participd periodic la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de
comunicare;,

intocmeste analize semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiille Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

(2) Atributiile personalului din structura compartimentului pe linie de furnizare informatii de
interes public sunt urmatoarele:

a)
b)

asigurd din oficiu informarea si consilierea cetatenilor pe probleme de administratie publica;
primeste solicitdrile cetdtenilor si le inregistreaza la registraturd, spre a fi directionate catre
serviciile de specialitate;
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C) realizeaza saptamanal, lunar, respectiv anual un raport de activitate cu privire la numarul si
natura petitiilor/solicitarilor cetatenilor;

d) elaboreaza si implementeaza strategia de imagine a Primiriei orasului Insuritei;

e) coordoneazi activitatea de comunicare intre directiile/serviciile primariei orasului Insuratei si
mass-media, institutii ale societdtii civile si cetdteni, In baza unei strategii de comunicare
realizata pe termen scurt, mediu si lung;

f) colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primariei;

g) redacteaza si transmite comunicate de presa;

h) planifica, organizeaza si asigura buna desfasurare a conferintelor de presa si a altor
evenimente de presa;

i) solicitd compartimentelor Primariei orasului Insurdtei date si informatii privind activitatea
desfasurata de acestea pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite din partea mass-media;

J) asigura informarea corecta si prompta a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, in legatura cu
activitatea autoritatii locale a Primariei Insuratei;

k) promoveazi in mass-media programele de dezvoltare initiate de Primaria orasului Insuritei
prin serviciile de specialitate;

I) stabileste conditiile in care se vor realiza si desfasura dialogurile si interviurile cu presa;

m) organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media
privind problemele si activitatile Primariei orasului Insuratei, realizand banci de date;

n) asigura actualizarea sectiunii Comunicate de presa din pagine de web a Primariei orasului
Insuratei;

0) gestioneaza zona de afisare a informatiilor de interes public din oficiu, conform art. 5 (1) din
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

p) asigura accesul la informatii de interes public din oficiu si la cerere si raspunde in termenul
legal la solicitarile de informatii de interes public;

q) verifica circulatia, statusul si termenele de raspuns la solicitarile de informatii de interes
public conform legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

r) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

S) desfasoard activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritati
publice;

t) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

u) respecta normele de protectia muncii;

V) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

w) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;

X) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

y) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(3) Atributiile personalului din cadrul compartimentului pe linie de promovare institutionala
sunt urmatoarele:

a) promoveazi actiunile administrative ale serviciilor Primariei orasului Insuritei si realizeaza
materiale de prezentare si promovare a Primariei;

b) colaboreza, demareaza, urmareste si deruleaza impreuna cu compartimentele de specialitate,
proceduri de achizitie publica aprobate de conducerea institutiei, in limitele stabilite prin ROF;

C) coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei
publice 1n legatura cu angajamentele, programele si actiunile Primariei;

d) initiaza si organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru
cetdtenii orasului Insuratei;
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e)

g)
h)
i)
)
k)
1)
m)

n)
0)

P)
q)
Y

creeazi oportunititi de promovare a imaginii Primariei orasului Insuritei;

creeazd materialele de identitate institutionala in asa fel Incat sd sublinieze faptul ca institutia
are o reputatie publica solida;

asigura comunicarea catre public a mesajelor actiunilor institutiei prin intermediul unor canale
de comunicare moderne (internet, retele de comunicare, etc.);

creeazad materiale scrise si grafice necesare consolidarii identitatii si imaginii institutiei, cum ar
fi : sigla (logo); dosarul de prezentare cu sigla institutiei publice; brosuri in care sa se prezinte
misiunea si scopul organizatiei; buletinul informativ al institutiei;

declina n materiale grafice Insemnele necesare consolidarii identitatii si imaginii institutiei;
decoreazd/schiteaza/traseaza/picteaza zidurile pasajelor, a gardurilor, cladirilor precum si a
altor suprafete care se afla in administrarea Consiliului Local Insuritei;

asigura organizarea si coordonarea activitatilor privind pregatirea si realizarea vizitelor oficiale
in Romania a delegatiilor straine la nivel local;

mentine legatura cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pentru
rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol, inclusiv translatie;

organizeaza intalniri, in colaborare cu serviciile/directiile de specialitate din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului;

mentine legdtura cu alte institutii din administratia publica,

asigurd legaturile cu serviciile de protocol din cadrul altor organisme si institutii abilitate ale
statului;

organizeaza actiunile de protocol la evenimentele in care este implicatd Primaria orasului
Insuritei;

transmite invitatii, felicitdri, etc. catre diferite institutii sau persoane cu care colaboreaza
Primiria orasului Insuratei;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(4) Atributiile personalului din structura compartimentului pe linie de evidenta electoralia sunt
urmatoarele:

a)

intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul Electoral al Autoritatii Electorale Permanente si le pastreaza in registre speciale cu
file detasabile;

b) primeste si pastreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul

c)

General pentru Imigrari;
transmite personalului responsabil din cadrul SPCLEP comunicarilor primite in vederea
actualizarii listelor electorale permanente (LEP);

d) verifica listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autoritatii Electorale

e)
f)

Permanente si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale
nou aparute);

comunicd Autoritatii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele
electorale permanente si situatia din teren;

verifica si urmareste "Nomenclatorul de strazi” pe numere factoriale din Registrul electoral al
Autoritatii Electorale Permanente in vederea verificarii pe teren a numerelor postale in raport
cu listele electorale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

g) primeste si transmite personalului responsabil din cadrul SPCLEP comunicarile cu

persoanele decedate in vederea efectudrii operatiunilor in Registrul electoral al Autoritatii
Electorale Permanente, prin radierea acestora din listele electorale permanente;

h) primeste comunicari de la instantele de judecata cu persoanele lipsite de drepturi electorale

conform art. 65 alin. 2 si art. 66 alin. 1 lit.a), d) Cod Penal si transmite personalului
responsabil din cadrul SPCLEP comunicarile cu persoanele decedate in vederea efectuarii
operatiunilor in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente, prin radierea din
listele electorale permanente;

intocmeste fisele tehnice cu privire la modificarile efectuate la delimitarea sectiilor de votare
din orasul Insuratei;
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)

k)

n)
0)

P)

q)

Y

u)

elaboreazd documentele pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobarii delimitarii
sectiilor de votare de pe raza orasului Insuratei conform dispozitiei primarului emisi in baza
legislatiei electorale in vigoare;

arondeaza strazile pe sectii de votare in raport cu numarul de alegatori conform legislatiei
electorale in vigoare;

elaboreazd rapoarte si comunica informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor
implicate in procesele electorale pentru desfasurarea in bune conditii a oricaror tipuri de
scrutine electorale;

comunicd Autoritatii Electorale permanente si Institutiei Prefectului judetul Braila arondarea
in vederea delimitarii strazilor si numerotarii sectiilor de votare;

intocmeste si verifica Publicatia pentru acordarea ’bun de tipar”;

intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din orasul Insuratei, in vederea transmiterii
acestora Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului judetul Braila, cat si altor
institutii implicate in procesele electorale;

stabileste, cu sprijinul Arhitectului Sef si a compartimentului de urbanism, locurile de afisaj
electoral de pe raza orasului Insuritei conform dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei
electorale in vigoare;

primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor
electorali, precum si pentru operatorii de calculator si le inainteaza la Autoritatea Electorala
Permanenta;

organizeazd impreund cu Institutia Prefectului judetul Briila, Autoritatea Electorala
Permanentd si Oficiul/Biroul Electoral Judetean instruirea presedintilor si loctiitorilor
sectiilor de votare;

aduce la cunostinta publica, prin afisare pe site-ul primariei, locul si perioada in care se pot
verifica in listele electorale;

primeste de la institutiile implicate in procesele electorale, depoziteaza si distribuie pe sectii
de votare buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte materiale
necesare procesului de votare;

primeste de la Instiutia Prefectului judetul Brdila si Autoritatea Electorald Permanentd
instructiuni de lucru privind procesele electorale si le duce la indeplinire;

ee) primeste, impreuna cu Oficiul/Biroul Electoral de Circumscriptie, de la presedintii sectiilor

ff)

de votare materialele electorale la finalizarea proceselor electorale in vederea predarii lor
institutiilor competente;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

(5) Atributiile personalului din structura compartimentului pe linie de protectie a datelor cu caracter
personal sunt urmatoarele:

a)

b)

c)
d)

Informarea si consilierea operatorului de date, respectiv a persoanei imputernicite ca
operator, precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le
revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii de drept al Uniunii
europene sau drept intern referitoare la protectia datelor;

Monitorizarea respectarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la
protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei Tmputernicite de operator n
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitétilor si
actiunilor de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum si auditurile aferente;

Alocarea de responsabilitati angajatilor care prelucreaza date cu caracter personal,
Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia la nivelul institutiei;

Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal;
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f) Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila si, daca este cazul, consultarea cu privire
la orice alta chestiune.

Art. 47. - (1) Atributiile personalului din cadrul compartimentului pe linie de arhiva:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

t)
u)

v)
w)

X)
y)
z)

organizeaza depozitul de arhiva conform legislatiei in vigoare;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic in cadrul institutiei;
asigura verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale Tn vederea avizarii nomenclatorului
arhivistic

urmareste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de catre
serviciile/birourile compartimentele din aparatul de specialitate al primarului

verifica si preia pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire dosarele constituite de
compartimentele creatoare de documente;

la preluarea unitatilor arhivistice create, verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele Tnscrise Tn inventar; in cazul
constatdrii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul
efectuarii masurilor corective necesare; intocmeste inventare pentru toate documentele aflate in
depozitul de arhiva al Primariei Insuratei;

tine evidenta in registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice a documentelor
din depozitul de arhiva, a celor propuse pentru selectionare, a celor propuse pentru predare-
preluare la Arhivele Nationale si a celor complet deteriorate;

asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din depozitul de arhiva pe baza registrelor de intrare
-iesire si verifica integritatea documentelor restituite;

pune la dispozitie pe baza de semnaturd si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;
intocmeste inventarul documentelor ce urmeaza a fi analizate si selectionate de catre comisia de
selectionare pentru documentele a caror termen de pastrare este depasit ;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii activitatii de control;

completeaza si tine borderourile specifice activititii compartimentului;

scaneazd si multiplicd documente, precum si orice alte materiale ce alcatuiesc dosarele arhivei,
dupa consultarea secretarului general;

actualizeaza pe suport electronic evidentele din registrul general de dosare;

asigurd arhivarea, in conditii corespunzatoare, a registrelor si dosarelor;

intocmesc inventarul dosarelor si registrelor arhivate, in vederea predarii acestora ;

predau anual dosarele arhivate, la expirarea termenului de pastrare, pe baza de inventar si proces-
verbal de predare primire;

administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual Tn vederea scoaterii
din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a documentelor
din depozitul arhivistic de stat ;

asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii, la
solicitarile cetatenilor Sau institutiilor, asigurand taxarea conform reglementarilor in vigoare

nu se elibereaza copii dupa documentele secrete;

raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu caracter secret;

verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva n
conditiile Legii 16/1996;

mentine ordinea si curatenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se degrada ;
intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;
solicita conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI, etc.);

aa) informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de

pastrare si conservare a arhivei,

bb) asigura arhivarea documentelor create;
cc) asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;
dd) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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ee) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin

sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

ff) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din

dotare;

gg) respectd normele de protectia muncii;

hh) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

1) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile personalului contractual;

JJ) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiille Regulamentului UE 679/ 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

kk) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.

(2) Atributiile exercitate de catre personalul acestui compartiment in colaborare cu
compartimentul proiecte si achizitii publice pe linie de Digitizare:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

1)

exercitd Tmpreuna cu compartimentul proiecte si achizitii publice atributiile privind digitalizarea;
digitalizeazd documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica;

asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza unui registru
electronic;

constituie si dezvoltd banca de date a Primariei orasului Insuritei si reteaua automatizatd de
informare si documentare arhivisticd;

stabileste regimul de acces la documentul arhivat electronic cat si acordarea accesului la
documentul 1n forma electronica din arhiva;

foloseste programe informatice care sd permitd translatarea oricarui document in forma
electronica arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care sa permita vizualizarea,
reproducerea si stocarea documentelor respective la nivelul tehnologiilor in uz curent;

stabileste masuri pentru corelarea tehnicd, metodologica si pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivistica a compartimentelor din institutie;

realizeaza activitati de digitalizare si arhivare electronica, in conformitate cu Strategia de
digitalizare a primariei orasului Insuritei, aprobata prin Hotararea consiliului Local Insuritei ;
pentru a facilita strategia de informatizare din administratia publica;

desfdsoara activitati de scanare a documentelor, utilizand instrumente profesionale, scanere, care
au posibilitatea de a acoperi toate formatele de documente din arhiva, indiferent de dimensiune,
precum si echipamente specifice pentru scanarea documentelor degradate;

in cadrul procesului de digitalizare, se urmdresc activitati de scanare, indexare, validare,
recunoastere optica a caracterelor si introducerea documentelor scanate intr-un sistem integral de
biblioteca electronicd de documente;

propune masuri de digitalizare, de arhivare electronica, pentru eficientizarea fluxului de lucru cu
documente Tn format electronic;

(3) Atributiile exercitate de ciitre personalul acestui compartiment in colaborare cu
compartimentul proiecte si achizitii publice pe linie de Prelucrare Informatii sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

realizeaza activitati de prelucrare fizicd a documentelor, in vederea arhivarii, in conformitate cu
Strategia de digitalizare a Primariei orasului Insuritei, aprobati prin Hotararea Consiliului Local
Insuritei;

verificd documentatia preluatd de catre arhivarii institutiei, In vederea transpunerii Strategiei de
digitalizare;

desfasoara activititi de sistematizare, sub aspectul gruparii fondurilor in depozitele de arhiva,
astfel Tncét prin determinarea locului unitatii si a succesiunii lor in cadrul fondului, acestea sa
devind cdt mai accesibile folosirii, In acelasi timp, pastrandu-se particularitatile din punct de
propune masuri eficiente de lucru cu documente in format fizic, pentru a facilita procesul de
digitalizare.
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Art. 48. —(1) Atributiile compartimentului sunt exercitate de catre personalul de executie care se
subordoneaza secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale care conduce, coordoneaza, indruma
si controleaza activitatea compartimentului.

(2) Unele din atributiile compartimentului sunt delegate prin dispozitia primarului personalului de
executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei.

ART .49.-Personalul din cadrul compartimentului Secretariat-Registratura-Arhiva actioneaza in
urmatoarele limite de competente:
a. reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
b. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
c. elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;
d. respectd dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
e. semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legate de activitatea acesteia,
de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 50. - Sfera relationala a personalului din cadrul compartimentului Secretariat-Registratura-
Arhiva:
(1) Relatii interne:
a. cu Consiliul Local;
b. cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, arhitect sef, sef
Serviciul financiar contabil);
C. cu directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul autoritati publice;
(2) Relatiile externe:
cu reprezentantii Guvernului Romaniei;
cu Parlamentul;
cu AEP;
cu Institutia Prefectului;
cu Institutiile deconcentrate din teritoriu;
cu Consiliul Judetean,;
cu Arhiva Nationald a Romaniei si structurile teritoriale;
cu alte autoritati si institutii publice;
cu persoane juridice de drept public sau privat;
cu mass-media;
Cu prestatori de servicii;
cu cetateni.

—RT T SQ@hP o0 T

SECTIUNEA a 10-a
Serviciul financiar contabil

ART. 51. - Serviciul financiar contabil are urmatoarea structura:
a) Sef serviciu;
b) Compartiment buget-contabilitate;
c) Compartiment impozite si taxe locale;
d) Casierie;
e) Compartiment proiecte si achizitii publice.

ART. 52. — (1) Misiunea Serviciului financiar contabil constd in organizarea si coordonarea activitatii
economico-financiare a autoritatii publice prin asigurarea respectarii legislatiei, gestionarea eficienta a
resurselor, reflectarea fideld a patrimoniului si furnizarea de date exacte pentru procesul decizional, Tn
elaborarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale Insuratei pe baze fundamentate economic, legal si
utilizarea acestuia ca instrument eficient de management, de mobilizare si utilizare raionala a resurselor
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astfel incat acesta sa raspunda nevoilor comunitatii, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, acordarea vizei de control financiar preventiv pe angajamentele legale si pe
documentele prevazute de Ordinul MFP privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institugiei, organizarea contabilitdfii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, reflectarea in expresie baneasca a bunurilor mobile si
imobile, a drepturilor si obligatiilor autoritatii publice, precum si a miscarilor si modificarilor intervenite
in urma operatiunilor patrimoniale efectuate, asigurd informatii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetului, patrimoniul aflat in administrare, precum si pentru intocmirea contului general anual
de executie a bugetului, urmarirea sistemelor de management a calitatii serviciilor, stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si colectarea eficientd a obligatiilor fiscale, pentru asigurarea resurselor
bugetare locale, evidenta veniturilor, administrarea creantelor bugetare si fiscale, etc.

(2) Obiectivele generale ale Serviciului financiar contabil vizeaza:

a) organizarea si conducerea evidentei contabile: Tnregistrarea cronologica si sistematica a
tuturor operatiunilor economice pentru reflectarea exacta a patrimoniului, a pozitiei financiare si
a rezultatelor.

b) gestionarea resurselor financiare: asigurarea utilizarii legale, transparente si eficiente a
fondurilor, limitarea cheltuielilor nejustificate si optimizarea bugetului.

c) elaborarea si raportarea situatiilor financiare: intocmirea si depunerea la timp a rapoartelor
financiare, asigurand transparenta in fata organelor de stat de control si conducerii.

d) exercitarea controlului financiar: implementarea masurilor de control financiar preventiv si
gestiunea riguroasd a angajamentelor bugetare si legale.

e) fundamentarea deciziilor strategice: furnizarea de analize, previziuni si informatii clare
conducerii executive pentru a sprijini planificarea si dezvoltarea pe termen lung.

f) colectarea veniturilor si reducerea restantelor: cresterea gradului de colectare a masei
impozabile prin conformare voluntara si, la nevoie, aplicarea masurilor de executare silitd
prevazute de lege.

g) digitalizarea si debirocratizarea serviciilor: facilitarea accesului contribuabililor (persoane
fizice si juridice) la servicii online (depuneri de declaratii, plati prin platforme electronice) pentru
a reduce timpul de asteptare si interactiunile fizice la ghiseu.

h) acuratetea bazei de date si controlul fiscal: actualizarea permanentd a evidentelor fiscale si
verificarea conformitatii declaratiilor depuse de contribuabili pentru eliminarea evaziunii si a
erorilor de calcul.

i) transparenta si asistentd pentru contribuabili: oferirea de consultanta si informare prompta,
corectd si accesibild tuturor persoanelor fizice si juridice cu privire la datoriile, termenele de
platd si facilitatile fiscale.

(3) Obiectivele specifice ale compartimentului financiar contabil
a) elaboreaza pe baza bugetelor de stat la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului

general al unitdtii administrativ-teritoriale Insuritei si  asigurarea prezentarii tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local in vederea
aprobarii bugetului unitatii administrativ-teritoriale Insuratei in fiecare an;

b) aplica si urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local care i-au fost
incredintate;

C) urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

d) verifica periodic incasarea veniturilor si incadrarea cheltuielilor in creditele aprobate prin
bugetul local si informarea ordonatorului principal de credite despre cele constatate;

e) conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobate din bugetul local si din bugetul unitatilor autofinantate, defalcate pe
capitole, subcapitole, articole, aliniate;

f) urmareste Tncadrarea cheltuielilor in limita prevederilor din bugetul local pentru cheltuielile
proprii §i pentru unitatile autofinantate;

g) urmareste incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate alocate ordonatorilor tertiari de credite;
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h) intocmeste lunar comunicarile de deschidere de credite catre trezorerie pentru toate conturile
de cheltuieli si notele justificative si de fundamentare ale sumelor utilizate pentru diverse
cheltuieli;

i) organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:

i. contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;

Ii. contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

iii. contabilitatea mijloacelor banesti;
Iv. contabilitatea deconturilor;

v. contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

j) dispune, pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate,
intocmirea documentelor de plata catre organele bancare, catre agenti economici sau alte
institutii publice;

k) aloca resursele pe categorii de cheltuieli;

I) realizeaza principiul echilibrului bugetar;

m) utilizeaza creditele bugetare;

n) redistribuie resursele bugetare existente;

0) realizeaza si urmareste indicatorii economico-financiari;

p) estimeaza necesitatile pe urmatorii 4 ani;

g) executa operatii privind gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori;

I intocmeste documente pentru plati reprezentand avansuri Tn numerar pentru cheltuieli de
deplasare, cheltuieli de aprovizionare cu marfuri;

s) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor de casa precum si a documentelor justificative
care stau la baza inregistrarilor contabile;

t) 1intocmeste lunar balanta de verificare si contul de executie;

u) intocmeste trimestrial bilantul contabil si darea de seama contabila;

V) intocmeste anual contul de incheiere a exercitiului bugetar;

w) intocmeste, pe baza pontajelor, statele de plata pentru personalul aparatului de specialitate al
primarului orasului Insurdtei si al serviciilor publice de interes local din subordinea
Consilului Local al orasului Insuritei, intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile
consilierilor;

X) intocmeste ordinele de plata pentru drepturile salariale si obligatiile catre bugetul de stat
conform statelor de plata cu respectarea legislatiei in vigoare;

y) intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, precum si alte situatii si
raportari legate de activitatea de salarizare;

z) efectueaza lucrarile referitoare la intocmirea si predarea declaratiilor privind contributiile
catre bugetul FNUASS, SOMAJ si CAS;

aa) inregistreaza rezultatele inventarierii patrimoniale efectuate in baza Ordinului MFP;

bb) inregistreaza amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniu;

cc) urmareste  constituirea garantiilor materiale pentru persoanele care gestioneaza valori
materiale si banesti si tine evidenta garantiilor materiale ale gestionarilor institutiei publice,
intocmeste notele contabile privind garantiile materiale;

dd) tine evidenta fondurilor speciale, respectiv a proiectelor cu finantare externa nerambursabila
pe fiecare sursa de venit;

ee) aplica standardele de control intern-managerial conform OMFP;

ff) 0 lei depasire credite bugetare aprobate;

gg) acordarea vizei de control financiar preventiv conform dispozitiei primarului;

hh) reflectarea valoricd corecta a tuturor actiunilor ce se desfasoarda la nivel de Primarie, de
directii si servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

i) evidenta obligatiilor tertilor;

ji) respectd interesele colectivititii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei in
perspectivi, pe termen lung, precum si prioritatile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuritei;

33



kk) respecta si executa actele normative in vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.

(4) Obiectivele specifice ale compartimentului impozite si taxe locale

a) Stabilirea si constatarea creantelor: identificarea si calcularea corecta a impozitelor si taxelor
datorate de persoanele fizice si juridice (pe cladiri, terenuri, mijloace de transport) in baza
legislatiei in vigoare.

b) Asigurarea colectarii impozitelor si taxelor locale, verificarea materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmarirea si executarea silitd a creantelor
bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea desfasurat;

¢) Imbunititirea activititii de stabilire si control a impozitelor, taxelor si a altor venituri datorate
bugetului local si de asistenta a contribuabililor persoane fizice si juridice;

d) Eficientizarea colectarii impozitelor, taxelor si a altor venituri datorate bugetului local,

e) Cresterea capacitatii de management privind administrarea creantelor bugetare;

f) Tmbunatatirea activititii de gestionare a fondului arhivistic digitalizat;

g) Dezvoltarea unei structuri IT performanta si functionala;

h) Cresterea gradului de colectare: Maximizarea veniturilor proprii la bugetul local prin incasarea
la termenele legale a darilor si prin aplicarea de bonificatii sau facilitati fiscale contribuabililor;

i) Evidenta contribuabililor: Actualizarea constantd a bazei de date cu bunurile mobile/imobile
detinute si Inregistrarea corecta a declaratiilor de impunere;

j) Executarea silita a debitorilor: Demararea procedurilor legale de recuperare a restantelor
(sondaje, somatii, popriri pe conturi, sechestre) pentru reducerea arieratelor bugetare;

k) Asigurarea serviciilor publice: Eliberarea de certificate fiscale (necesare pentru vanzari,
succesiuni, credite), solutionarea petitiilor si oferirea de asistenta contribuabililor;

[) Controlul si inspectia fiscald: Verificarea corectitudinii declaratiilor depuse si identificarea
eventualelor nereguli sau bunuri nedeclarate in vederea recalcularii taxelor;

m) Respectarea intereselor colectivititii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei in
perspectiva, pe termen lung, precum si priorititile Consiliului Local al orasului Insuritei si a
primarului orasului Insuritei;

n) Respectarea si executarea actelor normative in vigoare care reglementeaza domeniul de
activitate.

ART. 53. - (1) Serviciul financiar contabil este condus de un sef serviciu care conduce serviciile si
compartimentele din cadrul autoritatii publice in problemele activitatii curente; emite decizii ce devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati pentru aplicarea lor.

(2) Are obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii
in bune conditii a activitdtii respective si de asemenea va lua masurile corespunzdtoare pentru
imbunatatirea acestei activitati.

ART. 54. - Seful Serviciului financiar contabil coordoneaza, indruma si controleaza activitatea tuturor
serviciilor si compartimentelor din subordinea serviciului financiar contabil si indeplineste urmatoarele
atributii:

a) Propune Consiliului Local al orasului Insuratei proiectele de hotarari legate de activitatea specifica
institutiei;

b) Asigura aducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local al orasului Insuritei si a dispozitiilor
Primarului orasului Insuritei si prezinta Consiliului Local - anual sau ori de cate ori este necesar -
informari asupra modului de aducere la indeplinire a acestora;

c) Fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget propriu; propune rectificarile bugetului de venituri
si cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor propuse;

d) Urmareste modul de realizare a veniturilor;

e) Angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de Tncasat;

f) Organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

g) Raspunde de aplicarea unitara a legislatiei fiscale in cadrul autoritatii publice;
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h) Coordoneaza si raspunde de activitatea urmatoarelor compartimente:
i. Compartiment buget-contabilitate;
Ii. Compartiment impozite si taxe locale;
iii. Casierie;
Iv. Compartiment proiecte si achizitii publice.

i) Avizeaza la finele fiecarei luni balanta de venituri si cheltuieli intocmita de compartimentul
financiar contabil;

j) Avizeazi situatia executiei bugetare si contul de executie al bugetului U.A.T. Insuritei intocmit de
compartimentul financiar contabil;

K) Avizeaza documentatia intocmita de compartimentul impozite si taxe locale;

I) Organizeaza munca in cadrul serviciului, ludnd masuri care sa asigure elaborarea la timp si la un
nivel calitativ corespunzator a tuturor lucrarilor;

m) Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre computimentele din subordine;

n) Asigurd ducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini
primite de la primarul orasului Insuratei si dispune de realizarea acestora;

0) la masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii compartimentelor functionale
prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul,

p) Poate delega anumite atributii coordonatorilor de compartimente, avandu-se in vedere specificul
activitatii;

q) Organizeazia si rispunde de conducerea contabilititii, la nivelul U.A.T. Insuratei, potrivit
prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/ 1991, republicata si a ordinului ministrului finantelor publice
privind aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentu institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia
precum si a activitatii financiare a autoritdfii publice, precum si potrivit altor actelor normative
incidente Tn materie;

r Inainteaza Administratiei Financiare Judetene Briila, Bugetul Local,

s) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

t) Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a veniturilor incasate,
precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

u) Intocmeste impreund cu comisia de inventariere si cu compartimentele de specialitate listele
inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat al u.a.t. oras Insuritei, precum si
documentatia specifica care std la baza atestarii acestuia;

v) Intocmeste documentatia pentru insusirea bunurilor care apartin domeniului public si privat al u.a.t.
oras Insuritei si efectuaza modificarile att in evidenta contabila, cat si in listele de inventar, dupa
aprobare prin Hotararea Consiliului Local;

w) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin autoritatii publice;

X) Propune componenta comisiei de inventariere;

y) Organizeaza si raspunde de elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/sau a
solicitarilor situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

z) Intocmirea si depunerea la Administratia Financiard a Declaratiei 112; Depunerea bugetului si
raportarilor financiare,in sistem electronic de raportare - FOREXEBUG;

aa) Organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de administrare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul U.A.T. Insuritei;

bb) Organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de inventariere a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul U.A.T. Insuritei;

cc) Monitorizeazi si rispunde de derularea contractelor de gestiune a patrimoniului U.A.T. Insuritei;

dd) Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de impunere pentru persoane fizice si
juridice, recuperare creante persoane fizice si juridice, monitorizare amenzi,

ee) Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de inspectie fiscald a contribuabililor
persoane fizice si juridice;

ff) Aproba rapoartele de inspectie fiscald intocmite de personalul din cadrul structurii si semneaza
deciziile emise in urma incheierii rapoartelor de inspectie fiscala in conditiile legii;

gg) Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de administrare fiscala a
contribuabililor persoane fizice si juridice;
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hh) Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de executare silitda a creantelor
bugetare datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice, in conditiile legii;

1) Semneaza decizia de inchidere a procedurii de executare silita pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice;

JJ) Organizeaza si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si juridice;

kk) Urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

II) Verifica activitatea de incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri datorate bugetului local,

mm) Propune aprobarea restituirilor, compensarilor si transferurilor de venituri din conturile de venit
ale bugetului local catre persoanele fizice si juridice;

nn) Emite decizii cu privire la solutionarea obiectiunilor si contestatiilor la actele administrativ fiscale;

00) Raspunde de rezolvarea, in limitele competente, a cererilor contribuabililor sau de indrumarea lor
spre rezolvare catre organele competente; acorda audiente contribuabililor, la cerere, pe baza unei
programari ;

pp) Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a creditelor
bugetare si lichidarea obligatiilor de plata;

qq) Asigura masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare;

rr) Coordoneaza activitatea de autorizare/functionare comerciald si ia masurile corespunzatoare in
vederea respectarii de catre beneficiarii a conditiilor legale de functionare;

ss) Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele autoritatii publice;

tt) Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului,
precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si angajati;

uu) Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor - functionari publici si contractuali;

vv) Stabileste, pe baza rapoartelor comisiei de disciplind, sanctiuni disciplinare pentru functionarii
publici, iar pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii si birouri - sanctiuni disciplinare pentru
personalul contractual;

ww) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

ART. 55. - (1) Atributiile personalului din compartimentul buget-contabilitate sunt urmatoarele:

a) analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de
cheltuieli atat pentru Primaria Insuratei cat si pentru directiile si serviciile publice subordonate
Consiliului Local al oragului Insuritei;

b) stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local;

C) pregiteste si intocmeste proiectul de buget al unitatii administrativ-teritoriale  Insuritei
n baza propunerilor facute de catre structurile responsabile n acest sens;

d) primeste si verifica,conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor subordonate
Consiliului Local insurtei;

e) centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al orasului
insuré‘,cei, sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si aliniate;

f) inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite
ale orasului Insuritei;

g) participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor sia
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

h) intocmeste varianta bugetului agreata de catre ordonatorul  principal de credite al orasului
Insuritei si 0 inainteaza spre aprobare Consiliului Local al orasului Insuratei;

I) introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG,;

j) asigura intocmirea prognozelor bugetare;

k) fundamenteaza si intocmeste ori de cite ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;

[) introduce, actualizeaza sitransmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de
Ministerul Finantelor Publice;
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m) Tntocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronica a acestora catre
sistemul national de raportare-ForExeBug, potrivit metodologiei, formatuluisila termenele
prevazute de procedura de functionare a sistemului;

n) are atributii in vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul la aplicatia Controlul  Angajamentelor Bugetare, pentru functionalitatile sistemului
ForExeBug prin accesarea site-ului Ministerului  Finantelor Publice, prin ,,Punctul Unic de
Acces" Sistemul national de raportare -ForExeBug;

0) centralizeaza, verifica si raporteaza monitorizaea cheltuielilor de personal la nivelul orasului
Insuritei;

p) centralizeaza, verifica si urmareste executia bugetara pe  capitole  bugetare, articole si aliniate
pentru Primiria Insuratei si unitatilor subordonate Consiliului Local Insuritei;

q) furnizareain orice moment de informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat
pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate
de ordonatorul de credite, precum si cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si
prin comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile;

r) 1inregistreaza documentele de plata catre organele  bancare si in conform. cu  reglementarile
invigoare, urmareste primirea latimpa  extraselor  de contsi verificarea  acestora  cu
documente insotitoare;

s) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite;

t) organizeazd conducerea contabilitatii pentru aasigura Tinregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, transmiterea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,

u) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;

V) asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor contabile;

w) tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

X) asigura respectarea  planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind intocmirea acestora;

y) intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta
dintre acestea;

z) intocmeste  Darea  de seama contabild centralizatda pentru unitatile subordonate  Consiliului
Local oras Insuritei;

aa) intocmeste rapoartele lunare privind situatiile contabile plati restante, arierate, datoria publica,;

bb) organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale si
mijloacelor banesti la nivelul Primariei oras Insuritei;

cc) organizarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar;

dd) evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii orasului Insuritei;

ee) evidentierea decontarilor privind utilizarea fondurilor europene;

ff) intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidenta a
garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare si a H.C.L. al orasului Insuritei;

gg) evidentiaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii integritatii
patrimoniului privind bugetul propriu;

hh) verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar;

ii) propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila;

JJ) participa la intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetara;

kk) organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor Tn vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontarilor;

II) intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

mm) intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;

nn) gestioneaza si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor;

00) evidentiaza in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publicd si garantiile
de buna executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/ executia de lucrari;

pp) completeaza zilnic Registrul de casa cu documentele justificative anexate;

qq) ridica de la trezorerie extrase de cont si le preda in contabilitate pentru a fi Tnregistrate;
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rr) intocmirea si incasarea in numerar a filelor de CEC pentru sumele ce sunt

derulate prin

caseria institutiei;

ss) participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiilor
Primarului oras Insuritei;

tt) intocmeste si actualizeaza listele privind inventarul domeniului public si privat al u.a.t. Oras
Insuritei, intocmeste proiectul de hotarére, raportul de specialitate si le supune aprobarii C.L.;

uu) urmareste executia contractelor de administrare a patrimoniului;

w) Iindeplineste atributii pe linie de administrare fond locativ Impreund cu compartimentul de
urbanism: intocmeste contracte de inchiriere, urmareste incasarea si reactualizarea chiriilor pentru fondul

locativ;

VI.

Vil.
Viii.

Xi.

Xil.

Xiii.

Xiv.

XV.
XVI.

XVil.

XViil.

ww)

urmareste modul de indeplinire, de catre chiriasi, a obligatiilor prevazute in contracte;
gestioneaza spatiile cu alta destinatie aflate in fondul locativ;

verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau
spatiilor cu alta destinatie;

efectueaza vanzarea apartamentelor din fondul locativ, ca urmare a aprobarii in Consiliul
Local;

urmareste incasarea ratelor pentru vanzarile efectuate;

aplica Ordonanta nr. 19/1994 privind constructia de locuinte pentru tineri casatoriti sau alte
dispozitii aparute.

pregateste documentatia pentru licitatia spatiilor locative cu alta destinatie;

evidentiaza si urmareste solicitarile de locuinte, analizeaza si propune ordinea de prioritate a
categoriilor de persoane care solicitd locuinta in functie de normele metodologice de aplicare
a Legii nr.114/1996;

administreaza blocurile de locuinte sociale si ANL;

primeste si instrumenteaza dosarele constituite In baza Legii nr. 114/1996 republicata cu
modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 152/1998 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, conform actelor existente la dosar pentru includerea in listele de
prioritati, in vederea atribuirii de locuinte din fondul locativ si a locuintelor construite prin
ANL;

evalueazd dosarele intocmite in baza Legii nr. 152/1998 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare in vederea atribuirii locuintelor cu chirie pentru tinerii in varsta de
pana la 35 de ani 1n cadrul comisiei pentru repartizarea locuintelor constituita in acest sens;
solutioneaza cererile (petitii, memorii, adrese) prin care se solicitd sprijin pentru rezolvarea
altor probleme decat includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii locuintelor din
fondul locativ;

se ocupd de vénzarea locuintelor repartizate locuintelor repartizate conform Legii nr.
152/1998(r2), respectiv verificd si primeste cererile de cumparare depuse de chiriasi,
calculeaza pretul final al locuintelor, scaneaza si transmite notarului public documentele care
stau la baza Tncheierii antecontractului/contractului de vanzare-cumpdrare, obtine certificatele
fiscale necesare vanzarii locuintelor, intocmeste documentatia necesara restituirii fondului de
garantie constituit la data incheierii contractului de inchiriere, tine evidenta locuintelor
vandute conform Legii nr. 152/1998 (r2) precum si o copie conform cu originalul a
contractelor de vanzare-cumparare incheiate;

tine evidenta dosarelor de inchiriere a locuintelor repartizate conform dispozitiilor legale si
transmite aceastd evidentd compartimentului Taxe si Impozite Locale in vederea incasarii
chiriei si eventualelor penalitati aferente;

gestioneaza fondul locativ local, urmareste incasarea la timp a chiriilor;

participa la solicitarea compartimentului de urbanism, impreund cu alte organe abilitate la
evacuarea chiriasilor;

face propuneri de lucrari de intretinere si reparatii ce trebuie executate la spatiile ce apartin
fondului locativ care sunt obligatia proprietarului, estimeaza valoarea acestora si le preda
conducerii;

transmite compartimentului de urbanism cererile de modificari ale contractelor in derulare
sau de ncheiere a celor noi.

prezinta la cerere sefului financiar contabil rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul

de indeplinire al sarcinilor;

XX) centralizeaza trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de

la unitatile subordonate

Consiliului Local Insuritei;
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yy) intocmeste si supune aprobarii Primarului si Consiliului  Local impreuna cu  Serviciul ~ financiar
contabil contul de incheiere a exercitiului bugetar;
zz) conform  bugetului  aprobat, asigura lunar finantarea conturilor de  cheltuieli  ale Primariei
orasului Insuritei si unititilor subordonate Consiluilui Local al orasului Insuritei;
aaa) urmareste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform
Hotararii Consiliului Local al orasului Insuratei;
bbb)  prezinti la cerere Primarului orasului Insuritei, la cererea sefului serviciului rapoarte scrise
privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;
cce) prelucreaza  dispozitiile de  incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de
serviciu conform legii comunicate de compartimentul de resurse umane;
ddd) propune stabilirea salariilor personalului impreuna cu compartimentul de resurse umane;
eee) verifica foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;
fff) calculeaza drepturile salariale pentru salariatii autoritatii publice;
ggg)efectueaza retinerile din salariu;
hhh)intocmeste si transmite lunar electronic, catre banca, situatia privind efectuarea platii
salariatilor;
iii) calculeaza indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii
autoritatii publice;
JlJ) calculeaza drepturile cuvenite pentru norma de hrana si sporurile de noapte;
kkk) coordoneaza activitatea casieriei autoritatii publice;
[Il) intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Primaria orasului insuratei conform dispozitiei date de Primar;
mmm) intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin caseria autoritatii publice;
nnn)intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor
de decontare a acestora;
000) urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei
de investitii aprobate prin bugetul anual;
ppp) calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati Tn incapacitate temporara
de munca, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bonlav pana la trei ani;
ggq)tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectuarii orelor peste programul normal de lucru, a
concediilor medicale, precum si a concediilor fara plata;
rrr) calculeaza indemnizatia consilierilor conform legislatiei n vigoare;
sss) intocmeste ordinile de plata privind darile institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor care
au retineri pe statul de plata;
ttt) intocmeste centralizatorul lunar privid cheltuielile salariale la nivelui autoritatii publice;
uuu)intocmeste declaratiile lunare privid obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit, evidenta nominala a persoanelor asigurate;
vwv)intocmeste documentele de plata a membrilor comisiilor electorale din oras Insuratei , confom legii,
cu prilejul alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;
www) intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
XxX) unitatile din subordinea Primariei;
yyy)intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital,policlinica, adeverinte pentru institutii financiar bancare;
zzz) elaboreaza lucrari privind fundamentarea  cheltuielilor de personal ale institutiei sia altor
cheltuieli initiate de serviciu;
aaaa) gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile  pesonale
suplimentare;
bbbb) asigura evidenta tragerilor efectuate din credite; contractate si a operatiunilor  care privesc
dobénzile comisioanele aferente creditelor;
ccce) realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebui efectuate pentru
derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentatiei necesare, aprobarea, urmarirea
si efectuarea raportarilor catre Ministerul Finantelor Publice;
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dddd) evidentiaza si gestioneaza garantiile de  participare la procedurile  de achizitie = publica si
garantiile de buna executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari  Sservicii/
executia de lucrari;
eeee) monitorizeaza contractele de gestiune a patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale Tnsuratei;
ffff) elaboreaza /actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea financiara;
gggg) intocmeste rapoartele de specialitate, proiecte de hotarare si alte documente care se circumscriu
sferei de competenta;
hhhh) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date.

(2) Atributiile personalului din compartimentul buget-contabilitate privind Control Financiar
Preventiv(CFP) sunt urmatoarele:

a) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului
de credite, Tn conformitate cu decizia interna de numire si cu normele metodologice aprobate de
Ministerul Finantelor Publice;

b) exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

c) asigura conditiile necesare de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, eficacitate,
economicitate, regularitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonante si plata
cheltuielilor din fondurile publice;

d) analizeaza oportunitatea , legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli,
conform legii;

e) asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea
vizei conform :

I. O.G. nr.119/1999 - republicata si consolidata, privind auditul public intern si controlul
financiar preventiv, cu modificarile ulterioare;

Ii. Legii nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea O.G. nr. 119/1999 privind auditul
public intern si control financiar preventiv;

iii. Legea nr. 500/2002 - privind finantele publice;

iv. Legea nr. 273/2006 - privindfinantele publice locale;

v. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu
tuturor modificarilor legislative, republicat;

vi. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2332/2017, privind modificarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

vii. Prevederilor Ordinului nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
organizarea, evidentierea si raportaea angajamentelor bugetare si legale;

viii. Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si  detasarii 1n alta localitate, precum si in
cazul deplasarii in interes de serviciu;

iX. Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis

n strainatate pentru Tndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.

f) participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate sa exercite
viza de ,,Control financiar preventiv" si ,,Bun de plata" necesare emiterii Dispozitiei de
acordarE a vizei C.F.P.;

a) elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivel de

Primirie oras Insuritei, tindnd cont de legislatia aplicabili;

b) asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul

privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;
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d)
e)
f)
9)
h)

)
K)

asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre
toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului
public;

urmareste sa preintampine incalcarea dispozitiilor legale Tn vigoare si producerea de pagube
exercitata de controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni
cu impact financiar asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si  plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidentierea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigura, cf. legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea
cheltuielilor pentru deplasari interne/externe, cursuri si delegatii;,

asigurd, conform legii Tntocmirea documentelor privind decontarea cheltuielilor transport
local, prilejuite de exercitarea mandatului consilierilor locali;

prezinta Curtii de Conturi Braila situatiile si documentele solicitate de controlul celor abilitati,
cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate de aceasta institutie de control a
Ministerului Finantelor Publice, in vederea verificarii modului de cheltuire a banilor publici;
elaboreaza propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului financiar contabil preventiv
propriu;

elaboreaza /actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de control
financiar preventiv;

participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform
Dispozitiei Primarului orasului Insuritei.

(3) Atributiile personalului din compartimentul buget-contabilitate pe linie de Monitorizare,

a)

b)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Avizare Contracte Unititi inviitimant sunt urmitoarele:
intocmeste si actualizeaza impreund cu compartimentul de proiecte si achizitii publice
programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare din unitatile de
invatdmant pentru contractele de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare
bunei administrari a unititilor scolare aflate in administrarea orasului Insuritei;
intocmeste si analizeaza, dupa caz, impreuna cu compartimentul de proiecte si achizitii publice
propunerile de achizitii pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii
capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii
curente (inclusiv documentatia aferenta), a principalelor servicii necesare bunei administrari a
unitatilor scolare aflate in administrarea orasului Insuritei;
participa, daca este cazul, la intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor
legale iIn domeniu pe baza documentelor intocmite de unitatile de invatamant care solicitd
achizitia respectiva pentru contractele de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv
documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv
documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor
servicii necesare bunei administrari a unititilor scolare aflate in administrarea orasului Insuritei;
impreund cu compartimentul de proiecte si achizitii publice propun numirea unor membri in
comisiile de evaluare a ofertelor ;
verificd Intocmirea planului anual al achizitiilor publice al unitatilor de invatamant;
verifica Incadrarea procedurilor de achizitie in bugetele alocate;
verifica elaborarea de catre unitatile de invatdmant a tuturor documentelor necesare organizarii
procedurilor de achizitie pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii si executia de
lucrari;
verificdi modul de desfasurare a procedurilor necesare pentru achizitiile desfasurate de catre
unitatile de Invatdmant;
verifica modul de elaborare a contractelor ca urmare a procedurilor atribuite;
verifica intocmirea dosarului de achizitie publica pentru procedurile de achizitie desfasurate de
catre unitatile de invatamant;
tine evidenta contractelor incheiate de catre unitatile de invatamant;
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1)

m)
n)

0)
P)

intocmeste documentatia necesara pentru derularea procedurilor de achizitie in vederea aplicarii
programului guvernamental "Masa sanatoasa”, in baza informatiilor primite de la Inspectoratul
Judetean Scolar (numar elevi, structura an scolar, etc.), daca este cazul,

prezintd, dupd caz, rapoarte scrise privind activitatea depusa, precum si asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu;

urmdreste implementarea in unitdtile de invdtdmant preuniversitar a programelor Primariei
orasului Insuritei;

repartizeaza sursele de finantare 1n functie de solicitarile si prioritatile unitatilor de invatamant;
asigurd informatii si rdspunsuri, in termen rezonabil, la solicitdrile din domeniul de activitate al
serviciului.

(4) Atributiile personalului din compartimentul buget-contabilitate pe linie de Administrare

a)
b)

c)

d)
e)

)
K)

Unititi Invitimant si Relatii cu Unititile de Cult sunt urmitoarele:
face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitétilor de cult recunoscute
de lege, din orasul Insuritei, conform legislatiei in vigoare;
asigura informarea periodica a reprezentantilor unitatilor de cult recunoscute de lege, aflate in
orasul Insuritei, cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul local al
orasului Insuritei;
verificd documentele depuse de catre unitatile de cult recunoscute de lege, in vederea obtinerii
sprijinului financiar de la bugetul local al U.A.T. Insuratei;
propune numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor;
participd in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor si furnizare a produselor si verifica
emiterea certificatelor constatatoare, precum si transmiterea acestora, conform prevederilor
legale in vigoare;
urmareste derularea contractelor de achizitii ale unitatilor de invatamant si ale unitatilor de
cult, precum si indeplinirea obligatiilor contractuale, solicitind deschiderea de finantare,
respectarea clauzelor si finalizarea 1n termenele contractuale asumate pentru asigurarea
implementdrii acestora; face propuneri pentru luarea de masuri In vederea reglementarii
disfunctionalitatilor aparute;
prezinta periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor implementate;
verifica si avizeaza indeplinirea conditiilor prevazute de catre OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ privind inchirierea/utilizarea temporara de spatii/terenuri excedentare apartinand
unitatilor de invatamant;
urmareste si tine evidenta deruldrii contractelor de Iinchiriere/utilizare temporara de
spatii/terenuri excedentare apartindnd unitatilor de invatdmant si raporteaza lunar catre
compartimentul de Impozite si Taxe Locale situatia acestora;
deruleaza contractele aferente programului guvernamental ”Masa sanatoasa” si urmareste
aplicarea tuturor masurilor legislative in vigoare cu privire la acestea, daca este cazul,
mentine permanent legdtura cu unitdtile de invatdmant, in vederea centralizarii modului in care
se pot acorda bursele scolare n conditiile legii;
centralizeaza si solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli cu
bunuri si servicii pentru unitatile de Invatamant particular si confesional acreditate, in baza
costului standard/elev conform prevedreilor legale in vigoare si asigura finantarea acestora;
centralizeaza si solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli
aferente elevilor cu cerinte educationale speciale, conform prevederilor legale in vigoare si
asigurd finantarea acestora ;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotararilor de Consiliu Local referitoare la
activitatea specifica,
sustine impreuna cu compartimentele proiecte si achizitii publice si urbanism demersurile de
obtinere a autorizatiilor sanitare, ARACIP, etc.,aferente unitatilor de invatamant;
urmareste aplicarea HCL referitoare la unitatile de invatamant si unitatile de cult;
participd, dupa caz, la urmadrirea lucrdrilor derulate de alte institutii ale statului in cadrul
unitatilor de invatdmant (ex. Compania Nationala de Investitii);
asigurd difuzarea documentelor emise de citre Primiria orasului Insuritei ce privesc unitatile
de invatamant si unitatile de cult;
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)

asigura informatii si raspunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniul de activitate al
serviciului.

(5) Atributiile personalului compartimentului buget-contabilitate pe linie de Evidenta Venituri

a)

b)

d)
e)

9)
h)
)
j)
K)

sunt urmétoarele:
Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din
punct de vedere al legalitatii, termenelor de plata, incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;
Urmareste Incadrarea corectd pe surse de venituri si bugete componente In conformitate cu
legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens, pe platitori;
Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei bugetare
aprobate, pe bugete componente, precum si evidenta analitica pe platitori;
Intocmeste lucrari referitoare la bugetul venituri pe care le prezinta spre aprobare;
Asigura conform legislatiei in vigoare evidenta analitica si sintetica pentru toate operatiunile
de incasari taxe si impozite conform clasificatiei bugetare;
Urmareste zilnic evidenta Incasarilor, stabileste soldul zilnic, verifica intocmirea corecta pe
conturi corespunzatoare tipului de taxe §i impozite incasate;
Tine evidenta si vireaza lunar conform extraselor de cont, sumele incasate Tn contul 5033
(40%) s1 5012 (100%);
Lunar intocmeste balanta de verificare a veniturilor;
Tine evidenta si raspunde de circuitul documentelor ce 1i sunt repartizate in cadrul autoritati
publice;
Opereaza zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, OP-urile privind impoziturile si
taxele incasate pe conturi de buget la persoane fizice si juridice;
Opereaza borderoul de adaugare/scadere, virari in baza referatelor si deciziilor intocmite de
inspectorii de specialitate;
Analizeaza, verificd si opereaza cererile de compensare a impozitelor si taxelor locale la
cererea contribuabililor sau a inspectorilor de specialitate, pe baza referatelor si deciziilor
aprobate, intocmeste apoi note de inregistrare a operatiunilor respective, in vederea
compensarii impozitelor si taxelor achitate in plus;

m) Analizeaza cererile de restituire pe baza deciziilor intocmlte de inspectorii de specialitate,

n)

0)
p)

q)

r
)

y)
2)

intocmeste statul de restituiri pe care il Tnainteaza spre aprobare sefului serviciului;

Face programarea (reprogramarea) sumelor de restituit, a impozitelor si taxelor achitate in
plus de catre compartimentul impozite si taxe locale;

Efectueaza restituiri prin mandate postal, casierii, conturi bancare;

Verificd comisionul datorat pentru incasarile de impozite si taxe, efectuate de CEC, POSTA,
institutii financiar bancare, in vederea achitarii acestuia;

Intocmeste si verificd situatia "registru privind incasarile” din programul de impozite si taxe
locale, pentru incasdrile lunare a impozitelor de la persoane fizice si persoane juridice;
Intocmeste adrese de reglare a conturilor de trezorerie;

Intocmeste adrese catre institutii, raspunde solicitarilor contribuabililor care le sunt
repartizate;

Opereaza pe conturile de buget virarile sau restituirile facute pe fiecare platitor;

Colaboreazd cu celelalte compartinente de specialitate si cu compartimentul financiar
contabil;

Intocmeste fila cec pentru fiecare ridicare numerar pentru trezorerie;

Acorda vize CFP pe deciziile de restituire sau orice alt act care afecteaza sume din conturile
de venituri;

Intocmeste situatii financiare pentru sursele de venituri si asigurd informatii conducerii cu
privire la executia bugetului de venituri, raportul de executie bugetara pe venituri,

Trimestrial intocmeste contul de executie a bugetului local pe venituri;

Efectuaza deplasdri In vederea depunerii declaratiilor, adreselor catre alte institutii;

aa) Asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;
bb) Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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cc) Raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

dd) Desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritatii
publice;

ee) Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

ff) Respecta normele de protectia muncii;

g9g) Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

hh) Respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;

i) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

ji) Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

ART. 56. - (1) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale:

a) Exercitarea autoritatii administratiei publice locale in aplicarea legislatiei din domeniul fiscal;

b) Verificarea, constatareca si stabilirea impozitelor si taxelor locale, pe raza administrativ
teritoriala a orasului Insuritei, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele
normative cu incindentd In materie fiscald, inclusiv a majorarilor de intarziere si amenzilor,
pentru persoane fizice, persoane fizice autorizate si persoane juridice;

¢) Incasarea impozitelor, taxelor locale pe raza administrativ teritoriald a orasului Insuritei, astfel
cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele normative cu incindentd in materie
fiscala, inclusiv a majorarilor de intarziere si amenzilor;

d) Urmaria si executarea creantelor bugetare constand in impozite, taxe locale si alte venituri pe
raza administrativ teritoriald a orasului Insuritei, astfel cum sunt acestea reglementate de
Codul fiscal si actele normative cu incindenta in materie fiscala;

e) Inspectia fiscala pe teren, utilizare imagini satelitare, fotogrammetrie, solicitare informatii
ANCPI, cu respectarea drepturilor contribuabililor;

f) Corespondenta cu autoritati si institutii publice, cu contribuabili;

g) Autorizarea / functionarea comerciala;

h) Vizarea tuturor documentelor, ce se vor elibera sau prelungi, ca valabilitate, petentilor in drept,
de catre serviciul financiar contabil.

(2) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de constatare si
impunere persoane fizice sunt urmaétoarele:

a) Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele fizice, asociatiile familiale i persoanele fizice
independente: impozitul si taxa pe cladiri si terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri, comert stradal, organizari de santier, comer{
ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;

b) Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de
identificare ale contribuabililor;

c) Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se modifica
baza de impunere;

d) Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale Tn domeniu;

e) Verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

f) Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale;
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9)

h)
i)
)
K)

p)
Q)
r

y)
2)

Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile,
asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, modificand unde
este cazul impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;
Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor
fizice care incalca legislatia fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;
Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;
Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea pe baza carora intocmeste si transmite
informadrile si raportarile periodice la termenele stabilite;
Verifica contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale, conform
competentelor legale;
Intocmeste referatele cuprinzand propunerile de solutionare a contestatiilor formulate de
contribuabili Tmpotriva actelor administrativ - fiscale si le inainteaza sefului serviciului
financiar;
Tntocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si asociatii
familiale;
Efectueaza analize si intocmeste informari Tn legatura cu:
i. verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

ii. rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

iii. masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;

Iv. cauzele care genercaza fenomenele de evaziune fiscala in sectorul de care se ocupa si

propune masuri pentru imbunatatirea activitatii.

Analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
ntarziere;
Tntocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii bugetare;
Tntocmeste borderourile de debitare-scadere in situatia Tn care constata diferente;
Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii,
Verificd si urmareste ca operatiunile efectuate in programul informatic sunt corecte §i in
conformitate cu legislatia in vigoare;
Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscala si adeverintelor pentru
persoane fizice;
Solicita si verificd documente, Inscrisurile contribuabililor persoane fizice administrate, 1n
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;
Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritati publice;
Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererile contribuabililor - persoane fizice;
Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii certificate
dupa documentele aflate in dosarele fiscale retindnd in urma acestei solicitdri copii, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;
Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;
Emite s1 comunica decizii privind obligatiile de plata accesorii;

aa) Sprijina serviciile de urmarire, incasare si executare, in activitatea de urmarire si incasare la

timp a obligatiilor bugetare;

bb) Efectueaza activitatea de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea

in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul,
urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

cc) Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum si

compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

dd) Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile

urmaribile, efectudnd toate cercetarile in vederea Intocmirii complete a dosarului fiscal,

ee) Publicd pe pagina de internet proprie lista debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale

ff)

restante, precum si cuantumul acestor obligatii, cu respectarea prevederilor legale;
Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
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gg) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

hh) Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

i) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

jJ) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

kk) Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Il) Aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul autoritatii;

mm)  Desfasoara activitdti de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analiticd pe platitori
persoane fizice;

nn)  Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

00) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritafi publice.

(3) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de Urmiirire,
incasare Si Executare Persoane Fizice sunt urmitoarele:

a) Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor Tnscrise in evidenta
analitica pe platitori persoane fizice, reprezentand impozite si taxe locale (impozitul si taxa pe
cladiri, impozitul si taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele de ocupare
a domeniului public), inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite;

b) Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani, verifici certitudinea, lichiditatea si
exigibilitatea debitelor inscrise n evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

c) Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, instiinteaza in
limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

d) Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

e) Inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale Tn vigoare in vederea
posibil, a persoaneler responsabile solidar cu debitorii, in caz contrar, intervenind raspunderea
legala;

f) Convoaca contribuabilii, Tn conditile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii
si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale 1in limitele
competentelor;

g) In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plati, intocmeste dosarele de
urmarire si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizarii creantei;

h) Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate prin oricare din
mijloacele de comunicare prevazute de lege;

1) Ia masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

j) Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaza procedura executarii silite
poprit;

k) Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

I) Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local, urmareste respectarea popririlor infiintate si stabileste dupa caz masuri legale
pentru executarea acestora;

m) In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la
valorificarea acestora;
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n) Aplicad sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

0) Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori Tn conditiile
legii;

p) Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare, dupa
caz;

q) la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii, daca este cazul;

r) Valorifica bunurile sechestrate;

s) Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

t) Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

u) Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

V) Tine evidenta dosarelor aflate Tn executare si raporteaza activitatea sefului ierarhic;

w) Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

x) 1In situatia Tn care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate,
vor fi declarati insolvabili; starea de insolvabilitate se declara dupa indeplinirea procedurii
legale;

y) Verifica periodic contribuabilii in evidenta Separatd si urmareste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

z) Intocmeste documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si 0 prezinta spre aprobare conducerii;

aa) Pune la dispozitia juridicului/avocatului, la cerere, documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor privind
ordonanta presedintiala, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

bb) Inspectorii de urmarire verifica modul de respectare a inlesnirilor la plata de care beneficiaza
persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeaza majorarile de ntarziere pana la data
stingerii debitelor care le-au generat;

cc) Transmite spre executare silita altor organe fiscale, debitele persoanelor fizice care nu au
bunuri urmaribile pe raza orasului Insuritei si urmareste modul de realizare al acestora;

dd) Ajuta inspectorii din serviciul de inspectie fiscala la identificarea contribuabililor, a materiei
impozabile si a cazurilor de evaziune fiscala, cu respectarea secretului fiscal;

ee) Raporteaza la cererea conducerii asupra activitagii concrete desfasurate pe teren;

ff) Orice deplasare pe teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face deplasarea,
indicandu-se clar strada si numarul, urménd ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

gg) La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a instantelor,
opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile mobile ale persoanelor fizice;

hh) Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportarile periodice
catre conducere;

i) Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise de
executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;

JJ) Sesizeaza serviciul de constatare si impunere persoane fizice, asupra modificarii domiciliului
si transfera dosarul debitorului privind mijloacele de transport in mod corespunzator;

kk) Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in vederea unificarii
rolurilor;

Il) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

mm) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

nn) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

00) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

pp) Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.
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(4)Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de Constatare

a)

9)

h)

)
K)

si Impunere Persoane Juridice sunt urmatoarele:

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul si taxa pe cladiri,
impozitul pe teren, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decét
pentru agricultura sau silvicultura, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru
folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale,
taxe locale datorate pentru ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri, organizari de
santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;
Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céate ori se modifica
baza de impunere;

Verifica agentii economici asupra materiei impozabile reale si sanctioneaza nedeclararea n
termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

Verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor, la
declarare;

Verifica bilanturile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor fiscale si a concordantei
datelor inscrise Tn acestea cu cele din contabilitate;

Verifica modul in care agentii economici {in evidenta, calculeaza si vireaza, in termenele
legale, sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza majorari de intarziere, pentru neplata n
termenele legale a impozitelor datorate;

Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale Tn domeniu;

Verifica persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire conform
prevederilor legii in baza careia au fost aprobate;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative Tn vigoare,
persoanelor juridice care ncalca legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor;

m) Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

n)

0)

P)
q)
r)

s)

Y

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile
care se impun; la masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici;
Efectueaza activitate de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea
n scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul,
urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu:
I. verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor Tn sarcina persoanelor
juridice;
ii. rezultatele actiunilor de verificare si impunere;
iii. masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;
Iv. cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala in sectorul de care se ocupa si
propune masuri pentru imbunatatirea activitatii.
Tntocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii bugetare;
Intocmeste borderourile de debitare-scadere in situatia in care se constata diferente de sume;
Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili Tn vederea compensarii sau restituirii;
Redacteaza impreuna cu persoanele cu atributii specifice in domeniul juridic proiectele de
hotarari ale consiliului local si rapoartele de specialitate corespunzatoare domeniilor de
activitate ale serviciului;
Tntocmeste in limita competentelor formele de restituire, compensare, virare a suprasolvirilor;
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u) Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
juridice;

v) Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili - persoane juridice si autoritati
publice;

w) Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererea contribuabililor - persoane juridice;

x) Elibereaza contribuabililor persoane juridice, la cerere, actele originale sau fotocopii
certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale, retindnd Th urma acestei solicitari copii,
Cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;

y) Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

z) Emite si comunica decizii privind obligatile de plata accesorii;

aa) Sprijina serviciile de urmarire, incasare si executare n activitatea acestora;

bb) Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debiteor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor la rol,

cc) Publica pe pagina de internet proprie lista debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale
restante, precum si cuantumul acestor obligatii, cu respectarea prevederilor legale;

dd) intocmeste referatele cuprinzand propunerile de solutionare a contestatiilor formulate de
contribuabili Timpotriva actelor administrativ-fiscale si le inainteaza sefului serviciului;

ee) Verifica contestatiile facute de contribuabili, persoane juridce, conform competentelor legale;

ff) Colaboreaza cu institutii publice Tn vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribile;

gg) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

hh) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

i) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

ji) Tntocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili persoane juridce;

kk) Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul autoritatii publice;

Il) Aplica prevederile sistemului de control managerial implementat in cadrul autoritatii publice;

mm) Realizeaza activitatea specifica si pe baza solicitarilor in forma elecronica pentru
contribuabili ce si-au manifestat expres aceasta optiune si au 1nsotit-o de documente
justificative;

mm) Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurarii activitatii;

nn) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

00) Tndeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritafii publice;

(5) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de Urmarire,
Incasare si Executare Persoane Juridice sunt urmatoarele:

a) Urmadreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in evidenta
analitica pe platitori persoane juridice, reprezentand impozite si taxe locale, amenzi si alte
venituri datorate, inclusiv a accesorilor aferente nachitari acestor debite;

b) Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani, verifica certitudinea, lichiditatea si
exigibilitatea debitelor Tnscrise Tn evidenta analitica pe platitori, persoane juridice;

c) Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale n vigoare, instiinteaza in limitele
acestui termen debitorul de obligatiile create;

d) Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, starea de functiune) si actualizeaza aceste date Tn evidenta analitica pe platitori
persoane juridice;

e) Inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale Tn vigoare in vederea

T
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9)

h)
i)
)
k)

)

Convoaca contribuabilii, Tn conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii
si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale 1in limitele
competentelor; Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor Tn
cadrul termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plati, intocmeste dosarele de
urmarire si executare silita a debitelor restante cu respectarea dispozitiilor legale in acest sens,
care vor cuprinde toate actele emise n vederea realizarii creantei;

Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin oricare din
mijloacele de comunicare prevazute de lege;

Ia masura asiguratorie a inscrierii urmaririi silite sau a ipotecii legale;

Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaza procedura executarii silite
prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor banesti aflate in conturile debitorului;
Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
Tncetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor, urmareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste dupa caz masuri legale pentru executarea acestora;

m) n situatia n care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire, nefiind indeplinite conditiile

n)

0)
P)
q)

n
)

X)

y)

prevazute de actele normative n vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la
valorificarea acestora;

Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in conditiile
legii ; Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz ;

Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

Ia masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate, pentru numirea
administratorului de sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii, daca este cazul;
Solicita evaluarea bunurilor sechestrate si organizeaza licitatii conform normelor legale Tn
vigoare;

Valorifica bunurile sechestrate;

Stabileste cheltuieli de executare Tn sarcina debitorului ;

Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

Distribuie sumele recuperate creditorilor nscrisi la masa credala si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege ;

Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului ierarhic;

Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

Tn situatia in care debitorii se afld in stare de insolventd prezumati, formuleazi solicitarea de
promovare a actiunii deschiderea procedurii insolventei la cererea creditorului, Tn conditiile
legii;

Pune la dispozitia serviciului juridic/avocatului la cerere, documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor privind
ordonanta presedentiala, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;
Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul National
al Registrului Comertului, Ministerul Justitiei, executori judecatoretti si alte organe ale
administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele bancare, in vederea realizarii
creantelor bugetare prin executare silita sau prin alte modalitati;

aa) La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a instantelor,

opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor juridice;

bb) Sesizeaza personalul cu atributii/serviciul de constatare si impunere persoane juridice, asupra

modificarii sediului social al debitorului si transfera dosarul acestuia Tn mod corespunzator;

cc) Ajuta inspectorii din cadrul serviciului inspectie fiscala la identificarea contribuabililor,a

materiei impozbile si a cazurilor de evaziune fiscala, cu respectarea secretului fiscal;

dd) Orice deplasare in teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face deplasarea,

indicandu-se clar strada si numarul unde urmeaza ca aceasta sa fie facuta urmand ca a doua zi
sa se justifce rezultatul deplasarii;

ee) Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe teren;

50



ff) Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari periodice catre

conducere;

gg) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;
hh) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,

pana la predarea acestora la arhiva;

i) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
11) Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;
kk) EXECUTORI :

I. Raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea
executorilor judecatoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita
secretului fiscal;

ii. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise de
executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora.

1)) INSOI:VENTA:

I. Inscrie creantele fiscale la masa credala in procedura de insolventa si urmareste modul
de acoperire al acestora;
ii. Solicita cu aprobarea conducerii inceperea procedurii de insolventa pentru creantele
bugetare datorate de societati comerciale;
iii. Participa Tn cauze privind contestatiile la executare, infiintarea masurilor asiguratorii,
aplicarea dispozitiilor privind ordonanta presedintiala, in cauzele privind insolventa,
precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare.

(6) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de Stabilire si

a)

b)

c)

d)

9)
h)

i)

)
K)

Colectare Alte venituri -Veniturile din amenzi sunt urmitoarele:
Urmareste achitarea de catre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datorate bugetului
local de catre persoanele fizice, cu exceptia impozitului pe cladiri, impozitului si taxei pe
teren, impozitului asupra mijloacelor de transport si a taxelor de ocupare a domeniului public;
Verifica legalitatea debitelor reprezentand amenzi contraventionale transmise spre urmarire ca
urmare a schimbarii domiciliului debitorului pe raza administrativ teritoriala a orasului
Insuratei;
Tnregistreaza debitele in evidentele fiscale, confirma primirea debitului Tn termen de 30 de
zile, conform dispozitiilor legale Tn vigoare, instiinteaza in limitele acestui termen debitorul de
obligatiile create;
Procedeaza la scaderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentand amenzi
contraventionale nedatorate de catre persoanele fizice ca urmare a achitarii in termenul legal a
proceselor verbale pe raza altor UAT-uri, anulari de catre instantele de judecata a titlurilor
executorii, a inexistentei unei creante certe, lichide si exigibile;
Desfasoara activitati de verificare, in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
si actualizeaza aceste date in evidentele fiscale;
Activeaza pe teren Tn vederea mobilizairii contribuabililor la plata datoriilor, Tn cadrul
termenului de plata stabilit de legislatia Tn vigoare;
Declangeaza procedura de executare silita, conform prevederilor Codului de procedura fiscala,
in cadrul termenului de prescriptie pe baza titlurilor executorii inregistrate in baza de date;
In cazul schimbarii domiciliului fiscal al debitorilor, ce figureazi cu debite restante
reprezentand amenzi contraventionale datorate bugetului local, pe raza altor UAT-uri, dosarul
de executare se transferd catre acestea conform dispozitiilor legale in vigoare;
Organizeaza si urmareste debitorii pentru care a fost declansata procedura de executare silita,
in termenele prevazute de Codul de procedura fiscald, astfel incat sa se asigure incasarea in
interiorul termenului de prescripfie a creantelor bugetare pentru care s-a declansat procedura
de executare silita;
Asigurd comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de executare silitd a
creantelor fiscale catre contribuabilii aflati Tn executare silita;
Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii bancare, precum si
cu alte organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor mobile si imobile aflate in
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proprietatea debitorilor, a conturilor bancare in vederea incasarii creantelor datorate bugetului
local;

I) Ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorilor, instiintind in acest sens terul
poprit dupa Incasarea creantelor prevazute in aceasta, precum si in alte cazuri prevazute de
lege;

m) Procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat sau in alte cazuri prevazute de lege;

n) Aplicd masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de lege;

0) Aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabililor popriti;

p) Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

q) Ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

r) Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in conditiile
legii;

S) Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cant de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare, dupa
caz,

t) la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii, atunci cand este
cazul;

u) Valorifica bunurile sechestrate;

v) Stabileste cheltuielile de executare n sarcina debitorului;

w) Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

x) Distribuie sumele recuperate creditorilor Tnscrisi la masa credala ce au prezentat titlurile
executorii, conform ordinii stabilite de lege;

y) Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

z) In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile au o valoare mai mica decat creanta
fiscala vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declara dupa Tndeplinirea
procedurii legale;

aa) Verifica periodic contribuabilii Tnscrisi in evidenta separata si urmareste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

bb) Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare, intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta
spre aprobare conducerii;

cc) Verifica si transmite dosarele de excutare citre serviciul juridic/avocat pentru sesizarea
instantei de judecata, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii contraventientului
la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

dd) Examineaza in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

ee) Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari periodice catre
conducere;

ff) Verifica existenta rolurilor multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia catre
serviciile de constatare si impunere in vederea unificarii rolurilor;

gg) Face verificarile si intocmeste referatele si deciziile privind restituirile/ compensarile catre
contribuabili, in conformitate cu legislatia in vigoare;

hh) Solutioneaza, in termenul legal, cererile/contestatiile contribuabililor la actele administrative
referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

i) Convoaca contribuabilii la sediul autoritatii publice in conditiile legii, pentru obtinerea
informatiilor necesare clarificarii si realizarii debitelor datorate;

j) Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, xerocopii conforme cu originalul dupa
procesele verbale de contraventie inregistrate in baza de date;

kk) Raspunde la solicitarile diferitelor institutii in limita atribugiilor ce i revin;

II) Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora catre arhiva;

mm) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;
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nn) Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice

din dotare;

00) Colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale autoritatii publice;

pp) Respecta normele de protectie a muncii;

qq) Respecta circuitul documentelor si procedurile de lucru;

rr) Pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute Tn raport cu natura postului ocupat;

ss) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

tt) Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurarii activitatii,

uu) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

wv) Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.

(7) Atributiile personalului compartimentului impozite si taxe locale pe linie de Inspectie

a)

b)

d)
e)

)

k)

Fiscala sunt urmatoarele:

Constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

Propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila a
contribuabilului;

Discutarea constatariilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau Tmputernicitii acestora, dupa caz;

Solicitarea de informatii de la terti;

Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor, dupa caz, fata de creanta fiscala
declarata si/sau stabilita, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale; Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora si emiterea deciziilor de impunere corespunzatoare;

Transmite catre serviciile de constatare rezultatele inspectiei fiscale Tntocmite Tn vederea
operarii acestora in aplicatia informatica utilizata pentru administrarea impozitelor si taxelor
locale; Comunica serviciilor(personalul cu atributii) de constatare si impunere, respectiv celor
de urmarire si executare corespunzatoare, rezultatele inspectiei fiscale;

Intocmeste documentatia necesara sesizarii organelor de urmdrire penala in legitura cu
constatarile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea Tntruni elementele
constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penala,

Efectueaza inspectii pe teren Impreuna cu inspectorii cu atributii in diciplina in constructii in
vederea impunerii si inscrierii bunurilor nedeclarate.In vederea identificarii cladirilor edificate
cu sau fard autorizatie de construire si neinscrise in evidentele fiscale pot folosi imagini
satelitare, fotogrammetrie, putand solicita date si informatii de la ANCPI;

m) Orice deplasare pe teren se face cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face

n)
0)

deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urménd ca a doua zi sa justifice rezultatul
deplasarii;

Gestioneaza dosarele privind inspectia fiscala si celelalte documente referitoare la impunerea
contribuabililor in urma acesteia;

Tntocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscala;
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p) Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si informeaza
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile care se
impun;

q) Colaboreaza cu alte institutii publice Tn vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribile, in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

r) Analizeaza contestatiile depuse de catre contribuabili Tmpotriva actelor administrative fiscale
emise de acestia si intocmeste propunerile de solutionare;

s) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

t) Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

u) Respecta normele de protectie a muncii;

V) Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

w) Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

X) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

y) Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

z) Asigura elaborarea procedurilor operationale aferente desfasurarii activitatii;

aa) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

bb) Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(8) Atributiile personalului compartimentului Casierie-Incasiri sunt urmitoarele:

a) Conduce corect si la zi evidenta incasarilor, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigura
intocmirea corecta a Borderourilor de Tncasari pe conturi de venituri corespunzatoare tipului
de taxa sau impozit incasat;

b) Efectuarea operatiunilor de Tncasari, de la persoane fizice sau juridice prin POS;

¢) Ridica numerar din contul deschis la Trezorerie in scopul asigurarii necesarului de numerar
pentru efectuarea platilor prin casierie;

d) Tndosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

e) Asigura si raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent Tn casierie in timpul
zilei;

f) Depoziteaza numerarul in conditii de siguranta la finele zilei operative, prin inchiderea si
sigilarea caselor de bani;

g) Transmite sub semnatura jurnalul de inregistrare a incasarilor si a veniturilor care stau la baza
inregistrarilor pe contul de debit;

h) Asigura si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei n
vigoare, pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca cu incadrarea
pe conturi de debite;

i) Asigura si raspunde de anularea unor documente de plata, la solicitarea bine justificata a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul serviciului financiar contabil (lipsa numerarului
constatata de catre contribuabil dupa emiterea chitantelor, incasare in cont gresit sau in alte
situatii care justifica anularea documentului de plata);

J) Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu
exista sau sunt incorecte);

k) Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor cu atributii de constatare si impunere in vederea
unificarii rolurilor,;

I) Tncaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzile
care se platesc in 2 zile lucratoare (48 ore), respectiv in 15 zile calendaristice de la data
inmanarii Sau comunicarii procesului-verbal (conform legii NR. 203/2018 privind masuri de
eficientizare a achitarii amenzilor contraventionale) prin prezentarea contribuabilului la
ghiseu, prin POS, dupa caz;
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) Verifica si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca cu incadrarea corecta pe conturi de
buget;

n) Tntocmeste zilnic referatele de anulare ale chitantelor si emite rapoartele privind chitantele

anulate;

0) Primeste documentele din Trezoreria Insuratei si le preda Serviciului financiar contabil;
p) Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confrunta cu settlement-ul aparatului POS;
q) Efectueaza operatiuni de plati in cadrul procedurii de restituire a unor sume, conform

documentelor intocmite de Serviciul financiar contabil;

Asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

Réspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

u) Desfagoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritati

publice;

v) Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice

din dotare;

w) Respecta normele de protectia muncii;
X) Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
y) Respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului

public;

Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

aa) Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.

(9) Atributiile personalului compartimentului pe linie de Autorizare Comerciali sunt

a)

b)

9)

h)

urmatoarele:
verificd documentatiile prezentate si emite acorduri/autorizatii/avize de functionare comerciala
pentru activitdti de comert si/sau servicii de piatd desfasurate in spatii comerciale si pe
domeniul public/privat, in baza actelor normative in vigoare;
verificd, solutioneaza si raspunde sesizdrilor si reclamatiilor facute in termen legal, cu privire la
activitatea desfasurata;
analizeaza cererile si supune spre aprobare emiterea avizelor de functionare comerciala pentru
activitatile comerciale desfasurate temporar sau sezonier pe domeniul public/privat, dupa reguli
stabilite de Consiliul Local Insuritei, in baza actelor normative in vigoare;
emite acorduri de functionare comerciala pentru targuri, piete, oboare, etc. in conformitate cu
prevederile legale;
emite acorduri de functionare comerciala pentru activitdtile de comercializare a produselor si
serviciilor de piatd in conformitate cu prevederile legale, exclusiv unitatile de alimentatie
publica;
emite autorizatii de functionare comerciald pentru activitati de alimentatie publica (restaurante
si baruri), in conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal al Romaniei si
a Hotararii Consiliului Local Insuritei, care stabilesc cuantumul taxei pe an fiscal;
transmite datele necesare calcularii taxelor, in conformitate cu actele normative, specifice
impunerii fiscale si anume Codul Fiscal al Romaniei, Hotararile de Guvern, Hotararile
Consiliului Local Tnsuritei in vigoare, actualizate si/sau aplicabile pe anul fiscal in curs, citre
compartimentul de Impozite si Taxe Locale, precum si altor institutii publice similare in
functie de abilitétile si competentele acestora;
transmite catre alte compartimente din cadrul institutiei, atunci cand este cazul, adrese in
vederea efectudrii in teren a controlului si verificarii asupra respectarii legislatiei in vigoare
precum si emiterea unui punct de vedere asupra avizarii;
redacteaza si tipdreste acorduri/autorizatii avize de functionare comerciald pentru agentii
economici care Indeplinesc conditiile legale de functionare;
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J) actualizeaza permanent baza de date pe domenii de activitdti, cu privire la societatile
comerciale autorizate si functioneze pe raza orasului Insuritei;

k) desfasoara activitatide indrumare a agentilor economice in vederea respectarii legislatiei
specifice compartimentului de specialitate;

I) asigura programul de inregistrare a cererilor privind emiterea/prelungirea actului administrativ
precum si eliberarea acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare comerciala;

m) inregistreaza si tine in evidenta intrarile/iesirile solicitarilor de autorizare (numar inregistrare,
data, inspector, corespondentd, data eliberarii, etc.);

n) exercita orice alte atributii stabilite prin lege.

ART. 57. - Atributiile personalului din cadrul Serviciului financiar contabil sunt exercitate de catre seful
Serviciului financiar contabil care conduce, indruma si controleaza activitatea serviciului si de catre
personalul de executie din subordinea acestuia, functionari publici.

ART. 58. - Personalul din cadrul Serviciului financiar contabil actioneaza in urmatoarele limite de
competente:
a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de catre conducerea acesteia;
b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
c) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;
d) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legate de activitatea acesteia,
de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 59. - Sfera relationala a personalului din cadrul Serviciului financiar contabil:
(1) Relatii interne:

a) cu Consiliul Local;

b) cu conducerea autoritati publice (primar, viceprimar, secretar general, arhitect sef, sef serviciu,
responsabil coordonator);

C) cu directii, servicii, responsabil coordonator, compartimente din cadrul autoritati publice;

(2) Relatiile externe:

a) cu Ministerul Finantelor Publice si structurile teritoriale;
b) cu Camera de Conturi;
€) cu Ministerul Muncii si structurile teritoriale;
d) cu Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei;
e) cu Ministerul Afacerilor Interne;

f) cu Institul National de Statistica si structurile teritoriale;
g) cu Instantele de judecata;
h) cu Institutia Prefectului;
i) cu Consiliul Judetean;

J) cu autoritati si institutii publice;
K) cu organizatii internationale;
I) cu alte persoane juridice de drept public si privat;
m) cu contribuabili;
n) cu cetatenii.

SECTIUNEA a 11-a
Compartiment proiecte si achizitii publice

ART. 60. - (1) Compartimentul proiecte si achizitii publice face parte din componenta Serviciului
financiar contabil.

(2) Misiunea compartimentului este de a contribui si de a incuraja dezvoltarea durabila a orasului
Insuritei. In acest sens, compartimentul sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si
implementarea planurilor strategice ale orasului Insurdtei prin atragerea de fonduri nerambursabile, in
vederea cresterii calititii vietii cetitenilor din orasul Insuritei sub aspectul social, educational si
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economic (ocupare, locuire, infrastructurd, etc.), imbunatatirea activitatii autoritdfii si indeplinirii
obiectivelor acesteia.

(3) Obiectivul general consta in asigurarea conditiilor optime de pregatire, contractare si
implementare a proiectelor ce beneficiaza de fonduri nerambursabile.

(4) Obiectivele specifice ale compartimentului sunt:

a) identifici problemele economice si sociale ale U.A.T. Insuritei care intrd sub incidenta
asistentei financiare internationale acordate in mod special de U.E.;

b) atrage fonduri nerambursabile in vederea dezvoltirii U.A.T. Insuritei precum si a dezvoltirii
capitalului uman;

C) elaboreaza siredacteaza aplicatiile pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
cu finantare internationald pentru investitii privind imbundtatirea calitatii activitdtilor din
administratia publica locala si a vietii comunitétii locale Tn general;

d) organizarea, pregatirea, derularea procedurilor de achizitie publica;

e) verificarea documentatiilor tehnice, monitorizarea contractelor de achizitie publica,
organizarea, pregatirea si efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor;

f) coordoneaza aspectele legate de semnarea contractelor de finantare;

g) coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
internationala;

h) dezvolta programe si planuri in corelare cu programele nationale, regionale si europene;

i) implementeaza Strategia de Dezvoltare Durabild a orasului Insuritei elaborati pe perioade
multianuale;

J) dezvolta parteneriate si colaboreazad cu organizatii si institutii internationale in vederea
constituirii unor colabordri fructuoase pentru dezvoltarea durabild a orasului Insuritei,
efectuand vizite de studiu si insusind bune practici.Totodata, compartimentul indeplineste
atributii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului privind atragerea si derularea
financiard a proiectelor cu finantare internationala BERD, BEI, fonduri structurale, granturi,
etc.

K) urmareste fundamentarea, implementarea si coordonarea strategiilor locale conform Acordului
de parteneriat, acceseaza si implementeazd proiecte(sprijinirea eficientei energetice si
reabilitarea termicd a cladirilor rezidentiale, conservarea, protejarea, promovarea i
dezvoltarea patrimoniului natural si cultural, realizarea de actiuni destinate mbunatatirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice si reabilitarea cladirilor publice, dezvoltare
locala, iluminat public, etc.) in cadrul Programului Operational Regional(POR), PNRR,
asigura activitatile necesare pre si post-implementare a proiectelor pe care le deruleaza /le —a
derulat/ in cadrul Programului Operational Regional, PNRR;

[) urmareste identificarea si implementarea de finantari nerambursabile in cadrul programelor de
dezvoltare si a programelor de coeziune ale UE, precum si din alte surse de finantare interne
si externe;

m) respectd interesele colectivitatii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei 1in
perspectiva, pe termen lung, precum si prioritatile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuratei;

n) respectd si executd actele normative in vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.

ART. 61. - (1) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice
pe linie de Investitii si Achizitii Publice sunt urmatoarele:

a. Intocmeste si actualizeaza strategia anuala de achizitie publica doar pe baza notelor emise de
compartimentul de specialitate. Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul
trimestru al anului  anterior  anului caruia 1i corespund ~ procesele de  achizitie publica
cuprinse Tn acesta si Se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

b. elaboreaza, in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor

publice opereaza modificari/completari pe baza  referatelor de  necesitate intocmite de
compartimentele autoritatii contractante si cuprinde  totalitatea  contractelor  de achizitie
publica/acordurile-cadru  pe care  autoritatea contractanta intentioneaza sa le  atribuie in
decursul anului urmator;
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stabilirea circumstantelor de incadrare pentru  aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publica, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransad, negocierea
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabild, concursul de solutii procedurale de atribuire aplicabila in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza acodurile CPV
mentionate in referatele de necesitate;

dupa aprobarea bugetului local, va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autoritatii contractante n functie de
fondurile aprobate;

asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

primeste de la compartimentele de specialitate, referatele necesare de necesitate/note de
fundamentare, notele estimative, studii de piata, calendare istorice, notele justificative privind
criteriul de atribuire, caietele de sarcini, documentele semnate si aprobate conform
competentelor legale Tn vederea postarii in SICAP;

demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de catre Serviciului
financiar contabil si verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
asigura intocmirea Strategiei de contactare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
compartimente care sunt direct raspunzatoare pentru initierea procedurii si documentatiei
Tntocmite;

posteaza in SICAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date
a achizitiei (in cazul in care aceastainu a fost intocmita de  catre directia  initiatoare/
consultant), note justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza
informatiilor furnizate de catre compartimentele de specialitate care sunt direct raspunzatoare
de stabilirea cerintelor), sectiunea formulare pe baza documentelor primite din partea
compartimentelor de specialitate;

incheie Tn numele orasului Insuritei acordul-cadru/contract de produse /servicii/lucrari ;
asigura publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare;

solicita directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul autoritatii contractante desemnarea
personalului de specialitate care sa faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in
functie de specificul si obiectul contractelor;

. intocmeste proiectul dispozitiile de nominalizare a comisiilor de evaluare pe baza

propunerilor primite din partea compartimentelor de specialitate, precum si a Serviciului
financiar contabil si le transmite spre aprobare Primarului orasului Insuritei;

asigura cadrul organizatoric pentru achizitiile publice;

asigura intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control
a achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificare formulate de operatorii
economici 1n legatura cu procedurile de achizitie publica Tnainte de data limita de depunere a
ofertelor avand labaza informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care
au solicitat achizitia respectiva,

indeplineste rolul de secretariat ~ organizatoric ~ pentru  derularea  tuturor  etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia n
vigoare;

asigura secretariatul comisiilor de evaluare in atributiile ce revin acestora in evaluarea
ofertelor depuse si desemnarea ofertantului castigator sau anularea procedurii (dupa caz);
asigura inregistrarea si publicarea in SICAP a contestatiilor si comunicarea acestora catre
comisia de analiza si solutionare a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

asigura intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/sau a celor solicitate
de institutiile abilitate Tn situatia depunerii contestatiilor privind  procedurile  de achizitii
publice;

asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

verifica existenta fondurilor necesare nainte de data incheierii contractului;

asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achiziti publica sia actelor aditionale cu
castigatorul procedurilor de achizitie organizate pentru bunuri, servicii si lucrari,
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

99
hh.

i

kk.

asigura inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Insuratei care au solicitat achizitia;

asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite Tn transmiterea acestora la
Autoritatea Nationala a Achizitiilor Publice;

publica in SICAP certificatele constatatoare elaborate in conformitate cu dispozitiile legale;
centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuate in decursul anului,
precum si orice alte situatii necesare;

Activitatea compartimentului este sprijinitda de celelalte compartimente ale autoritatilor
contractante in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si a prevederilor H.G. nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, precum si cu oricare alte acte relevante in domeniu;

initiaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al orasului Insuritei privind aprobarea/
modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale
orasului Insuritei;

initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al orasului Insuratei privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantarea si/sau realizarea  de investitii derulate de  orasul
Insuratei;

desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate de
orasul Insuritei;

asigura intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primariei orasului Insuritei, derulate de compartiment - referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note fundamentare, note justificative;

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executare aferente lucrarilor derulate, in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste Fisa de date a achizitiilor publice privind lucrarile aferente investitiilor
orasului Insuritei;

inainteazd spre semnare  contractele de lucrari/servicii/produse aferente obiectivelor
de investitii ale orasului Insuritei;

n baza programului  de investitii fundamentat de unitatiilor de invatdmant urmareste
derularea si executarea lucrdarilor care sunt necesare bunei administrari a unitatilor de
invatimant preuniversitar din orasul Insuritei;

raspunde de Tntocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea,
elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii ;

Tmpreuna cu compartimentul de urbanism asigura direct sau prin intermediul proiectantilor,
obtinerea avizelor si acordurilor si a altor documente necesare elaborarii documentiei tehnico-
economice, de la furnizorii de utilitati pentru lucrarile derulate de orasul insuratei;

mm. asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

nn.
00.

Pp.

qq.

Ir.

SS.
tt.

uu.
VV.

pastreaza n bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

primeste si rezolva in teren reclamatiile si sesizarile primite  din partea cetatenilor orasului
Insuritei privind investitiile din orasul insuratei;

programeaza, pregdteste, urmareste executarea,

verifica situatiile de lucrari si receptia lucrarilor de investitii;

intocmeste documentele necesare efectuarii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale orasului Insurtei;

verifica situatiile de lucrari conform prevederilor din documentatie, contracte si respectarea
termenelor contractuale;

verifica si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie a lucrarilor pentru retineri lucrari de proasta calitate, penalitati de Tntarziere,daune;
verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta in vederea decontarii;
coordoneaza activitatea dirigintilor Tn conformitate cu  sarcinile prevazute prin contractul
de consultanta;
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Ww. stabileste, pentru bunul mers al activitatii si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii;

xX. verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a

eventualelor suplimentari/renuntari,

yy. se asigura intocmirea de catre diriginti a cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in

vigoare si 0 arhiveaza si/sau preda, daca este cazul;

zz. convoaca participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea de

catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;
aaa. participa, alaturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionare
problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile ce se impun;

bbb. verifica prin diriginti materialele puse in opera , efectuarea de catre executant a

probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor
de calitate a materialelor utilizate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor
de calitate cu prevederile caietului de sarcini ;

ccc. verifica prin diriginti, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

ddd. verifica prin dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea
Tntocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de plata
pentru situatiile de lucru, verificate de catre acestia, conform legilor in vigoare si
normativelor;

eee. participa, impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii;

fff. intocmeste lista de propuneri, Tn conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

ggg. asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile derulate si convoaca membrii
comisiei;

hhh. intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie,

cu respectarea prevederilor legale n vigoare si convoaca comisiile de receptie Tn acest sens,
verifica modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata
daca au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara
sau cele parute in perioada de garantie;
iii. difuzeaza in termen, procesele verbale de receptie latoti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;
Jll- procedeaza la completarea cartii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii in perioada
de exploatare(daca este cazul);

kkk. colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante

ale lucrarilor;
Ill. centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in decursul anului stare
strazilor, starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;
mmm. intocmeste certificatele constatatorii Tn urma procesului verbal de receptie la terminarea
lucrarilor;

nnn. identificarea si inventarierea blocurilor de locuinte impreuna cu compartimentul de urbanism
si Serviciul financiar contabil;

000. instiintarea asociatilor de propietari de catre coordonatorii locali privin inscrierea in
programul local;

ppp. aducerea la cunostinta asociatiilor de propietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

rrr. primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de propietari pentru
includerea in programe;

sss. orice alte activitati necesare initierii desfasurarii programului de reabilitare termica;

ttt. Impreuna cu compartimentul de urbanism si Serviciul financiar contabil, se pregatesc

documentele necesare solicitarii de fonduri europene nerambursabile atat Tn faza de depunere
a cererilor de finantare cét si faza de rambursare prin POR, prin PNRR.
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(2) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie de
Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice sunt urmatoarele:

a) verifica daca documentele pecare se axeaza procesul de achizitie si care influenteaza
calitatea generala si competitivitatea procesului de achizitie, elaborate de catre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului,care solicita demararea procedurii
respective, acestea fiind  direct raspunziatoare de modul de elaborare al acestora,
contin specificatii tehnice conform legii;

b) se asigura ca, caietele de sarcini contin toate elementele prevazute de legislatia in vigoare;

C) se asigura ca in cuprins, caietele de sarcini contin toate
elementele prevazute de legislatia in vigoare;

d) se asiguracain cuprinsul caietelor de sarcini este mentionata sintagma ,,sau echivalent”
pentru produse/servicii (unde este cazul);

e) verifica daca s-a mentionat ca autoritatea contractanta nu are dreptul de aconsiderao
propunere tehnica ca fiind neconforma, pentru singurul motiv ca produsele sau serviciile
ofertate nu detin ,,eticheta ecologica" precizata, daca ofertantul demonstreaza, prin mijloace
adecvate ca produsele/ serviciile oferite corespund specificatiilor tehnice solicitate;

f) verifica daca s-a mentionat de catre autoritatea contractanta ca un mijloc adecvat de a dovedi
conformitatea  cu specificatiile tehnice  solicitate 1l poate reprezenta dosarul  tehnic al
producatorului sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut,
autoritatea contractantd avand obligatia de a accepta certificatele emise de organisme
recunoscute Tn oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;

g) participa la intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
compartimente pentru initierea procedurii si documentatiei intocmite;

h) participa la intocmirea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu castigatorii
procedurii de achizitii organizate pentru bunuri,servicii si lucrari si coreleaza specificatiile
tehnice din propunerile tehnice, in conformitate cu cele mentionate in caietul de sarcini;

1) asigura intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documentelor legate
de activitatea serviciului;

J) asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica.

(3) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie de
Derulare si Monitorizare Contracte sunt urmatoarele:

a) asigura verificarea proiectelor prin specialisti, verificatori de proiecte atestati,

b) implementeaza contractele de lucrari/servicii produse aferente obiectivelor de investitii ale
orasului Insuritei;

c) asigura indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;

d) stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenilor contractuali si centralizarea
acestor date;

e) examineaza/controleaza modul de Tntocmire si decontare a situatiilor de lucrari;

f) examineaza/controleaza modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare  (NCS-uri),
precum lucrarile de renuntare (NR-uri) daca este cazul;

g) examineaza/controleaza si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare
realizate;

h) aplica penalizari conform contractului;

1) examineaza si avizeaza documentele  pentru eliberarea partiala sau totala ~ a garantiilor de
buna executie si alte retineri pentru lucrari de proasta calitate , penalitati de intarziere, daune;

j) verifica corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiei de buna executie a
contractelor de lucrari aferente investitiilor orasului Insuritei ;

k) examineaza lucrarile din punct  de  vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea
decontarii;

I) propun masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta decontari si colaboreaza cu
celelalte compartimente de specialitate;

m) colaboreaza cu Serviciul financiar contabil la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptiea valorii definitive a
obiectivelor receptionate;
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n) asigura urmarirea derularii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de Servicii,
pana la fazaincheieri receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

0) asigura intocmirea/centralizarea (dupa caz) si transmitrea documentelor constatatoare privind
indplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii;

p) verifica prin diriginti, respectarea In concordanta cu documentatia de executie si proiectul
tehnic stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate
si autorizate;

q) certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor
de lucrari 1n functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plata situatiile de
lucrari;

r) participa impreuna cu celelalte persoane abilitate la receptia lucrarilor de investitii;

s) verifica si raspunde de Tncadrarea corecta in capitolele si articolele bugetare ale platilor care
se efectueaza in cadrul contractelor de investitii;

(4) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie
de Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila sunt urmitoarele:

a) elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza si stabileste planurile de implementare in colaborare cu
celelalte structuri ale Primariei orasului Insurétei si institutii ori servicii publice din subordinea
Consiliului Local Insuritei privind: Strategia de Dezvoltare Durabild a orasului Insuratei si
Planul Strategic de Dezvoltare institutionala;

b) elaboreaza si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a oportunitatilor de
finantare 1n raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice activitatii Primariei
orasului Insuritei;

C) identificd surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare
implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila;

d) identifica, propune si atrage, in parteneriat, proiecte de interes regional si local, in scopul
atingerii obiectivelor Planului de Dezvoltare regionala elaborat pe perioade multianuale, in
conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programului
Operational Regional si a altor programe europene;

€) urmireste realizarea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabila a orasului Insuritei;

f) urmireste stadiul implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabild a orasului Insuritei si a
Planului strategic de dezvoltare institutionala;

g) initiazd propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei de Dezvoltare Durabila a orasului
Insuratei;

h) initiaza si asigura conditiile de accesare a finantarii pe programe europene;

i) initiazd si propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competenta si
formuleaza puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat in consultantd POR, precum
si a altor programe europene;

J) pregateste, in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului,
serviciile si institutiile din subordinea Consiliului Local Insuritei planurile de implementare a
strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare si de utilititi publice;

K) analizeaza propunerile de cooperare sau asociere cu alte autoritati ale administratiei publice
locale din tara sau din strainatate, a autoritatilor administratiei publice locale;

I) participd la implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizate la nivelul
Primariei Insuritei;

m) dezvolta parteneriate si promoveaza la nivel local cunoasterea politicilor si practicilor locale,
nationale si internationale;

n) urmareste dezvoltarea si simplificarea cadrului procedural specific in ceea ce priveste investitii
cu finantari din fonduri externe;

0) mentine permanent legatura cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud Est Braila precum si cu
autoritatile de management ale Programelor Europene, pentru informare si acordare de
asistentd tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

p) contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor de investitii din fonduri europene/internationale
nerambursabile, precum si din alte surse;

q) solicita elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare;
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I) obtinerea tuturor avizelor si autorizatiilor necesare in vederea completarii documentatiei
anexate cererii de finantare;

s) impreuna cu compartimentele de specialitate identifica nevoile si oportunitatile la nivel de
oras;

t) colaboreaza cu compartimentele de specialitate, privind elaborarea caietelor de sarcini,
participarea in cadrul comisiilor de licitatie si ofertare, pentru realizarea investitiilor,
achizitiilor de bunuri, din fonduri externe nerambursabile precum si din alte surse interne si
externe, in conditiile stabilite de lege;

u) organizeaza dezbateri publice in vederea sondarii opiniei publice privind proiectele initiate in
orasul Insuritei;

V) organizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate, actiuni de informare, publicitate,
seminarii si simpozioane in domeniul economic si social pentru stimularea dezvoltarii durabile;

w) colaboreaza cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Insuritei in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii
proiectelor cu finantare europeand si guvernamentala;

X) colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea consiliului Local Insuritei in vederea constituirii Unititilor de Implementare a
proiectelor;

y) participa la elaborarea proiectelor cu finantare externa;

z) participa la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul Tmbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local;

aa) intocmeste si inaintezd spre aprobare Consiliului Local Insuritei documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, cu organizatii
neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor
actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local in conditiile legii;

bb) tine evidenta proiectelor depuse spre aprobare pentru finantare externa,

CC) participa alaturi de consultanti la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea
fondurilor interne si externe nerambursabile;

dd) asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

ee) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

ff) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

gg) desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritati
publice;

hh) utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

ii) respecta normele de protectia muncii;

J]) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

kk) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;

II) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

mm) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(5) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie
de Implementarea a Proiectelor sunt urmitoarele:

a) coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care
au primit finantare prin programele europene sau din alte surse de finantare interne si externe;

b) planifica, implementeaza, dezvoltd, monitorizeaza, administreaza si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiecte care au obtinut finantare europeana;

C) promoveazd, monitorizeaza si evalueaza proiecte ce beneficiazd in implementarea lor de
finantare totala sau partiald din fonduri internationale, fonduri europene;
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d)

f)
9)

h)
i)

)
k)

p)
q)
r
s)

B

y)
2)

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Insuritei in vederea constituirii Unititilor de Implementare a
proiectelor;

alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecarui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt
implicati;

comunitate;

participd la organizarea procedurilor de achizitie prevdazute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului,
n colaborare cu echipa de implementare si compartimentele de specialitate;

intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului Tmpreund cu echipa si
compartimentele de specialitate;

urmareste Tncadrarea In termen a implementarii proiectului;

asigura comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu
finantarea internationald, pastrand legdtura intre finantatori si institutie;

verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucrari si servicii si
pastrarea unei evidente financiare a contractelor pentru lucrari si servicii;

intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizadnd derularea proiectelor cu finantare
internationalasi a altor programe, anual sau ori de cate ori se solicitd;

realizeaza un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin
intocmirea unei baze de date reale si actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor
UE;

initiaza si dezvolta relatii de colaborare in domeniul de activitate al compartimentului, cu
institutii de profil interne si internationale;

transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primariei orasului
participd la planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele - Strategii si
Programe de Dezvoltare Durabila;

mentine si dezvolta relatiile externe ale Primariei orasului Insuritei;

colaboreazd cu structurile similar constituite la nivelul municipiului Braila, Ministerul
Lucrérilor Publice, Dezvoltdrii si Administratiei, Administratia Fondului pentru Mediu,
Asociatia Oraselor din Romania, etc.

raspunde la clarificarile solicitate de Autoritatile de Management, Organismele Intermediare si
alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

desfasoara activititi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritati
publice;

utilizeaza cu responsabilitate si numai In interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respecta normele de protectia muncii;

aa) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
bb) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului

public;

cc) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind

protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

dd) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.
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(6) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie
de Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea sunt urmiitoarele:

a) identifica, scrie si implementeaza impreund cu consultantii proiecte prin liniile de finantare
europeani care corespund nevoilor comunititii ale orasului Insuritei, care intra fie sub
incidenta finantarii din buget local, fie cea a asistentei financiare internationale si pot constitui
baza atragerii de finantare externd in cadrul axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie ale Programelor UE;

b) asigura activitatile necesare pre si post-implemenare a proiectelor pe care le deruleaza/le-a
derulat in cadrul Programului Operational Regional, PNRR;

C) contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreuna cu compartimentele de
specialitate ale Primariei orasului Insuratei;

d) sustinerea comunitatii in vederea cresterii numarului de intreprinderi, in special in domeniile
deficitare;

e) identifica si promoveaza proiecte de interes local;

f) punerea la dispozitia comunitatii a informatiilor necesare privind diverse linii de finantare
specifice;

g) initierea si derularea procedurii legale, inclusiv participarea in comisia de evaluare a ofertelor,
in vederea contractdrii unui prestator de servicii de consultantd, in conditiile in care la nivelul
serviciului nu existd capacitatea elabordrii  cererilor de finantare sau implementarii
proiectelor;

h) initiaza si organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminarii $i simpozioane pe teme de interes
general pentru comunitate si mediul de afaceri, in vederea identificarii nevoilor si solutiilor;

i) faciliteaza schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de
activitati comune ;

J) initiaza si dezvolta relatii de colaborare in domeniul de activitate al compartimentului, cu
institutii de profil interne si internationale, cu scopul promovarii proiectelor initiate de
Primria orasului Insuritei;

k) transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primariei Insuratei

I) participa la planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele initiate;

m) se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

n) mentine si dezvolti relatiile externe ale Primariei Insuritei;

0) participd la reuniunile internationale cu relevantda pentru domeniul de activitate al
compartimentului la propunerea Primarului orasului Insuratei;

p) contribuie la elaborarea parteneriatelor cu diferite institutii si organisme interne si
internationale, in vederea dezvoltarii relatiilor Primariei Insuritei cu acestea, n vederea
implementdrii proiectelor;

q) contribuie la realizarea oricaror materiale tiparite pentru proiectele Primariei care se deruleaza
prin intermediul institutiei (intocmirea de afise, diverse materiale promotionale, oferirea de
informatii pentru public precum si derularea parteneriatelor media);

r) furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si
actualizarii site-ului institutiei;

S) intocmeste la sfarsitul fiecarui proiect, raportul acestuia pe care il prezinta Primarului oragului
insuré‘;ei;

t) intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum si asupra modului in care s-au derulat;

U) urmareste respectarea strategiei de imagine stabilita pentru proiecte;

(7) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie de
Serviciul Management Informational sunt urmatoarele:

a) studierea prevederilor legale informationale si aspectele de management informatic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul de a creste competitivitatea administratiei locale in
raport cu nevoile si cerintele cetdteanului;

b) elaborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme /instrumente de
monitorizare si evaluare sistematica a activitatilor structurilor subordonate Primarului orasului
Insuritei cu scopul de a creste calitatea vietii cetitenilor, de a respecta indeplinirea planului
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strategic de dezvoltare locald si de a analiza un plan permanent de management al
performantei administrative;

¢) propune unitatilor din subordinea Consiliului Local Insuritei solutii unitare de management
informational si comunicational;

d) informarea conducatorului autoritatii publice locale cu privire la propuneri sau proiecte de
dezvoltare informationala a entitatilor coordonate direct sau indirect;

e) efectueaza evaluari si recomandari cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului
informatic si administrativ de la nivelul autoritatii locale, precum si de la nivelul entitatilor din
subordinea Consiliului Local Insuritei;

f) propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de
pierdere a documentelor, pentru cresterea eficientei de cautare si gisire a documentelor,
pentru imbunatatirea serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea
fluxurilor de lucru si imbunititirea comunicarii intre compartimentele Primariei Insuratei;

g) inaintarea de propuneri in privinta arhivarii electronice a datelor;

h) realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware, aplicatii
software); servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de compartimentul intern
de specialitate si propunerea de solutii concrete de crestere a calitdtii serviciilor on-line catre
cetateni si de standardizare a informatiei la nivelul compartimentelor autoritati publice;

i) formuleaza propuneri cu privire la masuri de dezvoltare, pe verticala sau orizontala din punct
de vedere informational, astfel incat comunitatea locala sa beneficieze de serviciile publice
informatizate cele mai eficiente;

J) propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative
interne sau externe;

K) analizeaza pe baza unor studii de cercetare calitativa (focus grup etc.) si cantitativa (sondaj de
opinie etc.) si propune solutiile cele mai bune de rispuns ale Primariei Insuratei la nevoile si
temerile comunittii locale Insuratei.

(8) Atributiile personalului din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii publice pe linie de
Serviciul Informatica sunt urmatoarele:

a) asigura implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei Publice Locale;

b) stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primariei Insurtei;

C) monitorizeaza si evalueaza masurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primariei Insuritei;

d) asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

€) asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Insuritei, precum si a legaturii
acestuia cu alte sisteme informatice;

f) stabileste necesitatile de tehnica de calcul si programe informatice ale compartimentelor
Primariei Insuritei si propune achizitiile necesare;

g) propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluarii solicitarilor
formulate 1n scris de compartimentele Primariei;

h) participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferte
sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardwarw si software);

i) receptioneaza si verificd conformitatea cu cerintele Primariei a echipamentelor de tehnica de
calcul achizitionate;

J) participda impreundcu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea
implementarii programelor;

k) asigura administrarea bazelor de date;

I) realizeaza si actualizeaza continutul paginii web a Primariei, cu concursul serviciilor de
specialitate din cadrul primariei;

m) intretine si depaneaza din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurénd
interfata cu firmele de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

n) asigura administrarea retelei de calculatoare;

0) instaleaza si mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate n
dotarea compartimentelor Primariei;
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p) instaleaza si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar,

programe legislative, etc.);

q) asigura indrumarea de specialitate a compartimentelor care folosesc programe agreate de

Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Muncii Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Varstnice, Casa se Asigurari de Sanatate, etc.;

executa analize de sistem impreund cu specialisti din alte compartimente, si eventual (pentru
proiecte complexe), cu specialisti din alte colective de informatica;

executa si implementeaza programele specifice, colaborand cu alte colective de informatica,
acolo unde este cazul (pentru proiecte complexe care depdsesc resursele Serviciului
Informatica);

gestioneaza afisajul de pe avizierul electronic al institutiei;

u) asigura asistentd, indrumare tehnica si scolarizare a personalului din primdrie care are in

dotare tehnica de calcul, In ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si
imprimantelor, a aplicatiilor software;

V) asigura comunicarea si relatiile de lucru intre Primarie si alte institutii din punct de vedere

informatic;

W) prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea

desfasurata, in termenul si forma solicitata;

X) intocmeste, intretine si actualizeaza pagina WEB a institutiei la cererea celorlalte

y)
2)

compartimente;

raspunde de administrarea retelei electronice;

contribuie la promovarea imaginii institutiei $i a zonei geografice pe plan intern si
international prin pagina WEB, servicii electronice;

aa) contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc. prin

asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de informatii;

sistemele informatice 1n exploatare si cu retele informationale de interes national sau local,

cc) participa la simpozioane, prezentari, demonstratii organizate de institutii specializate din acest

domeniu;

dd) urmareste si acorda asistenta de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea cerintelor de

maxima urgenta solicitate de conducerea Primariei.

(9) Atributiile exercitate de citre personalul din cadrul compartimentului de proiecte si achizitii

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

publice si compartiment arhiva pe linie de Digitalizare sunt urmatoarele:
exercita Tmpreund cu compartimentul arhiva atributiile privind digitalizarea;
digitalizeaza documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica;
asigurd evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza unui registru
electronic;
constituie si dezvolta banca de date a Primiriei orasului Insuritei si reteaua automatizati de
informare si documentare arhivisticd;
stabileste regimul de acces la documentul arhivat electronic cat si acordarea accesului la
documentul in forma electronica din arhiva;
foloseste programe informatice care sd permitd translatarea oricarui document in forma
electronica arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care sa permita
vizualizarea, reproducerea si stocarea documentelor respective la nivelul tehnologiilor in uz
curent;
stabileste masuri pentru corelarea tehnicd, metodologica si pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivistica a compartimentelor din institutie;
realizeaza activitati de digitalizare si arhivare electronicd, in conformitate cu Strategia de
digitalizare a primariei orasului Insuritei, aprobata prin Hotararea consiliului Local Insuritei ;

e v,

pentru a facilitaa strategia de informatizare din administratia public;
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J) desfasoara activitati de scanare a documentelor , utilizdnd instrumente profesionale , scannere,
care au posibilitatea de a acoperi toate formatele de documente din arhiva, indiferent de
dimensiune, precum si echipamente specifice pentru scanarea documentelor degradate;

K) in cadrul procesului de digitalizare, se urmaresc activitati de scanare, indexare, validare,
recunoastere optica a caracterelor si introducerea documentelor scanate intr-un sistem integral
de biblioteca electronica de documente;

I) propune masuri de digitalizare, de arhivare electronica, pentru eficientizarea fluxului de lucru cu
documente n format electronic;

ART. 62. - (1) Atributiile personalului din cadrul compartimentului proiecte si achizitii publice sunt
exercitate de catre personalul de executie, functionari publici si personal contractual care se
subordoneaza conducerii.

(2) Unele din atributiile compartimentului sunt delegate prin dispozitia primarului, personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

ART. 63. - Personalul din cadrul compartimentului proiecte si achizitii publice actioneaza in
urmatoarele limite de competente:
a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
C) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;
d) respecta dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
e) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legata de activitatea acesteia,
de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 64. - Sfera relationali a personalului din cadrul compartimentului proiecte si achizitii publice:

(1) Relatii interne:

a) cu Consiliul Local,

b) cu conducerea autoritatii publice;

C) cu directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul autoritatii publice;
(2) Relatiile externe:

a) cu Ministerul Finantelor Publice si structurile teritoriale;

b) cu Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei;
c) cu ANAP;

d) cu Institul National de Statistica si structurile teritoriale;
e) cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

f) cu ADR Sud Est Briila;

g) cu Camera de Conturi;

h) cu Institutia Prefectului;

i) cu Consiliul Judetean;

J) cu autoritati si institutii publice;

K) cu organizatii internationale;

[) cu mass-media;

m) cu alte persoane juridice de drept public si privat;

n) cu mediul de afaceri privat;

0) cu prestatori de servicii, furnizori de bunuri si executanti de lucrari;
p) cu cetatenii.

SECTIUNEA a 12-a
Compartimentul Resurse Umane (RU)

ART. 65. - (1) Misiunea compartimentului resurse umane consta in implementarea unui pachet de
masuri Th domeniu care vor avea ca rezultat o performanta de calitate inalta a angajatilor si a organizatiei
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in general. Aceste masuri vor acoperi intreg domeniul de activitati privind resursele umane, respectiv
selectarea si recrutarea personalului, mecanisme de evaluare a performantei personalului, mentinerea,
motivarea $i promovarea angajatilor, pregatirea si dezvoltarea profesionald continud, sistemul IT pentru
resurse umane si administrarea organizationala.

Toti acesti factori trebuie sa conlucreze pentru a genera un nivel ridicat de calitate si eficienta din partea
angajatilor si a organizatiei ca intreg. Acest lucru sustine implementarea obiectivelor principale ale
Primariei orasului Insurdtei, in special cel referitor la ,,Cresterea profesionalismului personalului
institutiei in scopul eficientizarii relatiei cu cetatenii”’, rezultand o institugie profesionalad si credibila
pentru cresterea calitatii actului administrativ si a eficientei activitatii structurilor administrative.

(2) Obiectivul general al compartimentului resurse umane consta in ansamblul activitatilor orientate
catre asigurarea, dezvoltarea, motivarea si mentinerea resurselor umane in cadrul institutiei in vederea
realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor acesteia si satisfacerii nevoilor angajatilor, precum si
organizarea activititii de securitate si sinitate in muncid a angajatilor Primdriei orasului Insuritei.
Resursele umane constituie elementul creator, activ si coordonator al activitatii din cadrul autoritatii
publice, ele influentand decisiv eficacitatea utilizarii resurselor materiale, financiare si informationale.

(3) Obiectivele specifice ale compartimentului resurse umane sunt :

a. analiza propunerilor de structurd organizatorica ale compartimentelor aparatului de specialitate
al primarului si pregatirea documentatiei necesare in vederea dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul Local al orasului Insuratei si recrutarea personalului pentru desfisurarea activitatii
Primariei orasului Insuratei;

b. stabilirea drepturilor salariale ale salariatilor autoritatii publice in vederea aplicarii actelor
normative in vigoare;

c. implementarea unor practici de management eficiente in domeniul resurselor umane, care sa
aibd ca rezultat o performantd remarcabild a angajatilor si a organizatiei ca intreg, si sa
raspunda deplin necesitatilor partilor interesate in activitatea autoritatii publice;strategic

d. asigurarea masurilor necesare recrutdrii si selectarii de catre autoritatea publica a personalului
care sd ofere, in functie de nevoile institutiei, combinatia adecvatd de competente tehnice si
potential de a-si dezvolta cunostintele in domeniile de activitate specifice precum si calitatile
personale corespunzatoare functiilor detinute, pentru a sustine si dezvolta organizatia in viitor;

e. asigurarea existentei unui sistem operational de evaluare a performantei profesionale a
personalului, care sd incurajeze si sa identifice buna performanta si totodata sa depisteze zone
cu performanta scazuta astfel incét sa poatd fi adoptate masuri corective adecvate;

publice in procesul de motivare si mentinere a personalului;

g. asigurarea unui sistem eficient §i bine organizat de pregatire care sd raspunda cerintelor de
dezvoltare profesionald a personalului autoritatii publice, oferind o gama larga de oportunitati
de pregétire, corespunzator nevoilor de pregatire atat ale organizatiei cét si ale fiecarui angajat
al acesteia.

ART. 66. - (1) Atributiile personalului din cadrul compartimentului resurse umane pe linie de
Organizare Resurse Umane sunt urmatoarele:

a) pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul
Local Insuritei a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor
aparatului de specialitate al primarului:

I. raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;
ii. proiect organigrama;
iii. proiect stat de functii;
iv. proiect Regulament de Organizare si Functionare;

b) pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici ai institutiei;

) elaboreazi Regulamentul Intern al Primiriei Insurdtei impreuni cu consultarea tuturor
structurilor din cadrul aparatului de specialitate pe care il supune aprobdrii primarului si il
difuzeaza in cadrul Primariei orasului Insuratei;
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d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

P)
Q)

)

intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;

asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregdtire, functii, pe specialitati si corespunzétor posturilor prevazute in statul de functii;
intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de recrutare a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare;

elaboreazd documentatia necesara acordarii drepturilor salariale de baza, pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;

intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control
in baza dispozitiilor si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de astfel de legitimatii;

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunicd lunar Serviciului financiar
contabil modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in munca si a altor sporuri acordate
la salariul de baza, potrivit legii;

gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere, de interese, de restrictii pre si post angajare ale

functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de conducere si de control, ale demnitarilor
publici, Tn platforma eDAI;

organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de Tnvatamant superior cu care Primaria a incheiat protocol de colaborare;

elibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre studenti in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului;
solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationala a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul
resurselor umane;

intocmeste raportari statistice specifice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate
al Primarului;

asigura asistenta si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si In urma tuturor
modificarilor intervenite;

asigurd inregistrarea, evidenta si pdstrarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, ori de cate ori este cazul;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a
directorilor serviciilor/institutiilor publice subordonate Consiliului Local Insuritei si le supune
spre aprobare Consiliului Local;

inregistrarea, completarea si transmiterea datelor in registrul public privind persoanele platite din
fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de munca sau a unui act
administrativ de numire, in conditiile legii.

(2) Atributiile personalului din cadrul compartimentului resurse umane pe linie de Managementul
Carierei sunt urmatoarele:

a.

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de promovare,
mutare temporara, mutare definitivd, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare, precum
si orice alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a contractului
individual de munca;

intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteazd in termen legal
persoanelor/organelor competente;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

colaboreazd cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului
medical la angajarea In munca, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic,
examenului medical la reluarea activitatii;
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e. inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui
existent in aplicatia REGES ONLINE;

f. inregistreaza si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

0. centralizeaza programarea concediului de odihnad a salariatilor institutiei;

h. organizeaza la nivelul institutiei procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurdnd asistenta si
consiliere Tn vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale;

I. gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale
ale functionarilor publici;

J. primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu si
le transmite spre analiza compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

k. elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor publici
si a personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de
evaluare si fisele de evaluare a performantelor profesionale;

I. tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care au beneficiat
de o forma sau alta de instruire sau formare profesionala;

m. gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de promovare
in functii/grade/trepte de salarizare;

n. urmadreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivare in functie;

0. intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare in
functie, clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapta a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

p. administracaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
precum si a personalului contractual,

g. asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici/dosarelor de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munci;

r. propune conducatorului autoritatii publice demararea procedurii de constituire a comisiilor de
disciplind si a comisiilor paritare si verificd mandatul membrilor;

S. conlucreazd/coopereazd cu structura M.A.L. si unitdtile de Invatamant pentru asigurarea
conditiilor optime deruldrii procesului de pregatire profesionald a politistilor locali;

t. Asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

u. Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v. Raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

w. Desfasoard activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritati publice;

X. Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

y. Respecta normele de protectia muncii;

z. Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

aa. Respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;

bb. Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

cc. Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(3) Atributiile personalului din cadrul compartimentului resurse umane pe linie Securitate si
Sanatate in Munca sunt urmétoarele:
a) Gestioneaza activititile din domeniul sanatatii si securitatii in munca, astfel:
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Vi.

Vii.

viil.

XI.

Xii.

Xiil.

Xiv.

XV.
XVi.

XVil.

XViii.

XiX.

XX.

organizeaza $i gestioneaza activitatile specifice de securitate si sdndtate Tn munca asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si Tmbolnavire
profesionala la locurile de munca/posturi de lucru;

asigurd intocmirea “Fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
munca/post de lucru ;

elaboreazd si actualizeaza “Planul de prevenire si protectie” ori de cate ori intervin
modificari ale conditiilor de munca, la aparitia unor riscuri noi si in urma producerii unui
eveniment (conform Legii nr. 319/2006);

asigura obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al
securitatii si sanatatii in munca;

elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnatate Tn munca si PSI pentru angajatii aparatului de specialitate al
Primarului, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru;

asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sdnatate iIn munca
si gestioneazd “Fisele individuale de instruire” si “Fisele individuale in domeniul
situatiilor de urgenta si PSI” completate la zi;

controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute in Planul
de prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale In domeniul securitatii si
asigurd desemnarea reprezentantilor salariatilor, in Comitetul de Securitate si Sanatate in
munca la nivelul institutiei,

participd la sedintele Comitetului de Securitate si Sdnatate in Munca la nivelul institutiei;
prezintd documentele si ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munca din cadrul L.T.M.
in timpul controalelor sau al cercetarii accidentelor de munca;

tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

primeste anual (sau ori de cate ori este necesar) de la compartimentul deservire,
verificarile PRAM;

intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie pentru anumite categorii de
personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului si intocmeste documentatia
necesard achizitionarii acestuia (referat de necesitate, caiet de sarcini, nota estimativa, nota
de fundamentare);

intocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim-ajutor;
Tntocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordarii primului
ajutor pana la sosirea unei echipe specializate;

prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de securitate si sandtate in munca;

verificd periodic modul in care salariatii respectd instructiunile specifice de securitate si
sandtate in munca si P.S.L;

intocmeste si actualizeazd planuri de evacuare, in situatii de urgenta (incendiu, cutremur),
a personalului si bunurilor materiale ale institutiei;

participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

b) Supravegheazi starea de sanatate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activititii prin
solicitarea Tncheierii unui contract de servicii medicale:

Intocmeste documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, nota estimativa, nota de
fundamentare pentru achizitionarea serviciului de medicina muncii;

asigura organizarea si desfdsurarea controlului medical la angajare si periodic al
personalului institutiei conform legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr.
355/2007 privind asigurarea sanatatii lucratorilor;

asigurd intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii;
asigura programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina
muncii,

tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
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vi. tine evidenta “Fiselor de aptitudine” ale lucratorilor, emise de medicul de medicina
muncii.

c) Intocmeste documentele de evidenti militari:

i. eclaboreaza si actualizeazd, impreuna cu Comisia pentru Probleme de Aparare,
documentele de mobilizare;
ii.  tine evidenta militara si asigura mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei.
d) Activitati cu caracter general:
i. raspunde la solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei
interne si externe;
ii. intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate;
ili.  raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu.

(4) Atributiile personalului din cadrul compartimentului resurse umane pe linie de organizare resurse
umane §i managementul carierei sunt exercitate de catre personalul de executie din subordinea
Secretarului General.

(5) Atributiile personalului din cadrul compartimentului resurse umane pe linie de securitate si
sinitate in munca sunt exercitate de citre viceprimarul orasului Insurdtei, prin dispozitia de delegare a
primarului oragului Insuratei, care conduce, coordoneaza, indruma, verifica si controleazi activitatea
privind sanatatea si securitatea in munca, precum si de cétre personalul din aparatul de specialitate al
primarului prin dispozitia de delegare.

ART. 67. - Personalul din cadrul compartimentului resurse umane actioneaza in urmatoarele limite de
competente:

a. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

c. elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

d. respectd dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

e. semnaleazd conducerii autoritdtii publice orice problema deosebitd legate de activitatea
acesteia, de care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdfii si atributii.

ART. 68. - Sfera relationala a personalului din cadrul compartimentului resurse umane:
(1) Relatii interne:
a) cu Consiliul Local;
b) cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, arhitect sef, sef
Serviciul financiar contabil, Sef Birou de politie Locala);
) cu directii, servicii, Compartimente din cadrul autoritati publice;
(2) Relatiile externe:
a. cu Ministerul Muncii si structurile teritoriale;
cu Ministerul Sanatati si structurile teritoriale;
cu Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei si structurile teritoriale;
cu ANFP;
cu Institutia Prefectului;
cu Consiliul Judetean,;
cu prestatori de servici, furnizori de bunuri si executanti de lucrari;
cu alte autoritati si institutii publice;
cu persoane juridice de drept public sau privat;
cu cetateni.

ST o o0 o
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SECTIUNEA a 13-a
Compartiment Camera Agricola

ART. 69. - (1) Misiunea compartimentului Camera Agricola este de a asigura o evidentd unitara cu
privire la categoriile de folosintd a terenurilor, a mijloacelor de productie agricolad si a efectivelor de
animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor unitatii administrativ
teritoriale Insuratei.

(2) Obiectivul general al compartimentului Camera Agricold consta in organizarea la nivelul unitatii
administrativ teritoriale Insuritei, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale
populatiei, a evidentei centralizata pe fiecare oras privind:

a) numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri existente la inceputul anului pe raza localitatii, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica si/sau animald, precum si de utilaje si instalatii
pentru agricultura si silvicultura;

b) modul de folosintad a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi
fructiferi, pe specii;

c) efectivele de animale, pe specii si categorii, precum si ale familiilor de albine la inceputul
fiecarui an si evolutia anuala a acestor efective.

(3) Obiectivele specifice al compartimentului Camera Agricola sunt:

a) Organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor din registrul agricol;

b) Raportarea datelor din registrul agricol;

c) Gestionarea documentatiilor privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

d) Respectarea intereselor colectivititii locale din unitatea administrativ-teritoriald Insuritei in
perspectivd, pe termen lung, precum si priorititile Consiliului Local al orasului Insuratei si al
primarului orasului Insuratei;

e) Respectarea si executarea actelor normative in vigoare care reglementeaza domeniul de
activitate;

f) Inregistrarea sistematica a lucririlor de cadastru.

ART. 70. - (1) Atributile personalului compartimentului Camera Agricola privind gestionarea
registrului agricol in format fizic si electronic aferent volumelor de tip 1 pentru persoanele fizice cu
domiciliul fiscal in orasul Insuritei si satele apartinitoare sunt urmatoarele:

a) cunoaste si isi insuseste permanent, prin studiul individual, legislatia din domeniile de activitate,
organizeaza executarea sau executarea in concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice
st raspunde de modul de indeplinire in conditiile legii si ale codului administrativ;

b) exercita in conformitate cu prevederile privind registrul agricol, cu prevederile privind normele
tehnice de completare a registrului agricol si in conformitate cu alte acte normative care 1 se
circumscriu sferei de competente, atributiile privind gestionarea registrului agricol in format fizic
st electronic aferent volumelor de tip 1 pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in orasul
Insuritei si satele apartinatoare;

C) organizeaza intocmirea si finerea la zi a registrului agricol in format fizic si electronic, conform
formularelor registrului agricol prevazute in anexele la HG privind registrul agricol pentru o
perioada de de 5 ani, raspunde pentru modul de indeplinire;

d) foloseste o alonja care sa contind aceleasi coloane, in cazul in care numarul randurilor din
registru agricol si tabelele centralizatoare, este insuficient pentru inregistrarea informatiilor pe
parcursul celor 5 ani, indiferent la ce capitol, raspunde pentru modul de indeplinire;

e) deschide pe o perioada de 5 ani registrul agricol, atat pe suport de hartie cat si electronic,
realizeaza In mod obligatoriu corespondenta atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada
anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce 1l priveste pe contribuabilul respectiv;

f) deschide pozitic noua pentru gospodarie, atat pe suport de hartie cat si electronic, in situatia in
care Tn perioada anterioara gospodaria in cauza nu a avut deschisa pozitie Tn registrul agricol si
face mentinune ”’pozitie noud”, raspunde de modul de indeplinire;

g) Tnscrie datele (care sunt date de interes public) Tn registrul agricol atat pe suport de hartie, cat si
electronic, cu respectarea corectitudinii din punct de vedere gramatical, ortografic, ortoepic si
sub aspectul punctuatiei, conform Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri,
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h)

)

K)

1)

relatii si institutii publice, si conform prevederilor Legii nr. 183/2006 privind utilizarea
codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in format electronic, raspunde de
modul de indeplinire;
inscrie numele persoanei fizice cu toate literele mari, iar prenumele numai cu prima litera mare,
precum si initiala tatalui cu litera mare si cu respectarea art. 66, alin. (2) din Legea nr.119/1996
cu privire la actele de stare civila, numele sau prenumele formate din doua ori mai multe cuvinte
se scriu cu cratima, raspunde de modul de Tndeplinire;
ia masuri pentru intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol pentru asigurarea Tmpotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea datelor din registru, cu
respectarea prevederilor legale, raspunde pentru modul de indeplinire;
numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol pe suport hartie, leaga paginile corespunzator,
evitand desprinderea filelor din cauza utilizarii indelungate si il inregistreaza in registrul de
intrare-iesire de la nivelul Primariei orasului Insurétei, raspunde de modul de indeplinire;
inscrie si completeaza, potrivit prevederilor privind registrul agricol, prevederilor privind
normele tehnice de completare a registrului agricol si in conformitate cu alte acte normative care
reglementeaza domeniul de competenta, Tn registrul agricol care constituie document oficial de
evidenta primara unitard, aferent volumelor de tip 1 pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal
in orasul Insuritei si satele apartinitoare stabilite prin dispozitie, date cu privire la gospodarile
populatiei, precum si la orice persoane fizice care au teren in proprietate/folosintd si animale, si
anume:

I. componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate juridica;

ii. terenurile aflate Tn proprietate sau in folosinta, identificate pe parcele, pe categorii de
folosinta, intravilan/extravilan;

iii. terenurile agricole aflate n folosinta si modul de detinere a respectivelor suprafete agricole;

iv. modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabila cultivati cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivate, ogoarele, suprafata cultivata in sere,
solare si alte spatii protejate, suprafata utilizata pentru culturi succesive in camp, culturi
intercalate, culturi modificate genetic pe raza localitatii si suprafata cultivata cu legume si
cartofi in gradinile familiale, numarul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si
numarul pomilor, alte plantatii pomicole aflate n teren agricol, viile, pepinierele viticole si
hameistile, suprafetele efectiv irigate in camp;

v. animalele domestice si/sau animalele salbatice crescute in captivitate, respectiv: situatia la
Tnceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale Tn cursul anului aflate n proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridica, cu domiciliul in localitate;
proprietatea entitatilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii;

vi. echipamentele, utilajele si instalatiile/agregatele pentru agricultura si silvicultura,
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica existente la inceputul anului;

vii. aplicarea ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea ingrasamintelor
chimice la principalele culturi;
viii. cladirile existente la inceputul anului pe raza localitatii;

ix. atestatele de producator si carnetele de comercializare eliberate/vizate;

X. mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
Tnaintate notarilor publici;

Xi. inregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;

Xii. inregistrari privind contractele de arendare;

xiii. inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;

xiv. alte mentiuni;
aduce la cunostinta persoanelor fizice obligatiile cu privire la registrul agricol si sanctiunile
prevazute de lege n cazul nedeclararii datelor, prin publicarea pe pagina de internet a autoritatii
publice si prin afisare la sediu, raspunde de modul de indeplinire;

m) inscrie datele mentionate mai sus in registrul agricol electronic, cu respectare reglementarilor

n)

legale privind securitatea, integritatea si functionalitatea sistemelor informatice, raspunde de
modul de indeplinire;

centralizeaza si transmite datele catre catre Registrul agricol national (RAN), raspunde de modul
de indeplinire;
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0)

P)

Q)

t)

u)

X)

verifici concordanta dintre cele doua forme de registrul agricol, raspunde de modul de
indeplinire;
furnizeaza autoritatilor publice, institutiilor publice, informatiile, datele din registrul agricol
pentru elaborarea pe plan local a unor politici in domeniile: fiscal, agrar, protectie sociala,
cadastru, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar, servicii publice de interes local si alte asemenea,
raspunde de modul de indeplinire;
solutioneaza solicitarile cetatenilor, pentru eliberarea documentelor doveditoare referitoare la:

i. detinerea parcelelor agricole, a animalelor si a pasarilor;

Ii. eliberarea/vizarea atestatelor de producator si eliberarea carnetelor de comercializare, in
vederea valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor
agricole proprii si de exercitare a comertului cu aceste produse;

iii. eliberarea adeverintelor privind calitatea de producator agricol, in cazul celor care nu
desfasoara activitate economica pentru care se elibereaza documentele prevazute la lit.
b);

Iv. starea materiala pentru situatii de asistentd/protectic sociala, pentru obtinerea unor
beneficii/servicii sociale;

v. alte cazuri prevazute de reglementarile legale in vigoare, raspunde de modul de
indeplinire;

completeaza si transmite date pentru sistemul informational statistic, respectiv: statistica,
oficiala, pregatirea, organizarea si producerea de statistici pentru recensamantul cladirilor si al
populatiei, al unor anchete-pilot, organizarea unui sistem de observari statistice prin sondaj,
pentru actualizarea Registrului statistic al exploatatiilor agricole si alte asemenea,; raspunde de
modul de Tndeplinire;

realizeaza cu ajutorul sistemelor electronice de calcul verificarile incrucisate intre datele din
registrul agricol si datele Tnscrise n registrele specific tinute de alte institutii :

I. Sistemul integrat de administrare si control (IACS) de la Agentia de Plati si Interventie

pentru Agricultura (APIA);

ii. Registrul national al exploatatiilor (RNE). Raspunde de modul de indeplinire;
solutioneaza solicitarile cetatenilor pentru eliberarea documentelor doveditoare referitoare la:
utilizarea suprafetelor de teren si de evidenta a efectivelor de animale, respectiv a familiilor de
albine, in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor si masurilor de sprijin pentru fermieri -
plati directe, ajutoare nationale tranzitorii din domeniul vegetal si zootehnic, inclusiv in sectorul
apicol, sprijin pentru dezvoltare rurala, masuri de piatd, precum si alte forme de sprijin finantate
din fonduri europene si din bugetul national, raspunde de modul de Tndeplinire;
inscrie datele n registrul agricol pe suport hartie numai cu cerneala/pasta albastra.
inscrie in registrul agricol datele privind componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara
personalitate juridica pe baza declaratiei date pe propria raspundere (conform anexei la normele
tehnice) sau pe baza de documente de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru
major al gospodariei, care dispune de capacitate deplina de exercitiu, dupa cum urmeaza:

I. la primarie, Tn cazul in care un reprezentant major al persoanei fizice se prezinta din
propria initiativa sau pentru rezolvarea altor probleme;
ii. pe baza declaratiei trimise prin posta, cu confirmare de primire, pe cheltuiala persoanei
care are obligatia de a fi inregistrata Tn registrul agricol,
iii. pe baza unei procuri notariale date de capul gospodariei;
iv. prin invitarea la primarie a persoanelor fizice care au obligatia sa efectueze declaratiile
pentru inscrierea datelor Tn registrul agricol, raspunde de modul de indeplinire;
inscrie in registrul agricol datele privind cladirile si terenurile, titularul dreptului de proprietate
asupra acestora, precum si schimbarea categoriei de folosintd se numai pe baza de documente
anexate la declaratia(conform declaratiei privind inregistrarea - anexa la normele tehnice) facuta
sub semnatura capului de gospodarie sau, in lipsa acestuia, a unui membru major al gospodariei,
sub sanctiunea nulitatii. In cazul in care nu exista documente, inregistrarea in registrul agricol a
datelor privind cladirile si terenurile, a titularului dreptului de proprietate asupra acestora, precum
si a schimbarii categoriei de folosintd se face pe baza declaratiei date sub semndtura capului
gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii,
care pot fi date, potrivit optiunii persoanei fizice obligate sa declare in registrul agricol:
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i. Tn fata secretarului localitatii;
ii. Tn fata notarului public;Raspunde de modul de indeplinire.

z) actualizeaza pe baza declaratiei si a documentelor anexate anul darii in folosinta a cladirii, n
cazul cladirii la care au fost executate lucrari de reconstruire, consolidare, modernizare,
modificare sau extindere, astfel ca acesta se considera ca fiind cel in care au fost terminate
ultimele lucrari, raspunde de modul de indeplinire;

aa) inscrie in registrul agricol terenurile din fondul forestier national, astfel cum este definit la art. 1
alin. (2) siart. 3 alin. (1) din Legea nr. 46/2008 - Codul silvic, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, care sunt administrate prin ocoale silvice autorizate sau pentru care s-au
incheiat contracte de prestari de servicii silvice cu ocoale silvice autorizate, dupad caz, pe baza
declaratiilor conducatorilor ocoalelor silvice care administreaza terenurile forestiere situate in raza
administrativ-teritoriald a localitatii; pentru celelalte terenuri cu destinatie forestiera, declaratia se
face de titularul dreptului de proprietate ori de Tmputernicitul acestuia, raspunde de modul de
indeplinire;

bb)in cazul in care intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute n
proprietate ori n folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe
locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, are obligatia de a comunica aceste modificari functionarilor din
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, Tn termen de 3 zile lucratoare
de la data modificarii:

i. impozitelor si taxelor locale;
Ii. amenajarii teritoriului, urbanismului si al autorizarii executarii lucrarilor de constructii,
raspunde de modul de indeplinire.

cc) lasa file libere pentru persoanele fizice care fac obiectul inscrierii ulterior datei deschiderii
registrului agricol, raspunde de modul de indeplinire;

dd) modifica datele inscrise in registrul agricol (declaratie privind modificarea - anexa la normele
tehnice) numai cu acordul scris al secretarului localitatii, modificarea datelor inscrise se face prin
taierea cu o linie orizontald cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor corecte de asemenea
cu cerneald/pasta rosie, lasandu-se vizibila inscrierea anterioard, raspunde de modul de
indeplinire;

ee) semestrial, Tn sedinta consiliului local, prezinta analiza stadiului de Tnscriere a datelor n registrul
agricol, raspunde de modul de Tndeplinire;

ff) atunci cand, atat in cazul cladirilor, cat si al terenurilor, constata diferente intre suprafetele
inscrise Tn actele de proprietate si situatia reala rezultatd din masuratorile executate in
conditiile Legii nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in registrele
agricole Tnscrie suprafetele rezultate din evidentele de cadastru si cartea funciara, cu acordul scris
al secretarului localitatii, raspunde de modul de indeplinire;

gg) in cazul in care, intr-un act de proprietate, un teren are consemnata 0 alta categorie de folosinta
decét situatia reala, Tn registrul agricol inscrie categoria de folosinta care corespunde realitatii, pe
baza declaratiei depuse de persoana care are aceasta obligatie, in conditiile OG nr. 28/2008. Tn
mod similar, procedeaza si in cazul in care, intr-un act de proprietate, un teren este consemnat ca
figureaza n intravilan/extravilan, iar acesta, potrivit planurilor urbanistice generale ori planurilor
urbanistice zonale, este situat in extravilan/intravilan, raspunde de modul de indeplinire;

hh) la Tnscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosinta a terenului consulta personalul
de specialitate din cadrul serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, stabilind
veridicitatea datelor prin verificari incrucisate pe baza evidentei existente in cadrul APIA,
raspunde de modul de indeplinire;

ii) la Tnscrierea datelor n registru agricol privind efectivele de animale confrunta evidenta sanitar-
veterinara si raspunde de realitatea datelor inregistrate;

JJ) utilizeaza nomenclatura stradala aprobata si actualizatd conform dispozitiilor HG nr.
777/2016 privind structura, organizarea si functionarea Registrului electronic national al
nomenclaturilor stradale, atat in cazul persoanelor fizice, cat si in cel al persoanelor juridice,
pentru identificarea adresei domiciliului fiscal si a imobilelor situate in intravilanul localitatilor

77


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/191054
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/191054
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/191054
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/194296
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/195275
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/187493
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/183127
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/183127

rurale si urbane. In absenta informatiilor privind adresa domiciliului care si cuprindd denumirile
potrivit nomenclaturii stradale, astfel aprobate si actualizate, pozitia respectiva se considera ca
fiind eronat completata, raspunde de modul de indeplinire;

kk) in cazul in care denumirile unor strazi se schimba, potrivit OG nr. 63/2002 privind atribuirea sau
schimbarea de denumiri, aprobata cu modificari prin Legea nr. 48/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, nscrie noile denumiri in registrul agricol, prin taierea cu o linie
orizontald cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor corecte de asemenea cu cerneald/pasta
rosie, lasandu-se vizibila inscrierea anterioard, raspunde de modul de indeplinire;

Il) are obligatia de a Tnscrie in orice document care se elibereaza si cuprinde date din registrul agricol
adresa imobilului din intravilan, atat in cazul persoanei fizice, cét si al persoanei juridice, precum
si a domiciliului fiscal sau a resedintei ori a punctului de lucru, dupa caz, potrivit nomenclaturii
stradale, raspunde de modul de indeplinire;

mm) deschide cate o partida pentru fiecare persoana fizica,

nn) in cazul persoanelor care declara ca locuiesc si se gospodaresc singure, inscrie n registrul agricol
ca 0 gospodarie dar alcatuitd dintr-o singura persoand, nefacand parte din altd gospodarie,
raspunde de modul de indeplinire;

00) Tnscrie n registrul agricol membri ai gospodariei atat cei prezenti, cat si cei care absenteaza din
gospodarie, indiferent de perioada, cum sunt cei care urmeaza studiile Tn alta localitate sau sunt
plecati pentru orice alte situatii, dar pe care gospodaria 1i considera membri ai sai, si care nu au
domiciliul Tn alta localitate, raspunde de modul de indeplinire;

pp) inscrie separat fiecare gospodarie Tn registrul agricol daca la acelasi numar de imobil sunt doua
sau mai multe gospodatrii distinct, raspunde de modul de indeplinire;

qq) in cazul decesului unui membru al gospodariei proprietar al unor bunuri care fac obiectul
nscrierii n registrul agricol, Tn cel mult 30 de zile calendaristice de la data decesului, la pozitia
corespunzatoare acestuia, inscrie numarul de Tnregistrare a sesizarii pentru deschiderea procedurii
succesorale Tn registrul de intrare-iesire de la nivelul Primariei orasului Insuratei, precum si
numarul de Tnregistrare la notarul public care tine opisul de evidenta a acestora, raspunde de
modul de indeplinire;

rr) in cazul decesului unui membru al gospodariei care nu are inscrise in registrul agricol bunuri ce
fac obiectul mostenirii, se face mentiunea ,fard bunuri imobile“, raspunde de modul de
ndeplinire;

ss) efectueazd mentiunea decesului unui membru al gospodariei Tn registrul agricol prin taierea
numelui si a prenumelui acestuia cu o linie orizontala, astfel incat sa ramana lizibila identitatea sa,
nscriindu-se data decesului si numarul actului de deces, raspunde de modul de indeplinire;

tt) efectueaza verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte, solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Braila, in vederea intocmirii sesizarii
privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor Publici,
raspunde de modul de indeplinire;

uu) in cazul defalcarii unei gospodatrii, la vechea pozitie mentine gospodaria care isi pastreaza vechiul
numar, corecteaza rubricile Tn mod corespunzator, iar pentru gospodaria care s-a infiintat deschide
0 noua partida, mentionand la vechea pozitiec numarul la care i s-a deschis noua partida, conform
prevederilor privind registrul agricol, raspunde de modul de indeplinire;

vv)in cazul in care douad sau mai multe gospodarii se unesc in una singura, inchide toate partidele
corespunzitoare CU mentiunea ,,unificat cu gospodaria de la numarul ..... si deschis partida la
numarul ....... , conform prevederilor privind registrul agricol®, raspunde de modul de indeplinire;

ww)transfera datele gospodariei la satul sau la localitatea componenta, inchizandu-se vechea partida
Cu mentiunea ,.transferat datele in ........... “, In cazul in care persoanele din cadrul gospodariei isi
schimba domiciliul dintr-un sat in altul, respectiv dintr-o localitate componenta a orasului dar In
limitele aceluiasi oras, raspunde de modul de indeplinire;

xx) inchide partida in cazul in care persoanele din cadrul gospodariei isi schimba domiciliul in alta
localitate si inscrie data si noua adresa, si dupa caz, se va trece in volumul registrului agricol
tipul 2., raspunde de modul de indeplinire;

YY) opereaza modificarile in cazul in care se inlocuieste capul gospodariei cu un alt membru din
cadrul gospodariei, ca urmare a decesului, a schimbarii domiciliului sau a oricarei altei situatii,
fara a deschide o alta partida, raspunde de modul de indeplinire;
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zz) intocmeste 1n conformitate cu prevederile privind registrul agricol repertoriul general si
repertoriul de volum, raspunde de modul de indeplinire;
aaa) inregistreaza declaratiile persoanelor fizice, conform modelului prevazut in anexa la normele
tehnice, care au obligatia s declare datele pentru Tnscrierea in registrul agricol, in perioadele
prevazute de art. 11 din OG nr. 28/2008, raspunde de modul de indeplinire;
bbb) n cazul in care persoanele fizice nu fac declaratiile la termenele prevazute de O nr. 28/2008,
reporteaza in registrul agricol din oficiu datele din anul precedent, cu mentiunea ,,report din
oficiu® la rubrica ,,semnatura declarantului, raspunde de modul de indeplinire;
cce) participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si
n registrul agricol a terenurilor agricole intravilane, raspunde de modul de indeplinire;
ddd) intocmeste nota de constatare conform modelului prevazut in anexa la normele tehnice cu
prilejul verificarilor privind situatia reald, raspunde de modul de indeplinire;
eee) intocmeste si elibereaza atestatele de producitor si carnetele de comercializare dupa o prealabila
verificare in teren si in registrul agricol si le Inregistreaza in registrul special de evidenta a
acestora, cu avizul consultativ eliberat conform Legii privind unele masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol; raspunde de modul de indeplinire;
fff) inscrie duplicatele atestatelor de producator la cererea scrisa a titularului, in cazul in care aceste
documente sunt utilizate si de alte persoane decat titularul atestatului de producator, raspunde de
modul de Tndeplinire;
ggg) transmite trimestrial catre ANAF evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare, raspunde de modul de indeplinire;
hhh) aplica pe coperta registrului agricol eticheta cu datele de identificare a orasului Insuritei, pe tipul
de vol.1, raspunde de modul de indeplinire;
iii) completeaza cu date toate capitolele din registrul agricol de la nr. I la nr. XXVII, conform
normelor tehnice, raspunde de modul de indeplinire;
ji) completeaza partea a I1-a Tabele centralizatoare, conform normelor tehnice, raspunde de modul
de indeplinire;
kkk) efectueaza cu ocazia inscrierii datelor in registrul agricol sondaje pentru culegerea de la
persoanele fizice a informatiilor cu privire la productia vegetala si animala, productia apicola si
efectivul de familii de albine din gospodariile populatiei, conform chestionarelor, anexe la
normele tehnice, raspunde de modul de indeplinire;
IIl) centralizeaza datele din registrul agricol, in perioadele prevazute de normele tehnice, raspunde de
modul de indeplinire;
mmm) intocmirea darilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica
Braila si DADR Braila in termenele stabilite prin lege, raspunde de modul de indeplinire;
nnn) intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6
a-lunar, raspunde de modul de indeplinire;
000) implementeaza prevederile Legilor fondului funciar si face parte din Comisia Locala de Fond
funciar, raspunde de modul de indeplinire;
ppp) inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
legile fondului funciar, raspunde de modul de indeplinire;
gqq) pune in aplicare prevederile privind procedurile referitoare la introducerea sau redarea in
circuitul agricol a terenurilor situate in extravilanul localitatii, a procedurilor privind scoaterea
definitiva sau temporara din circuitul agricol a terenurilor situate in extravilanul localitatilor, a
procedurilor privind schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatilor, raspunde de modul de indeplinire;
rrr) pune in aplicare prevederile privind administrarea si exploatarea pajistilor permanente, precum si
prevederile privind infrastructura de imbunatatiri funciare, raspunde de modul de indeplinire;
sss) pune in aplicare prevederile codului civil privind proprietatea, actele juridice, sesizarea pentru
deschiderea procedurii succesorale, contractele de arenda, inchiriere si alte tipuri de contracte si
acte sub semnatura privata;
ttt) creaza, proceseaza, stocheaza baza de date electronica aferenta Registrului Agricol si asigura in
mod continu evidenta electronica a bazei de date, cu respectare reglementarilor legale privind
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securitatea, integritatea si functionalitatea sistemelor informatice, raspunde de modul de
indeplinire;

uuu) numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Camerei Agricole, raspunde de modul de indeplinire;

VW) colaboreaza cu alte compartimente din cadrul autoritatii publice, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale Insuratei;

www)Camera Agricola participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea respectarii si aplicarii
Programului de masuri stabilite Tn vederea deruldrii campaniei de vaccinare a animalelor de pe
teritoriul Orasului Insuratei;

XxX) angajatii Camerei Agricole fac parte din Unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului local de
combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul orasului Insuratei;

yyy)asigurd corespondenta cu alte institutii, OCPI- Braila, Prefectura Judetului Braila, Directia

Agricola, Directia Judeteana de Statistica Braila, D.S.V. Braila, etc. si cu organele de ancheta, din
proprie initiativa sau la solicitarea acestora;
zz7) asigura claborarea si difuzarea procedurilor operationale;
aaaa) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
bbbb) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

ccec) desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritatii publice;

dddd) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

eeee) respecta normele de protectia muncii;

ffff) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
09gg) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;
hhhh) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

iiii) Tndeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.

(2) Atributile personalului compartimentului Camera Agricola privind gestionarea registrului
agricol in format fizic si electronic aferent volumelor de tip 1 pentru persoanele fizice cu domiciliul
in alta localitate, tip 2, tip 3 si tip 4 sunt urmatoarele:

a) organizeaza intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in format fizic si electronic, conform
formularelor registrului agricol prevazute in anexele la HG privind registrul agricol pentru o
perioada de de 5 ani, raspunde pentru modul de indeplinire;

b) foloseste o alonja care sa contind aceleasi coloane, in cazul in care numarul randurilor din
registrul agricol si tabelele centralizatoare, este insuficient pentru inregistrarea informatiilor pe
parcursul celor 5 ani, indiferent la ce capitol, raspunde pentru modul de indeplinire;

c) deschide pe o perioada de 5 ani registrul agricol, atdt pe suport de hartie cat si electronic,
realizeaza Tn mod obligatoriu corespondenta atdt cu pozitia din registrul agricol pentru perioada
anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce 1l priveste pe contribuabilul respectiv;

d) deschide pozitie noua pentru fiecare persoana fizica sau juridica, atat pe suport de hartie cat si
electronic, n situatia Tn care Tn perioada anterioara pf/pj In cauza nu a avut deschisa pozitie Tn
registrul agricol si face mentinunea ”pozitie noua”, raspunde de modul de indeplinire;

e) fnscrie datele (care sunt date de interes public), Tn registrul agricol atat pe suport de hartie cat si
electronic, cu respectarea corectitudinii din punct de vedere grammatical, ortografic, ortoepic si
sub aspectul punctuatiei, conform Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri,
relatii si institutii publice si conform prevederilor Legii nr. 183/2006 privind utilizarea codificarii
standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronic, raspunde de modul de
indeplinire;

f) Tnscrie numele persoanei fizice cu toate literele mari, iar prenumele numai cu prima litera mare,
precum si initiala tatalui cu litera mare si cu respectarea art. 66 alin. (2) din Legea nr. 119/1996
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9)
h)

)

K)

cu privire la actele de stare civila, numele sau prenumele formate din doud ori mai multe cuvinte
se scriu cu cratima, raspunde de modul de indeplinire;

inscrie cu litere mari de tipar, fara prescurtari, cu exceptia celor care sunt premise: S.C., S.A,

S.R.L, AA,SN.C, S.C.S., denumirea persoanei juridice, raspunde de modul de indeplinire;
ia masuri pentru intocmirea si finerea la zi a registrului agricol pentru asigurarea impotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea datelor din registru, cu
respectarea prevederilor legale, raspunde pentru modul de indeplinire;
numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol pe suport hartie, leaga paginile corespunzator,
evitdnd desprinderea filelor din cauza utilizarii indelungate si 1l inregistreaza in registrul de
intrare-iesire de la nivelul Primariei orasului Insuratei, raspunde de modul de indeplinire;
inscrie si completeaza, potrivit prevederilor privind registrul agricol, prevederilor privind
normele tehnice de completare a registrului agricol si in conformitate cu alte acte normative care
reglementeazd domeniul de competenta, n registrul agricol care constituie document oficial de
evidentd primara unitara, aferent sectorului de competentd pentru persoanele fizice si juridice
stabilite prin dispozitie, date cu privire la societatile/asociatiile agricole precum si la orice
persoane fizice si/sau entitafi juridice care au teren in proprietate /folosinta/si/animale, si anume:

I. terenurile aflate Tn proprietate sau in folosinta, identificate pe parcele, pe categorii de

folosinta, intravilan/extravilan;

ii. terenurile agricole aflate in folosintda si modul de detinere a respectivelor suprafete
agricole;

iii. modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabild cultivata cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivat, ogoarele, suprafata cultivata in sere,
solare si alte spatii protejate, suprafata utilizata pentru culturi succesive in camp, culturi
intercalate, culturi modificate genetic pe raza localitatii si suprafata cultivata cu legume si
cartofi in gradinile familiale, numarul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si
numarul pomilor, alte plantatii pomicole aflate n teren agricol, viile, pepinierele viticole
sl hameistile, suprafetele efectiv irigate Th camp;

iv. animalele domestice si/sau animalele salbatice crescute Tn captivitate, respectiv: situatia
la nceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale Tn cursul anului aflate n
proprietatea gospodariilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridica, cu domiciliul
in localitate; proprietatea entitatilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza
localitatii;

v. echipamentele, utilajele si instalatiile/agregatele pentru agricultura si silvicultura,
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica existente la inceputul anului;

vi. aplicarea ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea ingrasamintelor
chimice la principalele culturi;

vii. cladirile existente la inceputul anului pe raza localitatii;

viii. atestatele de producator si carnetele de comercializare eliberate/vizate;

IX. mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
Tnaintate notarilor publici;

X. inregistrari privind componenta exploatatiei agricole fara personalitate juridica;

Xi. exercitarea dreptului de preemptiune;

Xii. inregistrari privind contractele de arendare;

xiii. inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;

Xiv. alte mentiuni, raspunde de modul de indeplinire;
aduce la cunostinta persoanelor fizice si juridice obligatiile cu privire la registrul agricol si
sanctiunile prevazute de lege Tn cazul nedeclararii datelor, prin publicarea pe pagina de internet a
autoritatii publice si prin afisare la sediul primariei, raspunde de modul de indeplinire;
inscrie datele mentionate mai sus n registrul agricol electronic, cu respectare reglementarilor
legale privind securitatea, integritatea si functionalitatea sistemelor informatice, raspunde de
modul de indeplinire;
centralizeaza si transmite datele catre catre Registrul agricol national (RAN), raspunde de modul
de indeplinire;
verificd concordanta dintre cele doua forme de registrul agricol, raspunde de modul de
indeplinire;
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P)

q)

Y

furnizeaza autoritatilor publice, institutiilor publice, informatiile, datele din registrul agricol
pentru elaborarea pe plan local a unor politici Tn domeniile: fiscal, agrar, protectie sociala,
cadastru, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar, servicii publice de interes local si alte asemenea,
raspunde de modul de ndeplinire;

solutioneaza solicitarile cetatenilor, pentru eliberarea documentelor doveditoare referitoare la:

i. detinerea parcelelor agricole, a animalelor si a pasarilor;

Ii. eliberarea/vizarea atestatelor de producator si eliberarea carnetelor de comercializare, in
vederea valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole
proprii si de exercitare a comertului cu aceste produse;

iii. eliberarea adeverintelor privind calitatea de producator agricol, in cazul celor care nu

desfasoara activitate economica pentru care se elibereaza documentele prevazute la lit. b);

iv. starea materiala pentru situatii de asistenta/protectie sociala, pentru obtinerea unor
beneficii/servicii sociale;

v. alte cazuri prevazute de reglementarile legale Tn vigoare, raspunde de modul de
indeplinire;

completeaza si transmite date pentru sistemul informational statistic, respectiv: statistica, oficiala,
pregatirea, organizarea si producerea de statistici pentru recensamantul cladirilor si al populatiei,
al unor anchete-pilot, organizarea unui sistem de observari statistice prin sondaj, pentru
actualizarea Registrului statistic al exploatatiilor agricole, si alte asemenea, raspunde de modul de
indeplinire;

realizeaza cu ajutorul sistemelor electronice de calcul verificarile incrucisate intre datele din
registrul agricol si datele Tnscrise Tn registrele specifice tinute de alte institutii:

I. Sistemul integrat de administrare si control (IACS) de la Agentia de Plati si Interventie
pentru Agricultura (APIA);

ii. Registrul national al exploatatiilor (RNE).Raspunde de modul de indeplinire.
solutioneaza solicitarile persoanelor fizice sau juridice  pentru eliberarea documentelor
doveditoare referitoare la: utilizarea suprafetelor de teren si de evidenta a efectivelor de animale,
respectiv a familiilor de albine, in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor si masurilor de
sprijin pentru fermieri - plati directe, ajutoare nationale tranzitorii din domeniul vegetal si
zootehnic, inclusiv in sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurald, masuri de piatd, precum si
alte forme de sprijin finantate din fonduri europene si din bugetul national, raspunde de modul de
indeplinire;
inscrie datele in registrul agricol pe suport hartie numai cu cerneald/pasta albastra, Tnscrie in
registrul agricol datele privind persoana fizica/ persoanele fizice autorizate pe baza declaratiei
date pe propria raspundere (conform anexei la normele tehnice) sau pe baza de documente de
catre persoana fizica in cauza, persoanele fizice autorizate-PFA, intreprinderi individuale IT si
intreprinderile familiale — IF, care nu au personalitate juridica, dupa cum urmeaza:

i. la primarie, in cazul in care persoana fizica/persoana fizica autorizata se prezinta din

propria initiativa sau pentru rezolvarea altor probleme;

ii. pe baza declaratiei trimise prin posta, cu confirmare de primire, pe cheltuiala persoanei
care are obligatia de a fi inregistrata in registrul agricol;

iii. pe baza unei procuri notariale date de persoana fizicd/persoana fizica autorizata,
Iv. prin invitarea la primarie a persoanelor fizice care au obligatia sa efectueze declaratiile
pentru Tnscrierea datelor n registrul agricol, raspunde de modul de indeplinire.

inscrie 1n registrul agricol datele privind entitatea juridica pe baza declaratiilor date de
reprezentantul legal al unitatii respective, insotite de documente, raspunde pentru modul de
indeplinire;

nscrie in registrul agricol datele privind cladirile si terenurile, titularul dreptului de proprietate
asupra acestora, precum si schimbarea categoriei de folosintd se numai pe baza de documente
anexate la declaratia (conform declaratiei privind Inregistrarea-anexa la normele tehnice) facuta
sub semnitura persoana fizicd/pesoani fizici autorizati, sub sanctiunea nulitatii. n cazul in care
nu existd documente, inregistrarea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a
titularului dreptului de proprietate asupra acestora, precum si a schimbarii categoriei de folosinta
se face pe baza declaratiei date sub semnatura de persoana fizicd/persoana fizica autorizatd sub
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sanctiunea nulitatii, care pot fi date, potrivit optiunii persoanei fizice obligate sa declare in
registrul agricol:

I. Tn fata secretarului localitatii,

ii. Tn fata notarului public, raspunde de modul de indeplinire.

W) actualizeaza pe baza declaratiei si a documentelor anexate anul darii in folosintd a cladirii, in
cazul cladirii la care au fost executate lucrari de reconstruire, consolidare, modernizare,
modificare sau extindere, astfel ca acesta se considera ca fiind cel in care au fost terminate
ultimele lucrari, raspunde de modul de indeplinire;

X) T1nscrie in registrul agricol terenurile din fondul forestier national, astfel cum este definit la art. 1
alin. (2) siart. 3 alin. (1) din Legea nr. 46/2008 - Codul silvic, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, care sunt administrate prin ocoale silvice autorizate sau pentru care s-au
incheiat contracte de prestari de servicii silvice cu ocoale silvice autorizate, dupa caz, pe baza
declaratiilor conducatorilor ocoalelor silvice care administreaza terenurile forestiere situate in raza
administrativ-teritoriald a localitatii; pentru celelalte terenuri cu destinatie forestiera, declaratia se
face de titularul dreptului de proprietate ori de Tmputernicitul acestuia, raspunde de modul de
indeplinire;

y) 1n cazul in care intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute n
proprietate ori n folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe
locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, are obligatia de a comunica aceste modificari functionarilor din
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, Tn termen de 3 zile lucratoare
de la data modificarii:

i. administrarii impozitelor si taxelor locale;
Ii. amenajarii teritoriului, urbanismului si al autorizarii executarii lucrarilor de constructii,
raspunde de modul de indeplinire.

z) lasa file libere pentru persoanele fizice/persoane juridice care fac obiectul inscrierii ulterior datei
deschiderii registrului agricol, raspunde de modul de indeplinire;

aa) modifica datele inscrise n registrul agricol (declaratie privind modificarea-anexa la normele
tehnice) numai cu acordul scris al secretarului localitatii, modificarea datelor inscrise se face prin
taierea cu o linie orizontald cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor corecte de asemenea
cu cerneald/pasta rosie, lasandu-se vizibila inscrierea anterioara, raspunde de modul de
indeplinire;

bb) semestrial, in sedinta consiliului local, prezinta analiza stadiului de Tnscriere a datelor n registrul
agricol, raspunde de modul de Tndeplinire;

cc) atunci cand, atat in cazul cladirilor, cat si al terenurilor, constata diferente intre suprafetele
inscrise in actele de proprietate si situatia reala rezultatd din masuratorile executate in
conditiile Legii nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in registrele
agricole nscrie suprafetele rezultate din evidentele de cadastru si carte funciara, cu acordul scris
al secretarului localitatii, raispunde de modul de indeplinire;

dd) in cazul in care, intr-un act de proprietate, un teren are consemnata 0 alta categorie de folosinta

decat situatia reala, n registrul agricol inscrie categoria de folosinta care corespunde realitatii, pe
baza declaratiei depuse de persoana care are aceastd obligatie, in conditiile OG nr. 28/2008. n
mod similar, procedeaza si in cazul in care, intr-un act de proprietate, un teren este consemnat ca
figureaza n intravilan/extravilan, iar acesta, potrivit planurilor urbanistice generale ori planurilor
urbanistice zonale, este situat in extravilan/intravilan, raspunde de modul de indeplinire;

ee) la Tnscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosinta a terenului consulta personalul
de specialitate din cadrul serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, stabilind
veridicitatea datelor prin verificari incrucisate pe baza evidentei existente Tn cadrul APIA,
raspunde de modul de Tndeplinire;

ff) la inscrierea datelor Tn registru agricol privind efectivele de animale confrunta evidenta sanitar-
veterinara si raspunde de realitatea datelor inregistrate;

gg) utilizeaza nomenclatura stradala aprobata si actualizata conform dispozitiillor HG nr.
777/2016 privind structura, organizarea si functionarea Registrului electronic national al
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nomenclaturilor stradale, atat Tn cazul persoanelor fizice, cat si in cel al persoanelor juridice,
pentru identificarea adresei domiciliului fiscal si a imobilelor situate in intravilanul localitatilor
rurale si urbane. In absenta informatiilor privind adresa domiciliului care si cuprinda denumirile
potrivit nomenclaturii stradale, astfel aprobate si actualizate, pozitia respectiva se considera ca
fiind eronat completata, raspunde de modul de indeplinire;

hh)in cazul in care denumirile unor strazi se schimba, potrivit OG nr. 63/2002 privind atribuirea sau
schimbarea de denumiri, aprobata cu modificari prin Legea nr. 48/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, inscrie noile denumiri in registrul agricol, datelor inscrise cu noile
denumiri se face prin tdierea cu o linie orizontala cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor
corecte de asemenea cu cerneald/pasta rosie, lasdndu-se vizibila inscrierea anterioara, rdspunde de
modul de Tndeplinire;

ii) are obligatia de a Tnscrie Th orice document care se elibereaza si cuprinde date din registrul agricol
adresa imobilului din intravilan, atat in cazul persoanei fizice, cét si al persoanei juridice, precum
si a domiciliului fiscal sau a resedintei ori a punctului de lucru, dupa caz, potrivit nomenclaturii
stradale, raspunde de modul de indeplinire;

jJ) deschide cate o partida pentru fiecare persoana fizica/persoana juridica;

kk) Tn cazul persoanelor care declara ca locuiesc si se gospodaresc singure, inscrie in registrul agricol
ca 0 gospodarie dar alcatuitd dintr-o singura persoana, nefacand parte din altd gospodarie,
raspunde de modul de indeplinire;

II) inscrie cand inlocuieste titularul postului in registrul agricol membri ai gospodariei atat cei
prezenti, Cat si cei care absenteaza din gospodarie, indiferent de perioada, cum sunt cei care
urmeaza studiile Tn alta localitate sau sunt plecati pentru orice alte situatii, dar pe care gospodaria
Ti considera membri ai sai, si care nu au domiciliul in alta localitate, raspunde de modul de
indeplinire;

mm) Tnscrie separat fiecare gospodarie Tn registrul agricol daca la acelasi numar de imobil sunt doua
sau mai multe gospodarii distincte, raspunde de modul de indeplinire;

nn) inscrie cand inlocuieste titularul postului Tn registrul agricol, Tn cazul decesului unui membru al
gospodariei proprietar al unor bunuri care fac obiectul Tnscrierii in registrul agricol, Tn cel mult 30
de zile calendaristice de la data decesului, la pozitia corespunzatoare acestuia, Thscrie numarul de
Tnregistrare a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale in registrul de intrare-iesire de la
nivelul Primariei orasului Insuritei, precum si numarul de Tnregistrare la notarul public care tine
opisul de evidenta a acestora, raspunde de modul de indeplinire;

00) inscrie cand inlocuieste titularul postului in registrul agricol in cazul decesului unui membru al
gospodariei care nu are inscrise in registrul agricol bunuri ce fac obiectul mostenirii, se face
mentiunea ,,fara bunuri imobile®, raspunde de modul de indeplinire;

pp) efectueaza, cand inlocuieste titularul postului, mentiunea decesului unui membru al gospodariei in
registrul agricol prin taierea numelui si a prenumelui acestuia cu o linie orizontala, astfel incat sa
ramana lizibila identitatea sa, Tnscriindu-se data decesului si numarul actului de deces, raspunde
de modul de indeplinire;

qq) efectueaza cand 1inlocuieste titularul postului, verificarea pozitiilor din registrul agricol si
eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de Directia de Evidenta a
Persoanelor Braila, in vederea Intocmirii sesizdrii privind deschiderea procedurii succesorale si
transmiterea catre Camera Notarilor Publici, raspunde de modul de indeplinire;

rr) n cazul defalcarii unei gospodarii, la vechea pozitie mentine gospodaria care isi pastreaza vechiul
numar, corecteaza cand inlocuieste titularul postului rubricile in mod corespunzator, iar pentru
gospodaria care s-a Infiintat deschide o noua partida, mentionand la vechea pozitie numarul la
care i s-a deschis noua partida, conform prevederilor privind registrul agricol, raspunde de modul
de Indeplinire;

ss) Tn cazul in care doua sau mai multe gospodarii se unesc n una singura, inchide cand inlocuieste
titularul postului toate partidele corespunzatoare Cu mentiunea ,,unificat cu gospodaria de la
numarul ..... si deschis partida la numarul ........ , conform prevederilor privind registrul agricol*,
raspunde de modul de indeplinire;

tt) transfera cand inlocuieste titularul postului datele gospodariei la satul sau la localitatea
componentd, Inchizandu-se vechea partida cu mentiunea ,,transferat datele in ........... “,n cazul In
care persoanele din cadrul gospodariei isi schimba domiciliul dintr-un sat in altul, respectiv dintr-
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0 localitate componenta a orasului dar in limitele aceluiasi oras, raspunde de modul de
indeplinire;

uu) inchide, cand inlocuieste titularul postului, partida in cazul in care persoanele din cadrul
gospodariei isi schimba domiciliul Tn alta localitate si Tnscrie data si noua adresa, si, dupa caz, se
va trece n volumul registrului agricol tipul 2., raspunde de modul de indeplinire;

vV) opereaza cand inlocuieste titularul postului modificarile in cazul in care se inlocuieste capul
gospodariei cu un alt membru din cadrul gospodariei, ca urmare a decesului, a schimbarii
domiciliului sau a oricarei altei situatii, fara a deschide o alta partida, raspunde de modul de
ndeplinire;

ww)intocmeste in conformitate cu prevederile privind registrul agricol repertoriul general si
repertoriul de volum, raspunde de modul de indeplinire;

xX) inregistreaza declaratiile persoanelor fizice si persoanelor juridice, conform modelului prevazut
Tn anexa la normele tehnice, care au obligatia sa declare datele pentru Tnscrierea Tn registrul
agricol, Tn perioadele prevazute de art. 11 din OG nr. 28/2008, raspunde de modul de indeplinire;

yy) in cazul in care persoanele fizice si juridice nu fac declaratiile la termenele prevazute de art. 11
din OG nr. 28/2008, reporteaza in registrul agricol din oficiu datele din anul precedent, cu
mentiunea ,,report din oficiu™“ la rubrica ,semnatura declarantului®, raspunde de modul de
indeplinire;

z2z) participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si
n registrul agricol a terenurilor agricole intravilane, raspunde de modul de indeplinire;

aaa) intocmeste nota de constatare conform modelului prevazut in anexa la normele tehnice “cu
prilejul verificarilor privind situatia reald, raspunde de modul de indeplinire;

bbb)intocmeste si elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare dupa o prealabila
verificare in teren si 1n registrul agricol si le Inregistreazd in registrul special de evidentd a
acestora, cu avizul consultativ eliberat conform Legii privind unele masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol, raspunde de modul de indeplinire;

cce) inscrie duplicatele atestatelor de producator la cererea scrisa a titularului, in cazul in care aceste
documente sunt utilizate si de alte persoane decat titularul atestatului de producator, raspunde de
modul de Tndeplinire;

ddd)transmite trimestrial catre ANAF evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare, raspunde de modul de indeplinire;

eee) aplica pe coperta registrului agricol eticheta cu datele de identificare a orasului Insuratei, pe tipul
de vol.1, 2, 3,4, raspunde de modul de indeplinire;

fff) completeaza cu date toate capitolele din registrul agricol de la nr. I la nr. XXVII, conform
normelor tehnice, raspunde de modul de indeplinire;

ggg)completeaza partea a Il-a Tabele centralizatoare, conform normelor tehnice, raspunde de modul
de indeplinire;

hhh)efectueaza cu ocazia nscrierii datelor in registrul agricol sondaje pentru culegerea de la
persoanele fizice a informatiilor cu privire la productia vegetala si animala, productia apicola si
efectivul de familii de albine din gospodariile populatiei, conform chestionarelor, anexe la
normele tehnice, raspunde de modul de indeplinire;

iii) centralizeaza datele din registrul agricol, in perioadele prevazute de normele tehnice, raspunde de
modul de indeplinire;

jlj) intocmirea darilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B(cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Braila si
DADR Braila n termenele stabilite prin lege, raspunde de modul de indeplinire;

kkk)intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a
- lunar, raspunde de modul de indeplinire;

IIl) implementeaza prevederile Legilor fondului funciar si face parte din Comisia Localda de Fond
funciar, raspunde de modul de indeplinire;

mmm) inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in

conformitate legile fondului funciar, raspunde de modul de indeplinire;

nnn)pune in aplicare prevederile privind procedurile referitoare la introducerea sau redarea in circuitul
agricol a terenurilor situate in extravilanul localitétii, a procedurilor privind scoaterea definitiva
sau temporara din circuitul agricol a terenurilor situate in extravilanul localitatilor, a procedurilor
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privind schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor agricole situate 1n extravilanul
localitatilor; raspunde de modul de indeplinire;
000)pune in aplicare prevederile privind administrarea si exploatarea pajistilor permanente, precum si
prevederile privind infrastructura de imbunatatiri funciare, raspunde de modul de indeplinire;
ppp) pune in aplicare prevederile codului civil privind proprietatea, actele juridice, sesizarea pentru
deschiderea procedurii succesorale, contractele de arenda, inchiriere si alte tipuri de contracte si
acte sub semnatura privata;
qgq)creaza, proceseaza, stocheazd baza de date electronica aferenta Registrului Agricol si asigura in
mod continu evidenta electronic a bazei de date, cu respectare reglementarilor legale privind
securitatea, integritatea si functionalitatea sistemelor informatice, raspunde de modul de
indeplinire;

rrr) numeroteaza actetele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea

documentelor din cadrul Camerei Agricole, raspunde de modul de indeplinire;

sss) colaboreaza cu alte compartimente din cadrul autoritatii publice, care au drept obiect de activitate

suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale Insuratei;
ttt) Camera Agricola participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea respectarii si aplicarii
Programului de masuri stabilite in vederea derularii campaniei de vaccinare oralda a animalelor
de pe teritoriul Orasului Insuratei;

uuu) angajatii Camerei Agricole fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local de
combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul orasului Insuratei;

VVV) asigura corespondenta cu alte institutii ,OCPI Braila Prefectura Judetului Braila, Directia
Agricola, Directia Judeteana de Statistica Braila, D.S.V. Braila etc., si cu organele de ancheta,
din proprie initiativa sau la solicitarea acestora;

WWW) asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;
xxX) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

yyy)raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

zz7) desfasoara activitagl in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritatii publice;

aaa) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

bbb) respecta normele de protectia muncii;

cce) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

ddd) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului

public;

eee) Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

fff) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritdtii publice.

(3) Atributile personalului compartimentului Camera Agricold privind Fond Funciar sunt
urmatoarele:

a) gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

b) pregateste lucrarile comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea
dosarelor, solicitdind completarea acestora cu documentele prevazute de lege;

c) realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de catre
Subcomisia locala;

d) elibereaza procesele-verbale de punere in posesie, prevazute de Legile fondului funciar;

e) intocmeste documentatia pentru eliberarea Titlurilor de proprietate emise in baza prevederilor
Legilor fondului funciar;

f) elibereaza extrase ale planurilor de parcelare;

g) gestioneazi baza de date cadastrald a fondului funciar al orasului Insuritei; planuri topografice,
registre cadastrale privind imobilele si detinatorii acestora, planurile parcelare Tntocmite
conform Legii fondului funciar nr.18/1991(r1) cu modificarile si completarile ulterioare;
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h)

)
K)

1)

m)

n)

gestioneaza documentatia transmisa de citre Primaria orasului Insuratei, respectiv Dispozitiile
Primarului, emise in baza Legii nr. 10/2001(r2) privind regimul juridic al unor imobile preluate
in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile
ulterioare sau in baza unor hotariri judecatoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbana;
actualizeaza baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de
catre OCPI, instante judecétoresti, [.T.L.;

furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor cétre persoanele fizice/juridice interesate,
instante judecdtoresi, institutii ale autoritatii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul
Primiriei oras Insuritei;

participa la expertize judecatoresti de specialitate Tn dosarele care au ca obiect revendicare teren;
emite adeverinta, din care sa rezulte, potrivit evidentelo detinute, cd terenul unui imobil nu face
parte din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, conform
si completarile ulterioare;

verifica documentatia depusa conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de
vecindtate - anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind continutul si modul de intocmire a
documentatiilor cadastrale in vederea iInscrierii in cartea funciard, aprobat prin Ordinul nr.
700/2014 al Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;
raspunde la cererile, petitiile si sesizdrile repartizate, conform competentelor.

(4) Atributile personalului compartimentului Camera Agricola privind lucrarile de inregistrare
sistematica a imobilelor, monitorizarea derularii contractelor de finantare incheiate cu ANCPI si
a contractelor de prestiri servicii Tncheiate cu prestatorii de servicii, in vederea inscrierii
imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciara sunt urmaitoarele:

a)
b)

d)

f)
9)

h)

)

asigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

efectuarea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicdrii documentelor in
forma, conditiile si termenele stabilite de procedura privind raportarea de catre beneficiari a
stadiului de executie a lucrarilor pentru lucrarile de inregistrare sistematica initiate de unitatile
administrativ-teritoriale, aprobatd prin Ordinul directorului general al Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliard si de prevederile legale in vigoare referitoare la avizarea
acestor documente;

comunicarea in termenele si forma prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor
serviciilor si a efectudrii platilor astfel Incat sd nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;
comunicarea de indatd sefilor ierarhic superiori a oricdrei probleme apdrutd in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

efectuarea tuturor raportdrilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

asigurarea corelarii prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele
de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

colecteaza, proceseaza si verifica Registrul agricol si Registrul de rol nominal unic, toate
documentele primite de la beneficiarii serviciului de cadastru gratuit, raspunde de modul de
indeplinire a sarcinii;

de a transmite catre OCPI toate documentele necesare finantirii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

de a realiza publicarea documentelor tehnice ale cadastrului: convoacd cetdfenii in vederea
realizarii interviurilor, instiinteaza detindtorii cu privire la afisarea rezultatelor, participd alaturi
de echipa executantului 1in teren pentru realizarea interviurilor si identificarii imobilelor si
detinatorilor, primeste cereri de rectificare a documentelor tehnice cadastrale si le analizeaza
impreund cu echipa executantului;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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1)

raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

m) desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritatii publice;

n)
0)
p)
a)

y

s)

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

respecta normele de protectia muncii;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului
public;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

Indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(5) Atributiile compartimentului Camera agricola sunt exercitate de catre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale Insurdtei care coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si
tinere la zi a registrului agricol si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN) si
personalul de executie care se subordoneaza primarului si secretarului general al unitatil
administrativ-teritoriale Insuratei.

ART. 71. - Personalul din cadrul compartimentului camera agricola actioneaza in urmatoarele limite de

competente:

a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

c) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

d) respecta dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

e) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legate de activitatea acesteia,

de care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 72. - Sfera relationali a personalului din cadrul compartimentului camera agricola:
(1) Relatii interne:

a) cu Consiliul Local;
b) cu conducerea autoritatii publice (primar, secretar general);
) cu directii, servicii, compartimente din cadrul autoritatii publice;

(2) Relatiile externe:

a) cu Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si structurile teritoriale;
b) cu Institutul National de Statistica si structurile teritoriale;
€) cu Ministerul Finantelor Publice si structurile teritoriale;
d) Ministerul Lucrarilor Publice si Dezvoltarii Regionale;

e) cu Ministerul Justitie;

f) cu ANCPI si structurile teritoriale;

g) cu instantele de judecata;

h) cu notarii publici;

i) cu Institutia Prefectului;

j) cu Consiliul Judetean;

k) cu Camera de Conturi;

I) cu alte autoritati si institutii publice;

m) cu persoane juridice de drept public sau privat;

n) cu cetateni.
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SECTIUNEA a 14-a
ARHITECT SEF

ART.73. - (1) Arhitectul sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului,
urbanismului si al autorizarii executarii lucrarilor de constructii in U.A.T. Insuritei si este organizat la
nivel de serviciu avand in subordine urmatoarele compartimente:

a) Compartiment de amenajare teritoriali si urbanism;

b) Compartiment deservire.

(2) Obiectivul general al serviciului arhitectului sef constd in avizarea si controlul implementarii
documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanismului in orasul Insuratei.
(3) Obiectivele specifice al serviciului arhitectului sef sunt urmatoarele:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)
K)

1)

Initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a documentatiilor de amenajare a teritoriului
initiate de administratia publica locala.

Avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune.

Initierea, coordonarea si consultanta in elaborarea strategiilor de dezvoltare urbanad, politicilor
urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publica locala.

Avizarea si controlul implementarii instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri de
urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrarea
proprietatii).

Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control a dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii).

Asigura integrarea competitiva a localitatii in contextul dezvoltarii la nivel european, urmarind
viziunea comuna a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la
strategiile si politicile nationale si europene.

Urmarirea si evaluarea permanentd a rezultatelor neprevazute din domeniul de activitate (pe
masurd ce necesitatile si resursele evolueazad) precum si propunerea de solutii si actiuni eficiente
de corectare a acestora tindnd cont de realitatea economica si de dezvoltarea durabila.

Initierea si coordonarea Land Information Sistem (colectare, stocare, administrare date urbane si
informatii geospatiale) si participare la GIS.

Asigura evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului.
Intocmirea, verificarea legalititii din punct de vedere tehnic si eliberarea actelor de autoritate in
domeniu (autorizatii de construire/desfiintate, acord unic, autorizatii de comert stradal,
regularizari taxe de autorizare in constructii, autorizatii de functionare, adeverinte de notare,
certificate de nomenclatura stradala).

Intocmirea, verificarea legalititii din punct de vedere tehnic si eliberarea (certificat de urbanism
in vederea construirii/desfiintarii, operatiuni notariale/comasari/parcelari/dezmembrari 1in
vederea construirii, adeverinte de intravilan/extravilan, avize comisii de specialitate coordonate).
Asigura consultarea populatiei si a actorilor interesati in procesul planificarii urbane prin
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor.

m) Initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in infrastructura (tehnico-

n)

0)
p)

Q)
Y

edilitara, rutierd).

Initierea, coordonarea si controlul proiectelor de spatii verzi/piete/spatii publice/cimitire.
Coordonarea activitdtii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul orasului.
Administrarea patrimoniului public si privat al orasului Insuritei.

Adoptarea unor moduri de gestionare strategicd in dezvoltarea spatiald care se bazeazd pe
instrumente administrative clare.

Coordonarea activitatilor de protectie a mediului.

Initierea si controlul efectelor proiectelor de revitalizare a zonelor orasului Insuritei.

ART. 74. - Atributiile principale ale arhitectului sef sunt urmatoarele:

a)
b)

coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionald a compartimentelor din subordine;
organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din
subordine ;
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c) detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de conducere/executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat
a fiselor de post;

d) wverifica din punct de vedere tehnic si semneaza pentru conformitate, potrivit Legii nr.
50/1991 si a prevederilor legale incidente, continutul certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare precum si a oricaror documente aflate in competenta sa, intr-un  termen
rezonabil raportat la complexitatea lucrarilor, tinand cont de termenele stabilite prin legislatia
incidenta functiei pe care 0 exercita;

e) semneaza acorduri de luare la cunostinta pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism
emise de Primaria orasului Insuritei si care se afla pe raza teritorial-administrativa a orasului
Insuritei;

f) monitorizeaza rezolvarea in termen a lucrarilor, cererilor si sesizarilor de catre personalul din
subordine cu respectarea legislatiei in vigoare;

g) raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor ce-i revin;

h) analizeaza si inainteazi catre Consiliul  Local al orasului Insuritei, Planurile  Urbanistice de
Detaliu Tntocmit pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate
privata ori pe trenuri apartinand domeniului public sau privat al orasului Insuratei, participa atat
la comisiile de specialitate ale Consiliuli Local al orasului Insuratei cat si la cele din cadrul
Primiriei orasului Insuritei in vederea sustinerii proiectelor de hotarari propuse;

i) tine la zi evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D,;

J) face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare.

ART. 75. - Arhitectul sef este functionar public de conducere, subordonat Primarului orasului Insuritei,
reprezinta autoritatea tehnica Th domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului si al  autorizarii
executarii lucrarilor de constructii in orasul Insuritei si raspunde de ducerea la indeplinire a
atributiilor conferite de lege ca sef al structurii de specialitate organizate in cadrul Primariei orasului
Insuratei.
SECTIUNEA a 15-a
Compartiment de amenajare teritoriala si urbanism

ART.76. - (1) Misiunea compartimentului de amenajare teritoriala si urbanism consta in gestionarea
spatiala a teritoriului unitatii administrativ-teritoriale Insuratei, desfisurata in interesul colectivitatilor
care il folosesc, in concordantd cu valorile si aspiratiile societdtii si cu cerintele integrarii in spatiul
european. Teritoriul unititii administrativ teritoriale Insuratei constituie spatiul necesar procesului de
dezvoltare durabila si este parte a avutiei locale de care beneficiaza toti cetitenii orasului Insuratei.
(2) Obiectivele generale ale amenajarii teritoriale sunt:
a) dezvoltarea economici si sociala echilibrata a orasului Insuritei, cu respectarea specificului
acestuia;
b) imbunatatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatilor umane;
C) gestionarea responsabild a resurselor naturale si protectia mediului;
d) utilizarea rationala a teritoriului.
( 3) Obiectivele generale ale urbanismului sunt:
a) imbunatatirea conditiilor de viatd prin eliminarea disfunctionalitatilor, asigurarea accesului la
infrastructuri, servicii publice si locuinte convenabile pentru toti locuitorii;
b) crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, varstnicilor si ale
persoanelor cu handicap;
c) utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate; extinderea
controlata a zonelor construite;
d) protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural,
e) asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din toate localitatile urbane si
rurale;
f) protejarea localitatilor impotriva dezastrelor naturale.
(4) Obiectivele specifice ale compartimentului amenajare teritoriala si urbanism sunt:
a) Cercetarea in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului si elaborarea studiilor de
fundamentare a strategiilor, politicilor si documentatiilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
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b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

K)

Constituirea, intretinerea, extinderea si dezvoltarea bazei de date urbane si teritoriale
standardizate si compatibile, inclusiv in conformitate cu directiva INSPIRE transpusa prin
Ordonanta Guvernului nr. 4/2010 privind instituirea infrastructurii nationale pentru informatii
spatiale in Romania republicata in 2014;

Elaborarea strategiilor, politicilor si programelor de dezvoltare urbana si teritoriala;
Elaborarea documentatiilor de amenajare a teritoriului,

Elaborarea documentatiilor de urbanism;

Gestionarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Elaborarea de acte cu caracter normativ sau de normative in domeniu;

Monitorizarea si controlul privind transpunerea in fapt a strategiilor, politicilor, programelor
si operatiunilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Activitatiile specifice privind Legea nr. 50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
Elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare,
restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari
tehnico-edilitare, aeriene, imprejmuiri, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri,
piete, pasaje, excavari, constructii provizorii de santier si a altor lucrari prevazute de lege;
Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrdrile mentionate anterior;
Asigurd consultarea de cétre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism;

Elibereaza avizul Consiliului Local Insuratei in vederea eliberrii certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire pentru constructii situate in extravilanul orasului Insuratei, la
cererea Consiliului Judetean;

m) Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin

n)

0)

P)

Q)
9

s)

t)

nerespectarea autorizatiilor;

Stabileste masurile ce se impun 1n cazul abaterilor de la documentatia autorizati;
Organizeaza si intocmeste banca de date a serviciului, in vederea intocmirii bancii de date
computerizate;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului Insuratei
dupa caz si completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate al
serviciului;

Tine evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru
care raspunde;

Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Intocmeste informari sau raportiri la solicitarea Consiliului Local si a primarului, in termenul
st forma solicitata;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate, in
vederea promovarii in Consiliul Local,

Urmareste realizarea, finalizarea si actualizarea anuald a inventarului bunurilor apartindnd
domeniului public si privat al U.A.T. Insuritei;

Incheie contracte de concesionare, vanzare, inchiriere si dare in folosintd a patrimoniului
public/privat, dupa caz, conform prevederilor legale si hotararilor de consiliu adoptate, cu
respectarea procedurii de sistem aprobate la nivelul autoritatii;

Tine evidenta contractelor de concesionare, vanzare, inchiriere si dare in folosintd a
patrimoniului public/privat, dupa caz ;

Efectueaza masuratori cu aparatura din dotare, in vederea aducerii la zi a evidentelor de carte
funciard ale U.A.T. Insuritei si intreprinde demersurile necesare inregistririi in cartea
funciara;

Elaboreaza proiecte de hotarare, rapoarte de specialitate pe care le supune aprobarii
Consiliului Local, in vederea reglementarii scriptice a patrimoniului public si privat al U.A.T.
Insuratei. Duce la indeplinire hotarérile adoptate cu privire la aspectele mentionate;
Intocmeste documentatiile necesare pentru organizarea de licitatii, conform prevederilor
legale n vigoare;

Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al vénzarea unor bunuri din domeniul
privat al U.A.T. Insuritei In baza rapoartelor de evaluare intocmite;
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aa) Colaboreaza cu Comisia Locald pentru stabilirea dreptului de proprictate privata asupra
terenurilor din orasul Insuritei in vederea ducerii la indeplinire a masurilor dispuse de citre
aceasta Comisie;

bb) Administrarea si gestionarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al UAT
Insuratei;

cc) Tine evidenta contractele de vanzare cumparare ale bunurilor proprietate privata instrainate,
comunicda un exemplar al acestora Serviciului financiar contabil, in vederea stergerii din
evidentele contabile si compartimentului Impozite si Taxe in vederea incasarii pretului;

dd) incheie la termenele legale contractele de inchiriere si concesionare a cladirilor si terenurilor
care fac parte din domeniul public sau privat al U.A.T. Insuritei;

ee) Actualizeaza, modifica si reziliaza in termenul legal contractele de inchiriere si concesionare
a cladirilor si terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al U.A.T. Insuritei;

ff) Conduce evidenta contractelor de inchiriere si concesionare a cladirilor si terenurilor ce
apartin domeniului public sau privat al U.A.T. Insuritei;

gg) Primeste, inregistreaza, analizeaza in termenele prevazute de lege, cererile prin care se
solicita inchirierea, concesionarea cladirilor si terenurilor, modificarea clauzelor contractuale
la contractele existente si propune conducerii institutiei solutii de rezolvare a acestora,
intocmeste rapoarte de specialitate si Proiectul de hotdrare in vederea aprobadrii de catre
Consiliul Local al orasului Insuritei;

hh) Face propuneri privind perioada de concesionare si sumele reprezentand concesiuni la cladiri
si terenuri, intocmeste Raportul de specialitate si Proiectul de hotarare in vederea aprobarii de
catre Consiliul Local al orasului Insuritei;

ii) Impreund cu compartimentul impozite si taxe intocmeste documentele necesare pentru cei
care nu au respectat termenele contractuale privind plata la termen si transmite dosarele in
vederea actiondrii in instantd pentru recuperarea debitelor, rezilierea contractelor sau
evacuarea din spatiu.

ART.77. - (1) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism privind emiterea
certificatelor de urbanism sunt urmatoarele:
a) verificarea continutului documentelor inregistrate si dupa caz,intocmirea corespondente

b)

c)

specifice in vederea completarii, dupa cum urmeaza,
i. Intocmeste certificatul de urbanism cu respectarea formularului prevazut de lege;

Ii. Semneaza certificatul de urbanism;

iii. Mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului;

Iv. Verifica existenta documentatiei necesare emiterii certificatului de urbanism (cerere,
planuri cadastrale, topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi );

v. In cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile previzute la art. 8, lit.C din
Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene,
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata
prin Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022, precum si dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

vi. In cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza
informatii prevazute la art. 8, lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritatile
administratiei publice locale, judetene, privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022, legalitatea
informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism
st arhitectului sef;

determinarea reglementarilor din documentatiile de  urbanism, respectiv. a  directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul
pentru care se solicita certificatul de urbanism;

analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitad emiterea certificatului  de
urbanism,  reglementarile din documentatiile urbanistice,  respectiv.  ale  directivelor
cuprinse n planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
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d)

e)
f)

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiilor, stabilirea in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum
sl a unor eventuale studii de specialitate necesare autorizarii,

verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;
raspunde de rezolvarea documentatiilor nregistrate cu respectarea legislatiei sia termenelor
de solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii certificatului de urbanism;

(2) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriala si de urbanism privind emiterea
autorizatiilor de construire/desfiintare sunt urmatoarele:
a) verificarea continutului documentelor inregistrate, sub  aspectul prezentérii tuturor  actelor

necesare autorizarii si dupa caz, intocmirea corespondentei specifice Tn vederea completarii

dupa cum urmeaza:

i. Intocmeste autorizatiile cu respectarea formularului prevazut de lege;

ii. Semneaza autorizatiile;

lli. Precizeaza termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de
constructii/desfiintare;

iv. Dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 8,
respectiv art. 20, lit. B din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei
publice locale, judetene, privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor
de construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022, legalitatea
continutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a Intocmit autorizatia
de construire/desfiintare si arhitectului sef;

b) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice (D.T.) conditiile

din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprise in punctul de

vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

c) verificarea continutului documentelor si documentatiei tehnice (D.T.) inregistrate, sub aspectul
incadrarii solutiilor tehnice propuse atat in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate,
cat si in prevederile si specificatiile certificatului de urbanism;

d) elibereaza certificatul de atestare a edificarii constructiilor realizate pe raza U.A.T. Insuritei.

e) raspunde de  rezolvarea documentatiilor depuse ~ cu  respectarea legislatiei incidente si a
termenilor de solutionare si prezentarea spre Ssemnare in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare.

(3) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriali si de urbanism sunt urmatoarele:

a)
b)

c)

d)

organizarea executarii in concret a prevederilor Legii nr.350/2001, a Legii nr.50/1991, a Legii
nr.10/1990 precum si a altor acte normative incidente in materie;

urbanisticd a orasului Insuritei in concordanti cu dezvoltarea urbanistica a orasului;

asigura respectarea prevederilor Regulamentului Local de Urbanism, Planul Urbanistic
General al orasului Insuritei si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonal si de detaliu
conform autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;
verifica si analizeazad documentatiile Tnregistrate, intocmeste si elibereaza certificate de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare pentru autorizarea executarii si  desfiintarii
lucrarilor de constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consolidari, modernizari, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie,
informare si operatiuni notariale privind imobiliarele, cereri n justitie;

verificda si analizeaza documentatiile Tnregistrate, intocmeste si  elibereaza avize de
amplasament pentru ocuparea domeniului public si privat pe raza orasului Insuratei;

participa la atat la Comisia mixta de control pentru identificarea si evaluarea cladirilor/
terenuri neingrijite si la Comisia de aprobare/avizare a solicitarilor de ocupare a domeniului
public in vederea desfasurarii de activitati comerciale si a solicitarilor de organizare diverse
evenimete culturale, sportive, tematice, cét si la alte comisii de specialitate constituite avand
domeniul de activitate in sfera de competenta a structurii;
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9)

h)

)

K)

1)

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de  urbanism  eliberate
de citre autoritatile orasului Insuratei, solicitate de Directia de Statisticai, MLPDA, 1.S.C.
Briila;

verifica in teren incadrarea lucrarilor executate in prevederile autorizatiilor de construire/
desfiintare emise, cu ocazia receptiei laterminarea lucrarilor constructiilor executate/
desfiintate pe raza orasului, receptii organizate de catre investitori (ordonatori de credite sau
propietari), Tn scopul impuneri acestora la organele fiscale teritoriale si inscrierii dreptului de
propietate Tn cartea funciara, potrivit legislatiei incidente in vigoare.

strategia de  dezvoltare urbanistici a orasului Insuritei in concordanti cu  dezvoltarea
urbanisticd a orasului;

asigura respectarea prevederilor Regulamentului Local de Urbanism, Planul Urbanistic
General al orasului Insuritei si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonal si de detaliu
confom autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism.
verifica si analizeaza documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza certificate  de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare pentru autorizarea  executdrii si desfiintarii
lucrarilor de constructie de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consolidari, modernizari, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie,
informare si operatiuni notariale privind tranzactii imobiliare, cereri in justitie.

verifica si analizaza documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza avize de aplasament
pentru ocuparea domeniului public si privat pe raza orasului insuratei;

m) propune elaborarea de studii si proiecte care sa transpuna, la nivelul orasului , propunerile

n)

p)

q)

Y

cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national, al teritoriului orasului
Insuratei din proprie initiativa si la sugestia cetatenilor;

studiaza , analizeaza, prospecteaza zonele de dezvoltare si face propuneri pentru proiecte de
investitii publice de interes zonal sau regional, destinate infiintarii sau modernizarii si/sau
dezvoltarii dupa caz a sistemelor de utilitati publice pe baza strategiilor de dezvoltare, in
colaborare/parteneriat cu localitatile limitrofe aferente orasului  Tnsurdtei, urmarind
concomitent o dezvoltare integrati, armonioasa si unitara a orasului Insuritei;

studiaza si analizeaza documentatiile de urbanism-P.U.D. inregistrate, intocmeste si inainteaza
avize tehnice si rapoarte de specialitate spre aprobare Arhitectului Sef si Comisiei de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului si transmite spre aprobare proiecte de hotarari catre
Consiliul Local;

pastreaza si arhiveazd documentatiile de urbanism-P.U.D. in arhiva proprie in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le  Tmpotriva  distrugerii, degradarii, sustragerii  sau
comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

verificd si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereazd certificate de
urbanism autorizatii de construire/desfiintare pentru imobilele care se supun procedurii de
avizare/aprobare PUD;

formuleaza raspunsuri catre beneficiari la solicitarile care au la bazad documentatii
necorespunzatoare si incomplete, in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice pentru
obiectivele domeniului de activitate in conformitate cu prevederile legii,(referate, caiete de
sarcini, note estimative, anunturi, rapoarte de evaluare);

supravegheaza realizarea unei publicitdti in conformitate cu reglementarile in vigoare, si ia
masuri pentru publicitatea care are un aspect grav calitativ corespunzator, pentru a-1 pune in
perfectda armonie cu arhitectura orasului;

urmareste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul Local al oragului
Insuratei si propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale
orasului;

avizeaza amplasamentele si calitatea grafica a suporturilor publicitare a firmelor si reclamelor;
verificd si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza certificate de
urbanism /autorizatii de construire si avize pentru autorizarea si avizarea de reclame/firme si
suporturi publicitare;
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W) elaboreaza in conformitate cu prevederile legii speciale regulamentul privind amplasarea

mijloacelor de publicitate pe care il trimite spre avizare Consiliului Judetean Braila si
raspunde de realizarea sarcini;

X) raspunde, gestioneaza, actualizeaza permanent si asigura publicarea nomenclatorului stradal,

precum si programul informatic RENNS;

y) verificd circulatia, statusul si termenele de raspuns la solicitarile de informatii de interes public

conform legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

z) asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;
aa) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

bb) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii

revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

cc) desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva autoritatii

publice;

dd) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice

din dotare;

ee) respecta normele de protectia muncii;
ff) respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
gg) respecta dispozitiile din regulamentul intern precum si prevederile statutului functionarului

public;

hh) indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

il) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

autoritatii publice.

(4) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism pe linie de Implementare
Sistem Informational Geografic(GIS) sunt urmétoarele:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

elibereaza avizul de traseu pentru lucrari edilitare Tn domeniul public (bransamente, apa, gaze,
racordari, extinderi de retele) in vederea obtinerii autorizatiei de construire;

monitorizeaza si participa la predarea de amplasament, receptia preliminara si finald a lucrarilor
edilitare curente de pe raza orasului Insuritei, in conformitate cu legislatia in vigoare;
monitorizeaza si centralizeazd interventiile in domeniul public (avarii) anuntate de catre
administratorul de retele edilitare pe site-ul Primariei Orasului Insuratei;

receptioneaza lucrarile edilitare de interventii (avarii), conform prevederilor legale;

tine evidenta proceselor-verbale de predare primire amplasament, receptie preliminard si finald a
terenurilor afectate de lucrari edilitare;

avizeazd, monitorizeazad si urmadreste incadrarea organizdrilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de catre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

colaboreaza cu Politia Locala in vederea urgentd a identificarii societdtilor comerciale care
executa lucrari edilitare neautorizate sau cu nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise si care nu
aduc la stare initiald amplasamentele, in vederea sanctiondrii acestora pentru organizarea de
santier, lucrari edilitare;

centralizeaza neconformitatile la lucrarile edilitar gospodaresti identificate si le transmite spre
solutionare administratorilor de retele responsabili;

intocmeste somatii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la retelele
edilitar neconforme prevederilor legale;

propune masuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operativa a deficientelor, in
urma constatarilor proprii si/sau a sesizarii cetatenilor;

elibereaza acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform H.C.L, respectiv
pentru organizarile de santier (montare schele, depozitare material de constructii, stationare
utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces).

implementarea, exploatarea si extinderea sistemului informational geografic (GIS) pentru
realizarea unei baze de date geografice care va fi administratd la nivelul sediului central al
Primiriei orasului Insuritei pentru gestionarea in mod unic a categoriilor de informatii
geografice ( spatiale, textuale, imagini, multimedia, in scopul integrarii bazelor de date grafice cu
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bazele de date textuale cu ajutorul unei aplicatii specifice;

m) prelucrarea in sistem electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor, a RENNS-ului si a altor date

n)

p)

urbanistice, prelucrarea acestora in GIS in vederea actualizarii hartii digitale a orasului Insuritei,
in urma avizarii directiilor de specialitate;

crearea, utilizarea, Intretinerea, integrarea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS in
vederea digitalizarii datelor care alcdtuiesc inventarul domeniului public(terenuri, imobile,spatii
verzi, locuri de joaci) aflate in raza administrativ teritoriald a orasului Insuritei, in colaborare
directa cu compartimentele de specialitate din Primarie;

dezvoltarea de sisteme informatice de gestionare a documentelor si a sistemelor de gestiune a
informatiilor geospatiale intr-un mod integrat al carui scop este sustinerea proceselor de
management ale Primariei orasului Insuritei;

realizarea de analize multicriteriale (analiza de retele de servicii, populatie deservita, analiza
social-demografica, analiza spatial-istorica, arhitectural-simbolicd), identificand cele mai
potrivite aplasamente care sd personalizeze diferitele zone, capabile sa atragd populatia acelor
zone chiar din alte parti ale orasului si sd devina spatii-simbol ale orasului si al colectivitatii
locale.

(5) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriala si de urbanism privind disciplina in

a.

constructii sunt urmatoarele:
efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara autorizatie
de construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu sau care nu respecta
autorizatiile emise;
efectueaza inspectii pe teren impreund cu inspectorii cu atributii fiscale in vederea impunerii si
inscrierii bunurilor nedeclarate.In vederea identificarii cladirilor edificate cu sau fira autorizatie
de construire si neinscrise in evidentele fiscale pot folosi imagini satelitare, fotogrammetrie,
putand solicita date si informatii de la ANCPI;
verificd sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la disciplina in
constructii;
participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor si a organizarilor de
santier efectuate fara autorizatic pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale Insurdtei ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
verificd executarea lucrdrilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplica sanctiuni
contraventionale in cazul nerespectarii conditiilor impuse in autorizatia de construire;

sesizeazd instantele de judecata si organele de urmarire penald cu privire la continuarea
constructiilor fara autorizatie fatd de care s-a dispus sistarea executiei lucrarilor sau pentru
lucrari ce se edifica in zona de protectie a monumentelor istorice fara autorizatie de constructie
sau cu nerespectarea acesteia;
aplica sanctiunile prevazute de Legea nr.50/1991 si Legea nr.2/2001;
participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competenta;
constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin legi, hotdrari si ordonante ale guvernului,
hotarari ale consiliului local, contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in
vederea aplicarii sanctiunii, conform prevederilor legale;
verificd respectarea normelor legale privind constructiile si imprejmuirile degradate;
verificd §i ia masuri pentru respectarea regulamentului si a normelor privind mijloacele
publicitare.
verificad agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere
urbanistic;

. 1n vederea stabilirii valorii de impunere transmite compartimentului impozite si taxe locale lista

autorizatiilor de construire, termenele de valabilitate si datele tehnice necesare stabilirii
impozitului( suprafata, mateiale). Transmiterea datelor se poate realiza si automat prin
interconectarea datelor din sistemelor informatice ale Primariei orasului Insuratei;
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n.

indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(6) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism pe linie de administrare a
domeniului public si privat al U.A.T. Insuratei sunt urmatoarele:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

i)
)

1)

p)
Q)

Y
s)
Y

u)
v)
w)
X)

y)

elaboreaza impreund cu compartimentele de specialitate inventarul bunurilor din domeniul
public si privat al U.A.T.Insuratei conform legislatiei in vigoare;

tine evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al U.A.T. Insuratei, conform
legislatiei In vigoare;

centralizeaza impreuna cu serviciul financiar contabil inventarierea anuala a mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar apartinind U.A.T. Insuritei, precum si serviciilor apartinand acestuia;
urmareste si actualizeaza baza de date privind inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul
public si privat, la fiecare modificare a acestuia, in concordantd cu legislatia specifica,
hotararile Consiliului Local, dupa incheierea inventarierii anuale si ori de cate ori este necesar;
elibereazd documente privind situatia juridica si patrimoniald a bunurilor din domeniul public
si privat;

asigura pastrarea planurilor topo-geo, cu inventarierea cadastrald a terenurilor si constructiilor
din teritoriu, precum si a planurilor parcelare; opereazd modificarile impuse de instrdinarea
terenurilor sau imobilelor din U.A.T. Insurite in functie de datele primite;

participd la aplicarea Legilor Proprietatii ;

participa la aplicarea Legii nr.15/2003, cu completdrile si modificarile ulterioare, Legii nr.
44/1994, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 341/2004;

actualizeazi adresele postale ale imobilelor situate pe raza orasului Insuritei;

elibereaza certificatul de nomenclator stradal, daca este cazul;

elibereaza certificatele de urbanism necesare intocmirii actelor notariale, daca este cazul;
pastreazd evidenta internd a circulatiei juridice a terenurilor aflate in circuitul civil, in
colaborare cu compartimentele din Primarie in functie de documentele primite;

elibereazi la cerere date tehnice si juridice privind imobilele de pe raza orasului Insuratei;
asigura intretinerea cadastrului funciar si imobiliar prin persoanele autorizate, in conformitate
cu Legea nr. 7/1996 a Cadastrului funciar si a publicitatii imobiliare, cu completarile si
modificarile ulterioare - in limite de competenta impuse de lege;

colaboreaza cu Compartimentul Camera Agricold pentru introducerea cadastrului la nivelul
orasului Insuratei si constituirea bancii de date si actualizeaza aceste date conform Legii;

are obligatia de a comunica registrului agricol si ITL evidenta bunurilor U.A.T. Insuratei;
Intocmeste referate de specialitate catre Consiliul Local, in vederea administrarii domeniului
public si privat, conform legislatiei in vigoare;

in functie de natura juridica a terenului stabileste modalitdtile de exercitare a dreptului de
proprietate publica sau privata a U.A.T. Insuratei, conform legislatiei in vigoare;
fundamenteaza documentatia privind trecerea bunurilor din domeniul public in privat,
conform legislatie in vigoare;

respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al calitdtii al Primariei
orasului Insuratei (manualul calitatii, proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni
de lucru, etc.);

asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii in conformitate cu
prevederile legale (referate, caiete de sarcini,note estimative, anunturi, rapoarte de evaluare);
urmareste derularea contractelor de achizitii la nivelul compartimentului, asigurand astfel
executarea, monitorizarea implementarii contractelor;

propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul
compartimentului;

urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local referitoare la administrarea domeniului
public si privat;

citeste Tmpreund cu reprezentantii furnizorului de utilitati (apa, energia electrica, gaze),
conform prevederilor contractuale , aparatele de masura ce inregistreza consumuri, in cazul
contractelor cesuntin  programul de monitorizare aflat Tn  portofoliul de
competente al compartimentului;
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z) verifica si intocmeste borderou cu facturile de utilitdti pentru contractele ce sunt in programul
de monitorizare aflat in portofoliu de competente al compartimentului semnat cu ,,Bun de
Plata” pentru a fi inclus in graficul lunar de plati al Serviciului financiar contabil;

aa) receptionaza zilnic calitativ si valoric, lucrarile derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al compartimentului (amenajare si intretinere spatii verzi, parcuri, obiective
amenajate pe spatiile verzi si locurile de joacd);

bb) implementeaza si monitorizeza programul de salubrizare;

cc) intocmeste si comunica conducerii raporturi lunare privind lucrarile de amenajare si intretinere
a spatiilor verzi si gestioneaza Registrul spatiilor verzi;

dd) transmite comenzile catre operatorii de servicii;

ee) certifica exactitatea si realitatea lucrarilor de productie dendro-floricold, cu incadrarea in
consumuri normate de materii prime, materiale;

ff) verifica respectarea programului de lucru si a parametrilor de performanta, la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente al compartimentului(amenajare si
intretinere spatii vVerzi, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joacd);

gg) verifica impreuna cu Politia Locala existenta dotarii necesare precolectarii deseurilor generate
de persoane fizice si juridice si daca acestea mentin in stare buna de curdtenie si igienizare
spatiile destinate depozitérii deseurilor;

hh) participa la activitatile organizate de catre sau cu sprijinul administratiei locale in scopul
prevenirii si limitarii impactului de mediu;

i) verifica, centralizeaza si transmite propunerile pentru planul anual al lucrari;

JJ) verifica functionarea in parametrii optimi de eficienta a instalatiilor de irigatii prin sistemul de
aspersoare, amenajat pe raza orasului Insuratei, cu exceptia parcurilor;

kk) verifici si  monitorizeazd  derularea  contractelor aflate in  portofoliul de
competente al compartimentului (amenajare si 1intretinere spatii verzi, paza obiectivelor
amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joacd);

Il) sesizeaza si propune Biroului de Politie Locala sanctionarea pentru orice situatie ce produce
disconfort in domeniul public pentru cazurile intilnite in activitatea curentda a
compartimentului, referitor la constructii de orice tip, recipiente de colectare deseuri, etc;

mm)  verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice conform competentelor
serviciului;

nn) inspecteaza zonele in carese desfasoara activitatile de picnic;

00) inspecteaza lucrarile de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca, respectiv activitatea
de montare a aparatelor de joaca pentru copii, montarea de banci tip parc;

pp) verifica igienizarea lacurilor aflate in administrare, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

qq) verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi, monitorizeaza Registrul spatiilor verzi;

rr) desfiinteaza constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/ 1991 privind autorizarea,
executarea lucrdrilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

SS) asigura obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in
cazul lucrarilor care se impun;

tt) elibereaza acorduri pentru ocuparea temporard/definitivd a domeniului public, in conditiile
legii;

uu) raspunde la petitiile ce fac obiectul domeniului de activitate;

(7) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriala si de urbanism pe linie de administrare
Parc si Zone de Agrement sunt urmatoarele:

a) organizarea executarii in concret a prevederilor OG n.71/2002, precum si a altor acte
normative incidente n materie;

b) face toate demersurile necesare in vederea planificarii si proiectarii parcurilor si a zonelor de
agrement;

Cc) identifica cele mai bune oportunitati de finantare pentru realizarea parcurilor si a zonelor de
agrement, prin initierea de proiecte cu finantare internationala, stabilirea de contacte cu
ordonatorii de credite, respectiv cu organismele si institutiile nationale, europene si
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d)

9)
h)

)
K)

q)

r
)

internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor in vederea dezvoltarii
parcurilor tematice si a zonelor de agrement;

gestioneaza documentatia referitoare la surse de finantare ce privesc dezvoltarea parcurilor
tematice si zonelor de agrement;

identificd si contacteazd potentialii parteneri eligibili pentru proiectele cu finantare
internationala necesare realizarii si dezvoltarii proiectelor initiate;

asigura implementarea proiectului si operarea acestuia in conformitate cu proiectul tehnic in
vederea realizarii obiectivelor propuse prin acesta;

obtinerea tuturor avizelor si autorizatiilor necesare realizarii si dezvoltarii parcurilor si a
zonelor de agrement;

identificarea si achizitionarea, in conditiile legii, a echipamentelor recreationale si utilajelor
necesare pentru buna functionare a parcurilor tematice si a zonelor de agrement;

exploatarea, gestionarea si intretinerea in conditii optime de functionare a parcurilor si
zonelor de agrement avute in administrare;

intocmeste referate de necesitate, note estimative In vederea realizarii procedurilor de
achizitiie a echipamentelor necesare functiondrii optime a parcurilor tematice;

urmareste executia lucrarilor in conformitate cu contractul de lucrari, proiectul tehnic, caietul
de sarcini si cu reglementdrile tehnice in vigoare si prezinta raport referitor la situatia de
lucrari semnata drept propunere de plata;

impune respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecta a acestora n vederea asigurarii
nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnicd, in contract si in normele tehnice in
vigoare;

efectueaza verificarile prevazute in reglementarile tehnice si semneaza documentele intocmite
ca urmare a constatarilor (procese verbale de lucrari ce devin ascunse, procese verbale de
punere 1n functiune) dupa caz,

participd si efectueazd receptia calitativd a lucrdrilor pe categorii de lucrari si semneaza
procesele verbale de receptie calitativa impreuna cu constructorul;

interzice utilizarea de tehnologii fara agrement tehnic;

interzice executarea de lucrari de catre persoane neautorizate conform reglementarilor legale
n vigoare;

urmareste executarea lucrarilor pe toatd durata lor, confirmand plata numai pentru lucrari
corespunzatoare calitativ si cantitativ prin intocmirea unui proces verbal de receptie, fiind
raspunzator conform legislatiei de confirmari de lucrdri ce nu sunt materializate in teren;
informeaza beneficiarul privind neconformitétile constatate pe parcursul executiei;

dispune oprirea executiei sau, dupa caz, a refacerii lucrdrilor executate necorespunzator, in
baza solutiilor elaborate de proiectant;

verifica respectarea legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

urmareste dezafectarea lucrdrilor de organizare de santier si preda terenul pe care au fost
amplasate, propietarului terenului, corespunzator conditiilor initiale;

urmareste respectarea de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de
proiectant;

participd la receptia lucrarilor si semneaza actele de receptie;

raspunde tehnic si juridic pentru documentele semnate conform atributiilor ce i1 revin;
urmareste solutionarea eventualelor obiectii cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie
la terminarea lucrarilor si recomandarilor comisiei de receptie, in perioada legal stabilita.
Propune conducerii realizarea si executarea de noi parcuri si zone de agrement la nivelul
orasului Insuritei.

(8) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism pe linie de Amenajare
Parcéri sunt urmatoarele:

a)
b)

c)
d)

respectarea si implementarea actelor in domeniu;

asigura proiectarea, executia si exploatarea reglementarilor tehnice privitoare la parcari;
stabileste numadrul de locuri pentru parcarea de resedintd tindnd cont de parametrii
reglementati de lege;

executa desene tehnice, harti si ilustratii pe baza schitelor, masuratorilor si a altor date culese

99



9)

h)

i)

din teren si de asemenea, copiaza desenele finale pe placile de imprimare;

asigura cartografierea si optimizeazd gestionarea locurilor de parcare din administrarea
Consiliului Local oras Insuritei;

traseaza, numeroteazd locurile de parcare in parcajele de resedintd si intocmeste situatiile
centralizatoare a lucrarilor de trasare si desfiintare pe raza orasului Insuritei;

inregistreaza, analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile individuale, privind
atribuirea, incetarea locurilor de parcare de resedintd, in conformitate cu prevederile legale si
cu procedura operationald;

intocmeste documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea
autorizatiilor de parcare persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloace de
transport, pe raza orasului Insuratei si o supune spre aprobarea Consiliului local;

elaboreaza si raspunde pentru fundamentarea tehnica si legislativd a documentelor semnate.

(9) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriala si de urbanism pe linie de coordonare
Asociatii de proprietari sunt urmatoarele:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

indrumarea si sprijinirea locatarilor in vederea organizarii acestora in asociatii de proprietari;
punerea la dispozitia solicitantilor a documentelor necesare pentru infiintarea asociatiilor de
proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de asociere, proiect
proces verbal al adunarii generale, etc.

indrumarea si sprijinirea locatarilor din punct de vedere metodologic;

pregatirea §i organizarea atestdrii persoanelor care doresc sa practice activitatea de
administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari;

verifici documentele depuse de solicitanti si propune primarului emiterea atestatelor de
administrator condominii;

intocmirea de referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale Primarului orasului
Insuratei si proiecte de hotirari ale Consiliului Local al orasului Insuritei privind activitatea
din domeniul asociatiilor de proprietari;

prelucrarea actelor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul asociatiilor de
proprietari;

solutionarea In termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de  specialitate al
Primarului orasului Insuratei;

solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile scrise, formulate de asociatiile de proprietari
sau de membrii acestora, verifica modul de organizare si functionare a asociatiilor de
proprietari, efectueaza controlul financiar contabil urmare sesizarilor depuse si aplica
sanctiuni  contraventionale presedintelui/membrilor comitetului  executiv/cenzorului/
administratorului/proprietarilor membri ai asociatiilor, in temeiul Legii nr. 196/2018;
actualizeazd sdptamanal baza de date cu informatiile si datele de contact ale asociatiior de
proprietari precum si ale conducerii acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate care stau la baza adoptarii HCL.
alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al orasului
Insuritei, dispozitii ale primarului orasului Insuratei.

(10) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriala si de urbanism pe linie de Administrare

Fond
a)

b)
c)

d)
e)

Locativ sunt urmatoarele:
asigurd coordonarea administrdrii i gestionarii fondului imobiliar aflat in proprietatea
U.A.T. Insuritei;
pune 1n aplicare prevederile contractelor noi, In baza comunicarilor serviciilor specializate
din cadrul Primariei si in baza hotararilor Consiliului Local;
gestioneaza contractele de inchiriere pentru apartamentele construite din fondul locativ al
U.A.T. Insuratei;
gestioneaza apartamentele rAmase in fondul locativ al U.A.T. Insuratei;
elaboreaza Rapoartele de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de hotarari cu privire
la specificul obiectului de activitate;
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f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

intocmeste contracte de inchiriere, urmareste incasarea si reactualizarea chiriilor pentru
fondul locativ;

urmdreste modul de indeplinire, de catre chiriasi, a obligatiilor prevazute in contracte;
gestioneaza spatiile cu alta destinatie aflate Tn fondul locativ;

verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ
sau spatiilor cu alta destinatie;

efectueaza vanzarea apartamentelor din fondul locativ, ca urmare a aprobarii in Consiliul
Local;

urmareste Tncasarea ratelor pentru vanzarile efectuate;

aplica Ordonanta nr. 19/1994 privind constructia de locuinte pentru tineri casatoriti sau alte
dispozitii aparute.

m) pregateste documentatia pentru licitatia spatiilor locative cu alta destinatie;

n)
0)
P)

q)

)

u)

v)

w)

X)
y)
2)

evidentiaza si urmareste solicitarile de locuinte, analizeaza si propune ordinea de prioritate a
categoriilor de persoane care solicitd locuintd in functie de normele metodologice de
aplicare a Legii nr.114/1996;

administreaza blocurile de locuinte sociale si ANL;

primeste si instrumenteaza dosarele constituite in baza Legii nr. 114/1996 republicatda cu
modificarile si completérile ulterioare si a Legii nr. 152/1998 republicata cu modificarile si
completarile ulterioare, conform actelor existente la dosar pentru includerea in listele de
prioritati, in vederea atribuirii de locuinte din fondul locativ si a locuintelor construite prin
ANL;

evalueazd dosarele intocmite Tn baza Legii nr. 152/1998 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare in vederea atribuirii locuintelor cu chirie pentru tinerii in varsta de
pana la 35 de ani in cadrul comisiei pentru repartizarea locuintelor constituitd in acest sens;
solutioneaza cererile (petitii, memorii, adrese) prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea
altor probleme decét includerea in ordinea de prioritate In vederea atribuirii locuintelor din
fondul locativ;

se ocupa de vanzarea locuintelor repartizate locuintelor repartizate conform Legii nr.
152/1998(r2), respectiv verifica si primeste cererile de cumpdrare depuse de chiriasi,
calculeaza pretul final al locuintelor, scaneaza si transmite notarului public documentele
care stau la baza incheierii antecontractului/contractului de vanzare-cumparare, obtine
certificatele fiscale necesare vanzarii locuintelor, intocmeste documentatia necesara
restituirii fondului de garantie constituit la data incheierii contractului de Tnchiriere, ulterior
transmite cdtre Serviciul financiar contabil evidenta locuintelor vandute conform Legii nr.
152/1998 (12) precum si o copie conform cu originalul a contractelor de vanzare-cumparare
incheiate;

tine evidenta dosarelor de inchiriere a locuintelor repartizate conform dispozitiilor legale si
transmite aceasta evidenta compartimentului Taxe si Impozite Locale in vederea Incasarii
chiriei si eventualelor penalitati aferente;

gestioneaza fondul locativ local, urmareste incasarea la timp a chiriilor;

participa la solicitarea Serviciului financiar contabil, impreuna cu alte organe abilitate la
evacuarea chiriasilor;

face propuneri de lucrari de intretinere si reparatii ce trebuie executate la spatiile ce apartin
fondului locativ care sunt obligatia proprietarului, estimeaza valoarea acestora si le preda
Serviciului financiar contabil;

transmite Serviciului financiar contabil cererile de modificari ale contractelor in derulare sau
de ncheiere a celor noi;

ia masuri pentru ducerea la indeplinire a Hotararilor si a Ordonantelor de Urgentd ale
Guvernului privind protectia chiriasilor;

participa prin reprezentanti la punerea in aplicare a sentintelor si dispozitiiilor de evacuare;
comunica apartamentele disponibile si terenurile libere in urma rezilierilor de contracte, in
vederea redistribuirii acestora in conditiile legii;

aa) asigura arhivarea exemplarului al II-lea al tuturor documentatiilor tehnice pe care le verifica

si al caror continut este cel reglementat de legislatia si regulamentele specifice;

bb) participa la procesul de inventariere a terenurilor si spatiilor administrate;
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cc) propune Consiliului Local masuri de valorificare, utilizare si intretinere a terenurilor;

dd) raspunde de activitatea de administrare imobiliara, avand urmatoarele atributii: organizeaza,
indruma, controleazd si raspunde de activitatea de administrare imobiliara, intocmeste
programul de serviciu specific, urmarind defalcarea lui pe perioade in functie de prioritati; -
urmareste si raspunde de realizarea programului anual de administrare a patrimoniului
imobiliar; - urmareste intocmirea si realizarea programelor de contractare, controland si
analizand modul de realizare a contractelor cu chiriasii si al celor de concesionare;

ee) verifica in teren toate sesizarile, adresele primite de la cetateni sau de la alte compartimente
din Primariei Insuritei ce fac obiectul siu de activitate si formuleazi raspunsurile in
termenul prevazut de lege; participa la predarea amplasamentelor diferitelor obiective;

ff) intocmeste liste de consumuri la blocurile sociale si blocul ANL;

gg) intocmeste actele necesare pentru actionarea in instanta in vederea recuperarii debitelor rau
platnicilor;

hh) tine evidenta contractelor la apartamentele sociale, a celor vandute cu plata in rate, conform
OG 19/1994, spatii cu alte destinatie, recalculeaza chiriile conform procedurilor legale;

i) Tntocmeste periodic rapoarte cu debite si le preda serviciului financiar;

jJ) tine evidenta solicitarilor de locuinte pe tipurile acestora, punand la dispozitia comisiilor
desemnate documente in vederea repartitiilor;

KK) respecti si aplica cerintele documentatiei sistemului calitatii al Primariei Orasului Insurtei.
(manualul calitatii, proceduri sistem, proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.).

II) Tndeplineste orice alte atributii rezultate din HCL, dispozitiile Primarului.

(11) Atributiile compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism sunt exercitate de catre
arhitectul sef care conduce, coordoneaza, indruma, verifica si controleaza activitatea compartimentului
de amenajare teritoriala si urbanism si de catre personalul de executie din subordine.

(12) Unele din atributiile compartimentului sunt delegate prin dispozitia primarului, personalului din

cadrul aparatului de specialitate al primarului.

ART. 78. - Personalul din cadrul compartimentului de amenajare teritoriald si de urbanism actioneaza in
urmatoarele limite de competente:

a) reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

c) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

d) respecta dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

e) semnaleazd conducerii autoritatii publice orice problema deosebitd legate de activitatea
acesteia, de care ia cunostintd in timplul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitétii si atributii.

ART. 79. - Sfera relationala a personalului din cadrul compartimentului amenajare teritoriald si
urbanism:
(1) Relatii interne:
a) cu Consiliul Local,
b) cu conducerea autoritatii publice (primar, secretarul general, arhitect sef, sef Serviciul
financiar contabil, coordonator Politie Locala);
€) cu directii, servicii, compartimente din cadrul autoritati publice;
(2) Relatiile externe:
a) cu Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si structurile teritoriale;
b) cu Institutul National de Statistica si structurile teritoriale;
€) cu Ministerul Finantelor Publice si structurile teritoriale;
d) Ministerul Lucrarilor Publice si Dezvoltarii Regionale si structurile teritoriale;
e) cu Ministerul Justitie;
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Art. 80.
a)
b)
c)
d)

Art. 81,
a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

1)

f) cu ANCPI si structurile teritoriale;
g) cu instantele de judecata;
h) cu notarii publici;
i) cu Camera de Conturi;
J) cu Institutia Prefectului;
K) cu Consiliul Judetean;
I) cu alte autoritati si institutii publice;
m) cu persoane juridice de drept public sau privat;
n) cu cetateni.
SECTIUNEA a 16-a
Compartiment deservire

- Misiunii si obiective:

dezvoltarea activitatii de gospodarie locala si asigurarea controlului de specialitate In domeniul
edilitar-gospodaresc;

exploatarea, intretinerea, salubrizarea, repararea si protejarea spatiilor verzi ;

cresterea gradului de satisfactie a cetateanului;

imbunatatirea standardelor actuale de protectia mediului si confort vizual;

- (1) Atributiile compartimentului deservire pe linie administrativa sunt urmatoarele:
administreaza si gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul propriu, indiferent de
titlul cu care sunt detinute;

organizeaza gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materialelor si pieselor de
schimb, a carburantilor, lubrifiantilor si a altor valori materiale aflate in dotare si asigurd
nscrierea numerelor de inventar pe mijloacele fixe;

urmareste folosirea sau exploatarea bunurilor din dotare pentru satisfacerea nevoilor institutiei,
potrivit destinatiei acestora;

organizeaza si controleazd modul de tinere a evidentei operative de cdtre gestionari si ia
masurile necesare pentru asigurarea conditiilor legale de gestionare;

organizeaza intretinerea si efectuarea reparatiilor pentru cladiri, dotari si alte active din
patrimoniul institutiei, in regie proprie sau cu tertii;

urmareste incheierea si derularea contractelor de Intretinere-reparatii pentru utilajele si
instalatiile din dotare, confirméand indeplinirea obligatiilor in vederea efectuarii platii;
negociazd, propune si urmdreste executarea, in bune conditii, a contractelor de servicii
incheiate;

participd la actiunile de inventariere a bunurilor si valorilor pe care le gestioneazd si
formuleaza propuneri de noi dotari cu mijloace fixe si obiecte de inventar pentru asigurarea
echipamentului de lucru necesar, precum si cu alte bunuri;

face propuneri de casare a bunurilor din dotare la comisiile de inventariere, cu respectarea
dispozitiilor legale Tn vigoar e si asigura valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea
bunurilor pentru care se obtine aprobare;

organizeaza activitdtile de la lit. a)-1), iar Tn cazul lipsei dotérilor si personalului, propune
incheierea de contracte de prestdri de servicii cu terti si urmareste realizarea acestora,
confirmand plata;

depoziteaza si distribuie marfurile, piesele de schimb, carburantii, pe care le/ii preia in gestiune
si le/ii elibereaza pe baza bonurilor de consum;

organizeaza gestionarea arhivei activitatii proprii si asigurd conditiile de pastrare, potrivit
termenelor prevazute in Nomenclatorul arhivistic;

m) face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile de intretinere, materiale si

n)
0)

de capital pentru Primaria orasului Insurtei;
asigura reparatiile curente, intretinerea, curatenia si administrarea sediului Primariei orasului
Insuratei;
intocmeste anual listele privind inventarierea bunurilor, iar periodic, referatele pentru
procurarea de materiale si obiecte de inventar, pe baza solicitarilor compartimentelor de resort
ori din oficiu;
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p) conduce evidenta gestionara a bunurilor apartindnd patrimoniului U.A.T. Insuritei;

q) asigura impreund cu Biroul de Politie Locald securitatea si paza sediului Primariei oragului
insurégei;

r) ia masuri pentru respectarea interzicerii fumatului Tn compartimente si cladiri si exercita in
acest sens atributiile stabilite prin legi speciale;

S) gestioneaza activitatea de transporturi si intretinere parc auto;

t) coordoneaza activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

u) organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile de garare;

V) asigura transportul de persoane si materiale, precum si intretinerea si exploatarea
autoturismelor din dotarea ;

w) elibereaza foile de parcurs;

X) intocmeste fisa activitdtii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia privind consumul de
carburanti din cursul lunii pentru fiecare autoturism, pe care o depune la Serviciul financiar,
dari de seama contabile si analize economice, la sfarsitul lunii;

y) verificd in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare autoturism si consemneaza stocul
existent intr-un proces-verbal;

z) urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

aa) realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometrii
efectuati;

bb) solicita incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si
persoanele care circuld;

cc) asigura conditii corespunzatoare de lucru pentru personalul compartimentului, conform
normelor de protectie a muncii si PSI;

dd) propune luarea masurilor pentru protectia muncii si asigurd cunoasterea, aplicarea si
respectarea acestora de catre personalul compartimentului,

ee) inainteaza spre stiinta, anual, (sau ori de cate ori este necesar) persoanei cu atributii privind
Securitate si Sanatate iIn Munca, verificarile efectuate instalatiilor de prevenire si stingere a
incendiilor pentru cladirile in care isi desfagoarad activitatea angajatii aparatului de specialitate
al primarului;

ff) inainteaza spre stiintd, anual (sau ori de cate ori este necesar) persoanei cu atributii privind
Securitate si Sanatate in Munca verificarile PRAM la instalatiile electrice;

gg) asigura conditiile necesare pentru  organizarea manifestarilor culturale, omagiale si
comemorative la care oficialii administratiei locale 1au parte;

hh) asigura conditiile necesare pentru organizarea tehnica a referendumurilor, a alegerilor locale si
generale;

ii) propune, impreuna cu compartimentele de specialitate, locurile de afisaj electoral de pe raza
orasului Insuritei conform dispozitiei —primarului emisd in baza legislatiei electorale in
vigoare;

jJ) in domeniul proceselor electorale colaboreaza cu compartimentele de specialitate si asigura
amenajarea sectiilor de votare, a locurilor de afisaj electoral de pe raza orasului Insuratei
conform dispozitiel primarului emisd in baza legislatiei electorale in vigoare, precum si alte
atributii administrative din domeniu,

kk) raspund de executarea lucrarilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:

I. responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
Ii. verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei;
lli. inventarierea anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din
anul precedent, stabilirea plusului sau minusului);
Iv. casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar propuse casarii in vederea aprobarii;

II) raspunde de executarea serviciului de curatenie in cladirile in care isi desfasoara activitatea
salariatii Primiariei orasului Insuritei, prin verificarea permanenti a spatiilor interioare ale
sediilor;
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mm) raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Primaria orasului Insuritei prin

transmiterea documentelor de la si la Primaria Insuritei, la si de la alte institutii;

nn) ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor
materiale si obiecte de inventar, astfel:

I. energie electrica si apa (supravegheaza sa nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);
ii. combustibili (controleaza si tine evidenta consumatorilor);
iii. materiale si obiecte de inventar (urmareste utilizarea acestora in scopul pentru care au
fost acordate);

00) intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor, instalatiilor aferente acestora, a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar apartinind institutiei aflate in administrarea orasului Insuritei,
urmareste derularea contractelor privind lucrdrile de reparatii curente si participad la receptia
acestora;

pp) intocmeste referatele privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor specifice pentru
prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor aflate in administrarea Primariei orasului
Insuritei, conform legislatiei in vigoare; prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru
cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de PSI;

qq) urmareste dotarea si verificarea periodica a stingatoarelor din dotarea cladirilor aflate in
administrarea Primariei Insuratei, conform legislatiei in vigoare;

rr) intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale,
urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

i. pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;
il. achizitionarea obiectelor in timp util;
iii. Tnregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;
iv. bonul de consum intocmit de magazia unitatii;
v. proces-verbal de predare-primire;

ss) intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente acestora aflate in
administrarea Primariei Insuritei, urmareste derularea contractelor privind lucririle de reparatii
curente si participa la receptia acestora;

ss) urmareste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apa, energie electrica, gaze

naturale, slubritate, etc. , astfel:
i. incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati ;
ii. evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati;
iii. transmiterea facturilor de utilitati pentru plata la Serviciul financiar contabil;
tt) indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL, dispozitiile Primarului orasului Insuritei.

(2) Atributiile personalului compartimentului deservire exercitate impreuni cu personalul
Politiei Locale pe linie de Ridiciiri Auto sunt urmatoarele:

a) efectueaza ridicarea, transportul si depozitarea vehiculelor, remorcilor stationate neregulamentar
pe partea carosabild a drumurilor publice aflate in administrarea Consiliului Local Insuritei, a
vehiculelor si remorcilor care ocupa abuziv sau blocheazd accesul in parcajele publice de
resedintd sistematizate pe domeniul public/privat al orasului Insuritei aflat in administrarea
consiliului Local Insuritei, precum si a altor mijloace de transport parcate pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semn international pentru persoane cu handicap;

b) fotografiaza vehicului/remorca/rulota pentru a evidentia starea acestuia/acesteia;

c) ridica, transporta si depoziteaza vehiculelor/remorcilor/rulotelor in conditii de sigurantd, cu
mijloace speciale, astfel incat sa nu se produca nici un eveniment rutier, iar vehiculele ridicate
sa nu fie deteriorate;

d) activitatile de ridicare, transport si depozitare a vehiculelor/remorcilor/rulotelor stationate
neregulamentar pe partea carosabild a drumurilor publice aflate in administrarea Consiliului
Local Insuritei se pot realiza numai pe baza Dispozitiei de ridicare, intocmiti de un agent
constatator, politist local in cadrul Politiei Locale sau politist rutier din cadrul Politiei orasului
Insuritei, dupa caz, prin care s-a dispus ridicarea vehiculului/remorcii/rulotei;

e) dupa intocmirea Dispozitiei de ridicare, va completa o Fisa vehicul stationat neregulamentar cu
atributii in efectuarea operatiunilor de ridicare, transport, depozitare;
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f)

raspunde in mod direct fatd de proprietarii vehiculelor/remorcilor/rulotelor ridicate, pentru
eventualele daune produse acestora ca urmare a operatiunilor de ridicare, transport si depozitare;

(3) Atributiile personalului compartimentului deservire pe linie de gospodarire sunt urmatoarele:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

K)

1)

verifica activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi, zonele verzi
aferente locurilor de joaca pentru copii aflate in administrare;

urmarese realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotarilor existente precum si a celor
noi, informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea sau
interventiile asupra zonelor verzi;

verifica 1n teren situatiile semnalate cu caracter de urgentd referitoare la arbori ce pot
produce accidente sau pagube materiale (arbori dezradacinati, arbori uscati);

monitorizezd si receptioneaza executarea lucrarilor cu caracter de urgentd de toaletdri si
defrisari arbori;

implementeaza si monitorizeaza programul de toaletari defrisari si programul de plantari;
intocmeste documentele de preavizare pentru desfasurarea programului de toaletari/defrisari;
urmadreste activitatea de toaletare si doborat arbori in declin fiziologic;

asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare/avizare (situatii juridice, avize si autorizatii)
in cadrul lucrarilor care se impun;

elaboreaza propuneri si participa la actiuni tematice pentru monitorizarea indeplinirii masurilor
ce revin Primdriei orasului Insurdtei cuprinse in Planul Local de Actiune pentru Mediu,
Programul Integrat de Gestionare a Calitati Aerului, Planul de Gestionare a Deseurilor in orasul
Insuratei;

participa la elaborarea, monitorizarea si raportarea actiunilor ce intrd in responsabilitatea
Primariei Insuratei in cadrul Planului Local de Actiune pentru Mediu, Programului Integral de
Gestionare a Calititii Aerului, planului de gestionarea a Deseurilor in orasul Insuritei;
transmite anual autoritatii publice teritoriale pentru protectia mediului raportul privind
realizarea masurilor cuprinse in planurile de calitate a aerului;

m) primeste si inregistreaza cererile de Iinregistrare a operatorilor economici colectori

n)

p)

Q)

autorizati care predau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie, de la locul de generare
a acestora;
analizeaza continutul dosarelor de Tnregistrat in conformitate cu legislatia in vigoare depuse de
operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la
populatie, de la locul de generare a acestora;
inregistreaza operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de
ambalaje dela populatiec, de la locul de generare a acestora, respinge motivat cererile
operatorilor economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la
populatie (in cazul in care inregistrarea ar aduce atingere prevederilor art. 20 alin. (2)
lit.e) din Legea Serviciului de salubrizare a locuintelor nr. 101/2016;
primeste, centralizeaza si tine evidenta rapoartelor operatorilor economici inregistrati ca si
colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie de la locul de
generare a acestora;
executd lucrarile de toaletare si defrisare, astfel:

i. primeste si tine evidenta lucrarilor repartizate si intocmeste necesarul de materiale

pentru punerea in opera;

Ii. tine evidenta avizelor de toaletari, defrisari arbori, extrageri radacini aflate in lucru;

iii. realizeaza activitati de toaletari arbori, defrisari arbori si extrageri radacini conform
avizelor de specialitate, precum si interventie in cazuri de urgenta la arbori (furtuni,
viscol);

Iv. realizeaza activitati de prelucrare material lemnos provenit din activitati de defrisari,
toaletari, extrageri radacini;

V. realizeaza zilnic rapoarte de lucru care se inainteaza conducerii;

vi. verificd in teren arborii care necesitd toaletari, defrisari, extrageri si comunicd
conducerii in vederea obtinerii avizelor necesare demardrii interventiilor;
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Vii.

asigura obtinerea documentatiei pentru autorizare/avizare (situatii juridice, avize si
autorizatii) in cazul lucrarilor care se impun;

r executa lucrarile de intretinere si reparatii strazi, astfel:

Vi.

Vii.

viii.

iX.

X.

Xi.

verifica periodic starea drumurilor publice administrate de catre Consiliul Local oras
Insuritei gestionate de citre compartimentul amenajare teritoriald si urbanism,
asigurand evidenta starii tehnice, a tipului de degradare (structurale sau de suprafata) a
acestora;

intocmeste note de constatare privind starea retelei stradale, referate de necesitate
privind realizarea lucrarilor de intretinere, reparatii Sau modenizarea retelei stradale;
efectueaza lucrari specifice in cadrul lucrarilor de constructii conform normelor si
normativelor in vigoare;

elaboreaza propunerile proiectului de buget, privind intretinerea si reparatiile retelei
stradale contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori);
colaboreaza cu compartimentele specializate la intocmirea documentatiei descriptive/
caietului de sarcini In vederea demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor
aprobate de conducere;

asigurd coordonarea lucrarilor de intretinere si reparatii, urmdrind permanent executia
acestora in vederea mentinerii in stare corespunzatoare a retelei stradale si a esteticii
rutiere;

efectueaza verificari in teren cd urmare a sesizdrilor si reclamatiilor primite si propune
masuri de remediere a acestora;

monitorizeaza activitatea desfaguratd de catre intreprinderile publice pentru care orasul
Insuritei are autoritate publica tutelar si care sunt specializate Tn lucrari de intretinere
si reparatii la reteaua stradala conform contractelor incheiate cu acestea;

prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participa la
receptia lucrarilor efectuate la reteaua stradala;

executa lucrari de reparatii si intretinere a aleilor, precum si a trotuarelor aferente,
care se afla in administrarea Consiliului Local al orasului Insurtei;

asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare ( situatii juridice, avize si autorizatii)
in cazul lucrarilor care se impun;

S) executa lucrarile de reconditionari alei i parcari, astfel:

Vi.

Vil.

Viii.
iX.

administreaza, protejeaza, intretine si raspunde de integritatea dotarilor specifice din
parcuri (mobilier urban, obiecte de joaca, agrement si sport, garduri imprejmuitoare
si interioare);

intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitatii de Intretinere si reparatii
strazi;

preia comenzi de lucru, primeste, verifica si tine evidenta sesizarilor privind starea
generald a strizilor/aleilor/trotuare/parcari din orasul Insuritei in ceea ce priveste
activitatile de Intretinere, reparatii si amenajari;

primeste, tine evidenta si centralizeaza rapoartele de lucru zilnic compartimentelor de
specialitate;

asigura buna intretinere si conservare a materialelor in dotare pentru efectuarea de
reconditionari si reparatii;

utilizeaza eficient utilajele si masinile puse la dispozitie pentru activitatile curente si
confirma foile de parcurs;

asigura evidenta lucrarilor efectuate (intretinere si reparatii la reteaua stradala si
semnalizare rutierd), contracte, executanti, stadii fizice si valorice, cantitati pentru
lucrarile executate in regie proprie.

asigura buna gestiune a materialelor,dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

asigura obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, certificate de
urbanism, avize si autorizatii de constructie) in cazul lucrarilor care se impun;

s) executa lucrarile de irigatii, reabilitare si intretinere spatii verzi, astfel:

intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitati de irigatii;
asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare( situatii juridice, avize si autorizatii)
in cazul lucrarile care se impun;
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

asigura permanenta in perioada de functionare a sistemelor de irigatii;

realizeaza sisteme de irigatii noi si bransarea acestora la sistemele de alimentare cu
apa;

verifica modul de functionare/exploatare, integritatea instalatiilor realizate pentru
irigarea/udarea spatiilor verzi(parcuri, scuaruri,aliniamente verzi, alte zone verzi dotate
Cu acesttip de instalatii) si asigurda realizarea lucrarilor necesare elimindrii
deficientelor constatate in legatura cu acestea (reparatii, inlocuire bransari), punerea si
scoaterea din functiune a acestora, primavara, respectiv toamna;

realizarea unor lucrdri de sapaturi (spart platforme de beton, asfalt si granit) si
aducerea la forma initiald a suprafetelor asupra carora s-au efectuat lucrdri de
interventie necesare pentru reparatia de alimentare a instalatiilor de irigatii,;

asigura, potrivit competentelor ce 1i revin solutionarea in termen a sesizarilor si
reclamatiilor primite de la persoane fizice si juridice, verificand in teren aspectele
sesizate/reclamate;

intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitatii de intretinere a spatiilor
Verzi;

asigura reabilitarea si intretinerea spatiilor verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente
stradale, locuri de joaci) amenajate pe domeniul public al orasului Insuritei (pentru
care nu sunt contracte si/sau garantii in derularea cu respectarea prevederilor legale si
normelor in vigoare n acest domeniu);

asigura refacerea si intretinerea vegetatiei ierboase (insdmantare gazon si/sau montaj
gazon rulou);

asigurd aplicarea de tratamente specifice pentru intretinerea gazonului insdmantat sau a
gazonului rulou montat;

realizeaza lucrari complexe de amenajare/reamenajare spatii verzi, lucrari de sapaturi
si umplere padmant;

t) executa lucrari de intretinere si reparatii la iluminatul stradal, astfel:

Vi.
Vil.

verifica si efectueaza lucrari de intretinere si reparatii la iluminatul stradal Tn regie
proprie sau prin atribuire contract de prestari servicii;

elaborarea bugetului lucrarilor de intretinere si a cheltuielilor cu consumul de energie
electrica pentru iluminatul public;

verificarea functionarii si a cantitatii si calitatii lucrarilor de intretinere a iluminatului
public;

elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice, derularea procedurilor
de achizifii publice si derularea lucrarilor de executie a extinderii sau modernizarii
sistemului de iluminat public;

elaborarea si promovarea documentatiilor tehnice, respectiv derularea lucrarilor de
executie a iluminatului arhitectural al cladirilor monumente de arhitecturd, parcuri,
scuaruri,

organizarea §i realizarea iluminatului festiv de sarbatori;

organizarea alimentarii cu energie electrica a consumatorilor pe domeniul public, cu
ocazia organizarii unor manifestari stradale;

4) Atributiile compartimentului deservire sunt exercitate prin dispozitia de delegare a primarului
orasului Insuritei,
verifica, controleaza activitatea compartimentului si de catre personalul de executie din subordine.

de catre viceprimarului orasului Insurdtei care conduce, coordoneazi, indruma,

ART. 82. - Personalul din cadrul compartimentului deservire actioneaza in urmatoarele limite de
competente:
a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care 1

s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

c) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

d) respectd dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
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e) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legate de activitatea acesteia,
de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 83.

- Sfera relationala a personalului din cadrul compartimentului deservire:

(1) Relatii interne:

a) cu Consiliul Local;

b) cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, arhitect sef,
sef serviciul financiar contabil, politie locald);

C) cu directii, servicii, compartimente din cadrul autoritatii publice;

(2) Relatii externe:

ART. 84.

a) cu Ministerul Muncii si structurile teritoriale;

b) cu Ministerul Protectiei Mediului si structurile teritoriale;

c) cu Institutia Prefectului;

d) cu Consiliul Judetean;

e) cu prestatori de servici, furnizori de bunuri si executanti de lucrari;
f)  cu alte autoritati si institutii publice;

g) cu persoane juridice de drept public sau privat;

h) cu cetateni.

Sectiunea a 17-a
Servicii Activitati autofinantate

- (1) In scopul dezvoltarii unor activitati producitoare de venituri si pentru realizarea unor

actiuni proprii fard finantare de la buget local, Unitatea Administrativ Teritoriald Insuratei poate utiliza

veniturile

realizate din activitati producatoare de venituri, in vederea autofinantarii integrale sau partiale

a cheltuielilor planificate pentru activitatile din sectorul:

d)

=

a) comercial: piata agroalimentara si targ en gross;
b) drumuri: intretinere si reparatii;
C) protectia mediului: amenajare, intretinere spatii verzi.

Atributiile personalului care desfasoara activitiati autofinantate sunt:
administreaza si gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul propriu, indiferent de
titlul cu care sunt detinute;
organizeaza gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materialelor si pieselor de
schimb, a carburantilor, lubrifiantilor si a altor valori materiale aflate In dotare si asigura
nscrierea numerelor de inventar pe mijloacele fixe;
urmdreste folosirea sau exploatarea bunurilor din dotare pentru Ssatisfacerea nevoilor
institutiei, potrivit destinatiei acestora;
organizeaza si controleazd modul de tinere a evidentei operative de catre gestionari si ia
masurile necesare pentru asigurarea conditiilor legale de gestionare;
organizeaza intretinerea si efectuarea reparatiilor pentru drumuri;
urmadreste Incheierea si derularea contractelor de intretinere-reparatii pentru utilajele si
instalatiile din dotare, confirmand indeplinirea obligatiilor in vederea efectuarii platii;
participd la actiunile de inventariere a bunurilor si valorilor pe care le gestioneazd si
formuleaza propuneri de noi dotari cu mijloace fixe si obiecte de inventar pentru asigurarea
echipamentului de lucru necesar, precum si cu alte bunuri;
face propuneri de casare a bunurilor din dotare la comisiile de inventariere, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, si asigurd valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea
bunurilor pentru care se obtine aprobare;
depoziteaza si distribuie marfurile, piesele de schimb, carburantii, pe care le/ii preia in
gestiune si le/ii elibereaza pe baza bonurilor de consum;
intretinerea parcului auto;
elibereaza foile de parcurs;
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<

w.

e)

intocmeste fisa activitatii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia privind consumul de
carburanti din cursul lunii pentru fiecare autoturism, pe care o depune la Serviciul financiar,
dari de seama contabile si analize economice, la sfarsitul lunii;

. verifica in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare utilaj si consemneaza stocul

existent intr-un proces-verbal;
urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;
realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru utilaje in functie de kilometri
efectuati;
solicitd incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si
persoanele care circuld,;
respectd masurile pentru protectia muncii si PSI,
raspunde de executarea lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile;
presteaza catre terti serviciile solicitate i achitate;
raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;
utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului utilajele din dotare;
indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

Atributiile personalului care desfisoara activititi autofinantate in sectorul

comercial-Administrator Piata sunt:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)
i)

administreaza pietele, targurile, bazarele si oboarele care functioneaza pe teritoriul orasului
Insuritei si care sunt date in administrarea Consiliului Local al orasului Insuratei;

face propuneri in scopul infiintdrii de noi piete, complexe agroalimentare, targuri, oboare,
bazare, piete volante, etc.;

incaseaza taxe forfetare si taxe pentru rezervare taraba, in cuantumul stabilit prin Hotarare
de consiliu local. Taxele forfetare (care se aplica pe zi - inchiriat tarabe, cantare, spatii de
depozitare, platou), taxele pentru rezervarile de taraba (care se aplica pentru mai multe zile
sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor agroalimentare si a celorlalte
produse similare si complementare, cu respectarea strictd a obiectului de activitate pentru
care s-a acordat dreptul de folosinta;

asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfasurarea activitatilor de comert pe
teritoriul pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului orasului Insuritei si a
Hotararilor Consiliului Local;

asigurd desfasurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabileste functionarea pietelor dupd un program cu grafic orar care va fi inscris in
regulamentul de functionare al fiecdrei piete administrate, cu respectarea reglementarilor
privind linistea si ordinea publicd;

obtine toate autorizatiile si avizele necesare indeplinirii obiectului de activitate in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe bazd de taxe legale stabilite prin
Hotarare de Consiliu spatiile, tarabele, cantarele precum si alte servicii specifice activitatii
din pietele administrate;

asigurd buna functionare a cantarelor, verificarea acestora;

asigura depunerea zilnica a sumelor incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor de
incasdri si depunerea lor in casierie;

repartizeaza structurile de vanzare in ordinea sosirii producdtorilor, in limita numarului de
locuri disponibile in piete;

m) aplica masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei;

n)

afiseaza taxele si tarifele, asigura incasarea corecta a acestora pe baza de documente legale
de la toti agentii economici care desfasoara activitati de comert 1n pietele administrate;
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0) asigurd pastrarea curateniei pietelor si asigurd buna functionare a instalatiilor de apa, canal,
electricitate, etc.

p) respecta masurile pentru protectia muncii si PSI;

g) raspunde de executarea lucrarilor de intretinere a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile;

r) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

s) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

t) utilizeaza cu responsabilitate si numai n interesul serviciului bunurile din dotare;

u) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

f)Personalul care desfasoara activitatii autofinantate se subordoneaza viceprimarului orasului

Insuritei care conduce, coordoneaza, indruma verificd si controleaza activitatea autofinantata.

ART. 85. - Sfera relationala a personalului care desfasoara activitatii autofinantate:
(1) Relatii interne:
a) cu Consiliul Local,
b) cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, arhitect sef, sef
Serviciul financiar contabil, Politie Locald);
C) cu directii, servicii, compartimente din cadrul autoritatii publice;
(2) Relatiile externe:
a) cu Politia orasului Insuratei;
b) cu Jandarmeria Romana
€) cu DSP Braila;
d) cu DADR Briila;
e) cu APM Braiila;
f) cu AJF Briila;
g) cu ITM Braila;
h) cu Institutia Prefectului Briila;
i) cu Consiliul Judetean Briila;
J) cu producatorii agricoli;
K) cu alte autoritati si institutii publice;
I) cu persoane juridice de drept public sau privat;
m) cu cetateni.
Sectiunea a 18-a
Directia de Asistenta Sociala

ART. 86. - (1) Directia de Asistenti Sociala(DAS) este compartimentul specializat in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, fard personalitate juridicd, infiintata in
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei.
(2) Directia de Asistenta Sociala(DAS) are urmatoarea structura:
a) Director executiv;
b) Compartiment Compartiment Servicii sociale, monitorizare asistenti personali;
c) Compartiment Evidenta si platd beneficii de asistenta sociala;
d) Compartiment Centru de zi pentru Tngrijirea copiilor ”Pinocchio”;
e) Compartiment Strategii, Programe, Analiza Statistica ;
f) Compartiment Interventii in situatii de urgenta, comunicare, relatii cu publicul si asociatii
si fundatii;
g) Asistenta medicala.
(3) Conducerea Directiei se asigura de director, care are calitatea de functionar public de conducere si
se subordoneazi primarului orasului Insuritei.
(4) Atributiile Directiei sunt exercitate de catre Directorul executiv care coordoneaza, verifica si
raspunde de activitatea de asistentd sociald si de catre personalul de execufie care se subordoneaza
primarului si directorului executiv.
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(6) Misiunea si obiectivele, atributiile Directiei in domeniul de competenta, structura organizatorica

sunt prevazute in regulamentul de organizare si functionare a Directiei de Asistentd Sociala
aprobat prin Hotararea Consiliului Local al orasului Insuratei .

ART. 87. - (1) Autoritatea Tutelara functioneaza sub directa coordonare a Primarului, reprezentant al
statului si a Secretarului General al unitatii administrativ-teritoriale Insuratei, fiind parte a domeniului
de activitate asistenta sociala si are urmatoarele atributii specifice:

a)

b)

f)

9)

h)

)
K)
1)

efectuarea anchetelor sociale la cererea:
I. instantelor judecatoresti,
ii. notariatelor;
iii. organelor de politie;
Iv. organelor de cercetare penald;
V. institutiilor de ocrotire, penitenciarelor sau altor institutii abilitate;
vi. institutiilor subordonate consiliului local si Primariei orasului Insuratei;
vii. institutiilor subordonate consiliilor locale, judetene si Primariilor din Romania;
viil. institutiilor de invatamant;
iX. LM.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrica pentru persoane cu boli psihice;
X. L.M.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatricd pentru minorii care au savarsit o
fapta penala.
deplasarea pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe locuri,
de cat mai multe persoane si de la cat mai multe autoritati, pentru efectuarea anchetelor sociale.
Cele mai multe anchete, in special cele privind autoritatea parinteasca, necesitd doud sau mai
multe deplasari;
organizarea evidentei persoanelor puse sub interdictie, efectuarea de vizite periodice la
domiciliul acestora, pentru urmarirea cazului;
intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor minorilor sau persoanelor puse
sub interdictie si a modului in care tutorii se ingrijesc de persoanele ocrotite;
monitorizarea modul prin care reprezentantul legal administreazd bunurile minorilor aflati sub
tutela persoanelor lipsite de discernamantul faptelor, precum si persoanelor carora li s-a instituit
curateld speciala;,
solicita, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in
evidenta, dari de seama cu privire la modul de ingrijire al minorilor si a persoanelor ocrotite,
precum si modul de administrare a bunurilor si veniturilor acestora. Se intocmesc referate
premergdtoare emiterii dispozitiilor privind descarcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor si se
comunicd individual aprobarea darilor de seama;
acordarea unor incuviintari privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:
I. vanzari-cumparari de bunuri mobile sau imobile;
ii. donatii ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane;
iii. acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii;
iv. incuviintari de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartinand acestor persoane de
la institutiile bancare;
efectuarea de anchete sociale Tn cazul persoanelor varstnice care Tncheie orice act translativ de
asistarea acestora in fata birourilor notariale la perfectarea actelor conform Legii nr. 17/2000;
acorda consiliere juridica gratuitd persoanelor varstnice care au domiciliul sau resedinta pe raza
orasului Insuritei, in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de donatie ori in
vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile sau
imobile ale persoanei varstnice;
organizarea evidentei persoanelor varstnice care au incheiat orice act normativ translativ de
proprietate si au fost asistate de reprezentantii autoritatii tutelare;
primeste toate actele de procedura in care primaria este citata in calitate de autoritate tutelara;
comunicd consilierului juridic/avocatului actele de procedura in vederea formularii eventualelor
apdrari in dosarele 1n care primdria este citata in calitate de Autoritate Tutelara;

112



m) introducerea dosarelor si efectuarea cercetarilor pe teren in vederea introducerii in justitie de
catre consilierul juridic/avocatul, a unor actiuni de punere sub interdictie a unor persoane lipsite
de discerndmantul faptelor si care nu au sustinatori legali.

(2) La nivelul Primariei orasului Insuritei functioneaza Colectivul de Autoritate Tutelara constituit in
baza dispozitiei primarului orasului Insuritei.

ART. 88. - Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociald actioneaza in urmatoarele limite de

competente:

a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

c) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

d) respecta dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

e) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problema deosebita legate de activitatea acesteia,
de care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART. 89. - Sfera relationala a personalului din cadrul Directiei de Asistenta Sociala:
(1) Relatii interne:

a)
b)

c)

cu Consiliul Local;

cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, director executiv,
sef serviciu, coordonator);

cu directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul autoritatii publice;

(2) Relatiile externe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

cu Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si structurile teritoriale;
cu Ministerul Justitie;
cu instantele de judecata;
cu notarii publici;
cu Camera de Conturi;
cu Institutia Prefectului;
cu Consiliul Judetean;
cu alte autoritati si institutii publice;
cu persoane juridice de drept public sau privat;
cu cetateni.
Sectiunea a 19-a
Compartiment Politie Locala (PL)

ART. 90. - (1) Politia Locali este compartiment specializat fara personalitate juridica, infiintat in
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Insuritei, in scopul exercitarii atributiilor privind
apdrarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si publice, prevenirea
si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:
a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
e) activitatea comerciala;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.
(2) Compartimentul se subordoneaza primarului orasului Insuratei.
(3) Atributiile compartimentului sunt exercitate de catre politisti locali, functionari publici de executie
care raspund de activitatea politiei locale in domeniile de competenta conferite prin lege.
(4) Misiunea, obiectivele si atributiile PL sunt prevazute in regulamentul de organizare si functionare a
politiei locale din orasul Insuratei aprobat prin Hotararea Consiliului Local al orasului Insuratei.
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ART. 91. - Personalul din cadrul PL actioneaza in urmatoarele limite de competente:

a) reprezinta si angajeaza instituia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia,;

b) executa atributiile in domeniile care 1i reglementeaza activitatea;

C) urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

d) elaboreaza proceduri documentate pentru activitatea structurii/autoritatii publice;

e) respecta dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

f) semnaleaza conducerii autoritatii publice orice problemad deosebitd legate de activitatea
acesteia, de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatii si atributii.

ART.92.- Sfera relationala a personalului din cadrul PL:
(1) Relatii interne:
a. cu Consiliul Local;
b. cu conducerea autoritatii publice (primar, viceprimar, secretar general, director
executiv, arhitect sef, sef serviciu, coordonator compartiment);
C. cu directii, servicii, compartimente din cadrul autoritatii publice;
(2) Relatiile externe:
a) cu MAI ;
b) Politia Romana;
C) cu Jandarmeria Romana;
d) cu Ministerul Justitie;
e) cu Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si structurile teritoriale;
f) cu instantele de judecata;
g) cu Institutia Prefectului;
h) cu Consiliul Judetean;
i) cu alte autoritati si institutii publice;
J) cu persoane juridice de drept public sau privat;
K) cu cetatenii.

Sectiunea a 20-a
Cultura, Sport, Tineret, Biblioteca Oraseneasca Insuritei

ART. 93. - (1) Casa de Cultura Insuritei, este o institutie publicd de culturd fara personalitate juridica
care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al orasului Insuritei.

(2) Casa de Culturd Insuritei isi desfisoara activitatea in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 118 din
21 decembrie 2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor culturale,
aprobata prin Legea nr.143/2007.

ART. 94. - (1) Misiunea Casei de Cultura Insuritei este de a desfasura activitati in domeniul cultural,
de informare si de educatie permanentd, reprezentand servicii culturale de utilitate publica, cu rol in
asigurarea coeziunii sociale si a accesului la informatie, la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
Insuratei.
(2) Obiectivele Casei de Cultura Insuritei sunt:
a) oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare,
in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata culturala,
b) conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;
) educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara sistemelor
formale de educatie.
(3) In scopul realizarii obiectivelor previazute la alin. (2), Casa de Culturd Insuritei organizeazi si
desfasura activitati de tipul:
a) evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri,
seminarii si altele asemenea;
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b) sustinerii expozitiilor temporare sau permanente, elaborarii de monografii, sustinerii editarii de
carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

€) promovarii turismului cultural de interes local,

d) conservarii, cercetarii si punerii in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

e) organizarii de cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionald continua;

f) organizarii de rezidente artistice.

ART. 95. - (1)Atributiile personalului Casei de Cultura Insuritei sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

e)
f)

9)

p)

Q)

inifiaza, organizeaza si coordoneaza programele si proiectele culturale, cultural-educative,
sportive, recreative si de tineret, care se desfisoard in orasul Insuratei, atat cele initiate de
autoritatea publica locald, cat si cele care decurg din derularea unor relatii de colaborare locale,
regionale, nationale si internationale;

intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportiv recreative
si de tineret, ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, de citre Primaria orasului Insuratei, cu
stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural artistice,
cultural-sportive, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local, preponderent in aer
liber (parcuri, gradini publice, piatete, bulevarde, etc.) dar si in spatii interioare din orasul
Insuritei (sili de spectacole, spatii neconventionale, sili de spectacole ale unititilor de
invatdmant, etc.);

asigurd elaborarea conceptului de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor si
programelor culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, sportive si de tineret, de
interes local;

asigura derularea activitatilor In conformitate cu proiectul aprobat;

initiazd, mentine si dezvoltd legaturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale,
asociatii si fundatii cu personalitate juridicd si alte institutii guvernamentale, precum si cu
organizatii non-guvernamentale de profil, fara scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei
culturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale Insuritei.

promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase, a persoanelor apartinand diferitelor
minoritati;

sustine utilizarea si punerea In valoare a unor spatii neconventionale, In scopul desfasurarii de
activitati compatibile cu obiectul de activitate al serviciului;

pregdteste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor ;

se implica n optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note
estimative);

realizeaza etapa de planificare/pregatire a achizitiilor de bunuri si servicii, precum si consultarea
pietei, ca etapd premergatoare organizarii procedurilor de achizitii ale compartimentului;
urmdreste derularea contractelor de achiziti, verificd respectarea clauzelor si termenelor
contractuale din contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurand astfel executarea
sl monitorizarea implementarii contractelor;

propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul
serviciului;

organizeaza si desfdsoara anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local,
cel putin o sesiune de selectie de proiecte care vizeazd domenii de interes general pentru
locuitorii orasului Insuritei;

pregateste documentatia necesara realizarii selectiei de oferte, in vederea acordarii de finantdri
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul sdu de activitate si 0 supune spre aprobare, n
conditiile legii, Consiliului Local Insuratei;

participd in comisiile de selectie, in cadrul licitatiilor organizate pentru alocarea de fonduri
nerambursabile pentru proiecte;

urmareste derularea contractelor de finantari nerambursabile, monitorizeazd gradul de
indeplinire a obligatiilor asumate de catre beneficiarii finantarilor nerambursabile prin

115



contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea reglementarii
disfunctionalitatilor aparute;

s) identifica oportunitati de colaborare in domeniul de activitate al serviciului cu producatori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Primaria Insuratei, in vederea
dezvoltarii de proiecte comune;

t) stabileste un raport eficient cu conducerea, astfel incat sa existe o permanentd comunicare
asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

u) efectueaza activitate de teren, la locurile de desfasurare a evenimentelor cultural-educative,
cultural-artistice, sportive, de tineret, recreative si de divertisment, organizate sau aprobate de
Primiria orasului Insuritei, urmarind operatiunile de montare/demontare aparatura si instalatii,
efectuarea de probe, amenajarea spatiului de desfasurare, respectarea programului de activitati si
ia masuri pentru asigurarea conditiilor de desfasurare;

V) elaboreaza instructiuni de lucru si Regulamente de eveniment la evenimentele proprii
serviciului;

w) asigura informatii si raspunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniul de activitate al
serviciului;

X) asigura pastrarea curateniei si asigura buna functionare a sediului, etc.;

y) respectd masurile pentru protectia muncii si PSI;

z) raspunde de executarea tuturor actiunilor si prezinte rapoarte de activitate lunare;

aa) raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

bb) raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

cc) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului bunurile din dotare;

dd) indeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(2) Atributiile Casei de Cultura Insuritei sunt exercitate de citre viceprimarul orasului Insuratei care
conduce, coordoneaza, verifica, controleaza si raspunde de activitatea domeniului de competenta
delegat prin dispozitie si de catre personalul de executie care se subordoneaza primarului orasului
Insuratei si viceprimarului orasului Insuritei.

ART. 96. - (1) Biblioteca Oriseneasci insuritei, denumiti in continuare Biblioteca, este o institutie
culturald de drept public, fara personalitate juridica, organizata pe principiul teritorial, respectiv local si
statuatd in baza Legii bibliotecilor nr. 334 din 2002, republicata in baza Legii nr. 593/2004, cu
modificarile si completirile ulterioare. Functioneazi in subordinea Consiliului Local Insuritei si sub
indrumarea de specialitate a Bibliotecii Judetene Braila, autoritate tutelara.

(2) Biblioteca Oriiseneasci Insuritei face parte integrantd din subsistemul bibliotecilor publice de
drept public si are rol de importanta strategicd in cadrul Sistemului National de Biblioteci.

(3) Biblioteca Oriiseneascii Insuritei este o biblioteca publici cu profil enciclopedic, pusi in slujba
comunitatii locale, care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte surse proprii
de informatii, in scop educativ si/sau de recreere.

(4) Biblioteca Oriiseneasci Insuritei asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele
necesare informadrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii
utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori
nationalitate.

(5) Biblioteca Oriiseneasci Insuritei functioneazi ca institutie bugetard non-profit, ale cirei
cheltuieli de functionare si investifii se finanfeaza de la bugetul local. Activitatea Bibliotecii poate fi
finantatd si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin
donatii, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

(6) Serviciile asigurate de citre Biblioteca Oriseneasci Insuritei utilizatorilor, sunt gratuite.
Biblioteca poate oferi utilizatorilor, persoane juridice sau fizice, in conditiile legii si cu avizul autoritatii
tutelare, unele servicii pe baza de tarife, constand in: activitati bibliografice si documentare complexe
(bibliografii tematice la cerere), xerox, tehnoredactare computerizatd, inscriptionare CD, vanzare carti
editate sub egida bibliotecii etc.
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(7) Tarifele se stabilesc, in conditiile legii, cu aprobarea Consiliului Local al orasului Insuratei,
actualizandu-se anual si se afiseaza la sediul bibliotecii.

(8) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale Bibliotecii vor contine
denumirea completa a institutiei si, dupa caz, adresa si elementele de identificare ale acesteia.

FUNCTIL ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

ART.97. - (1) Biblioteca Oriseneasci Insuritei ca institutic de culturd, indeplineste urmaitoarele
functii specifice:

a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente, indiferent de suportul material (carti, periodice, documente
grafice si audiovizuale, colectii electronice, baze de date etc.), precum si alte materiale
purtatoare de informatii, in functie de cerintele reale si potentiale ale populatiei orasului
Insuritei, si organizeaza, in conditiile legii, Depozitul legal;

b) asigurd servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu si de imprumut la
domiciliu;

C) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date pe suport electronic, organizeaza cataloage si
alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem tradifional si automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii 1n folosirea acestor surse de informare;

d) desfasoara sau ofera, la cerere, activitati /servicii de informare bibliografica si de documentare,
in sistem traditional sau informatizat; elaboreaza, editcaza ori conserva in baza de date
bibliografia locald curentd, realizatd la nivelul comunitatii locale, materiale de Tndrumare
metodologica;

e) coordoneaza activitatea bibliotecii prin actiuni specifice de indrumare si de evaluare, prin
proiecte, programe si activitati culturale, precum si actiuni de indrumare profesionala;

f) asigurd aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si coordonarea
aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestei biblioteci;

g) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

h) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la realizarea unor programe si actiuni de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta;

i) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei,
stiintelor informarii si sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza
si editeazd lucrari de referintd, reviste culturale si anuare de specialitate biblioteconomica,
sinteze documentare, alte produse culturale necesare membrilor comunitatii;

J) ntocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii;

(2) Biblioteca Oriseneasci Insuritei desfisoara urmitoarele activitatii:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitatii locale, realizand completarea curenta si retrospectiva
a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) identifica, colectioneaza, conserva si comunica documentele care fac obiectul Depozitului legal,
indiferent de continutul si de anul aparitiei lor si care cuprinde toate documentele publicate pe raza
orasului sau in afara acestuia de autori locali sau cu referire la judetul Braila.

c)achizitioneaza cu prioritate, din judet si din tard, documente specifice, de importantda deosebita
pentru judetul Braila;

d) realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor in sistem traditional si automatizat, cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora In unitati de inregistrare;

e) efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem tradifional sau automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

f) efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu
sau in sdli de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidenta a activitatii zilnice;

g) asigurd, potrivit resurselor si oportunitatilor, satisfacerea unor interese de studiu si informare prin
practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar national;
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h) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de
interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste si bibliografii tematice sau
biobibliografii, indici, sinteze, buletine, reviste culturale si/sau de specialitate sau diverse materiale
de informare, ghiduri si /sau alte lucrari de profil;

1) asigura servicii de informare comunitara si generala;

J) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, de protectie si paza a intregului patrimoniu;

K) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

I) elimina periodic din colectii documentele uzate fizic sau moral, in conditiile respectarii legislatiei
n domeniu;

m) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei(IT), precum si prin realizarea unor actiuni
specifice de animatie culturald si de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,
ntélniri cu autori, simpozioane, etc., in scopul dezvoltarii ofertei culturale locale;

n) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura , informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

0) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

p) intocmeste periodic statistica de biblioteca.

(3) Atributiile personalului Bibliotecii Orisenesti insuritei sunt urmatoarele:

a) Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii si le prezintd centrului metodic de la
Biblioteca Judeteana;

b) Confectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si literatura la nivelul comunitatii, realizand completarea curenta si respectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

€) Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional cu respectarea
standardelor bibliografice;

d) Efectueaza operatiuni de Tmprumut a documentelor pentru studiere, informare si lectura la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidents;

e) Efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem traditional cu respectarea normelor
standardizate de clasificare si indexare;

f) Ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor liste bibliografice,
bibliografii tematice;

g) Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor din bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

h) Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizica sau valorici a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, Tn conditiile legii;

1) Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

J) Organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuala prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei
informatiei;

K) Initieaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continud a personalului bibliotecii;

I) Se ocupa de documentele necesare pentru deschiderea in cadrul bibliotecii a programului IREX
,,BIBLIONET” Romania;

m) Se ocupa de buna desfasurare a activitatilor pentru utilizarea echipamentelor, astfel incat sa poata
asigura servicii mai bune utilizatorilor;

n) Se ocupa de formarea utilizatorilor pentru a lucra cu calculatorul si accesul la informatii prin
internet;

0) Se preocupa sa isi dezvolte continuu colectiile de documente prin achizitionarea periodica de
titluri din productia editoriala curentd ca si completarea retrospectiva, pentru a asigura o ratd
optima de Tnnoire a colectiilor;
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p) Sa asigure o rata optima de innoire a colectiilor, prin cresterea anuala a colectiilor din biblioteca,
rata nefiind mai mica de 25%;

q) Sa prelucreze fiecare stoc de publicatii sau de alte documente si sa puna la dispozitia
utilizatorilor 1n maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca;

r) Sa puna la dispozitia utilizatorilor documentele, numai dupa prelucrarea lor biblio-tematica
integrala;

s) Efectueaza si transmite anual situatia statisticd a activitatii de biblioteca Centrului de statistica
din cadrul Bibliotecii Judetene Braila;

t) Aduna date si documente pentru intocmirea Monografiei;

u) Inregistreaza cartile noi in registrul de inventar si in registrul R.M.F. (registrul de miscare a
fondurilor) pe stocuri;

V) Stampileaza cartile cu stampila bibliotecii;

w) Trece numerele de inventar pe carti;

X) Coteaza cartile din biblioteca si le aseaza in rafturi;

y) Recupereaza de la cititori cartile nerestituite la timp;

z) Picteaza cu tus toate literele de pe raft pe domenii si literaturi;

aa) Face inventarul bibliotecii, o data la patru ani, conform legii;

bb) Asigura informatii si raspunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniul de activitate al
serviciului;

cc) Asigura pastrarea curateniei si buna functionare a sediului, etc.;

dd) Respecta masurile pentru protectia muncii si PSI;

ee) Raspunde de executarea tuturor actiunilor si prezinte rapoarte de activitate lunare;

ff) Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

gg) Raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare a institutiei, elaborate in conditiile legii si avizate de
catre autoritatea tutelara;

hh) Raspunde administrativ disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatei in vigoare;

1) Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului bunurile din dotare;

ji) Tndeplineste orice alte atributii pevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
autoritatii publice.

(4) Tn conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334 din 2002, personalul Bibliotecii
Orisenesti Insuritei se compune din :
a) personal de specialitate: bibliotecar;
b) personal de intretinere: muncitori calificati.

(5) Atributiile Bibliotecii Orasenesti Insurdtei sunt exercitate de citre viceprimarul orasului Insuritei
care conduce, coordoneaza, indrumd, verifica, controleaza si rdspunde de activitatea domeniului de
competentd delegat prin dispozitie si de catre personalul de executie care se subordoneaza primarului
orasului Insuratei si viceprimarului orasului Insuritei.

PATRIMONIUL BIBLIOTECII

ART. 98. Colectiile Bibliotecii Orisenesti Insuritei organizate si dezvoltate permanent prin achizitii,
donatii, schimb si alte surse, impreuna cu colectiile constituite istoric, sunt formate din: carti, periodice,
manuscrise, calendare, almanahuri, partituri, reproduceri de arta (albume, fotografii, stampe, gravuri,
tablouri, ilustrate), atlase, harti, foi volante, anunturi, afise, pliante, produse software, inregistrari multi-
media (discuri, microfilme, casete audio si video, CD-uri, CD-ROM-uri), reproduceri executate prin
fotografiere, fotocopiere, xerografiere si alte procedee fizico-chimice.

ART. 99. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea si valoarea culturald, documentele aflate in

colectiile Bibliotecii Orasenesti Insuratei au, in conditiile legii, statut de bunuri culturale comune sau de
bunuri culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
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ART. 100. - (1) Colectiile Bibliotecii Oasenesti Insuritei se constituie si se dezvolta prin achizitionarea
de documente specifice, din productia editoriala curenta, carti vechi, publicatii indiferent de valoarea lor
si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, precum si prin transfer, schimb interbibliotecar
national si international, donaftii, legate si sponsorizari, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a
fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal, in conditiile legii.

(2) Colectia Bibliotecii Orasenesti Insuritei trebuie s asigure cel putin 1 document specific pe cap de
locuitor.

ART. 101. - (1) Biblioteca Oriseneascd Insuritei este obligatd si-si dezvolte continuu colectiile de
documente, prin achizitionarea de documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia
editoriald curentd, ca si prin completarea retrospectiva, pentru a asigura o ratd optimd de innoire a
colectiilor de 10-25 ani.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul documentelor existente in
colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate de aceasta.

(3) Cresterea anuala a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1000 de
locuitori, prin raportarea la populatia comunitatii locale.

ART. 102. - (1)Intrarea sau iesirea documentlor din evidenta Bibliotecii Orasenesti Insuratei se face
numai pe baza unui act de insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta, nota de
comanda pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de
achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite fara act de insotitor de provenienta este obligatoriu intocmirea unui
proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

ART.103. - (1) Toate documentele intrate Tn patrimoniul bibliotecilor orasenesti se marcheza cu
stampila acestora, care se aplica: pe pagina titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului;
pe una dintre paginile din interior; pe filele si anexele cu harti, scheme, tablele, ilustratii si reproduceri
detasabile si/sau numerotate.

(2) Numarul de Registru Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui document de
biblioteca si se inscrie pe acesta, in vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete.

ART. 104. - (1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Oriseneasca Insuratei are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidentd, sa realizeze si
activitatile specifice de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate in colectiile proprii, prin
efectuarea operatiilor specifice de catalogare, clasificare si1 indexare, in regim traditional sau
informatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor
in maxim 30 de zile lucrdtoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica
integrala si, dupa caz, dupa transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.

ART. 105. - (1) Evidenta documentelor de biblioteca se efectueaza in sistem traditional sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii si in functie de gradul de informatizare specific, astfel:
a) evidenta globala - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), in care se inregistreaza fiecare stoc
de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite;
b) evidenta individuala - pe Registrul de Inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteca.
(2) Evidenta preliminara pentru publicatii seriale, pana la constituirea lor in unitati de evidenta, se
efectueaza in sistem traditional, pe fise tipizate.

ART. 106. - (1) Biblioteca Oriseneasci Insuritei constituie, organizeazi si dezvoltd, in sistem

traditional, pe fise, catalogul alfabetic de serviciu (pentru uz intern), oglindind colectiile bibliotecii in
ansamblu, numerele de inventar corespunzatoare fiecarui titlu.
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(2) Biblioteca Oriseneascd Insuritei poate dezvolta, in sistem automatizat, catalogul electronic al
documentelor existente in colectiile sale, informatiile putand fi accesate din interiorul institutiei (sectii,
filiale) sau de la distanta (on-line).

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale care fac parte din patrimoniul cultural
national mobil sunt constituite si conservate in colectii speciale ori in depozit legal si sunt pastrate in
depozite sau Incaperi speciale, potrivit particularitatilor de conservare, tipului de suport material si cotei
de format.

(4) Documentele de biblioteca se constituie in gestiuni, la nivelul sectiilor si filialelor in care acestea
sunt Incredintate temporar, organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.

ART. 107. - (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate imprumutului la
domiciliu se pastreazd in compartimente, respective pentru copii si pentru adulti care ordoneza
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematice si in care documentele se comunica in
proportie de 70-100% Tn sistem de acces liber la raft.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in exclusivitate
consultarii in sala de lectura se pastreaza in depozit sau intr-o incapere speciald, in care, de regula,
documentele sunt conservate si ordonate potrivit tipului de suport material sau tematicii.

ART. 108. - (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, dar raspund patrimonial
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala potrivit legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente,
beneficiaza, in conditiile Legii nr. 334/2002 Legea Bibliotecilor republicata, de un coeficient anual de
0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu
puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

ART. 109. - (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, la propunerea
bibliotecarului responsabil si dupa verificarea starii lor de catre comisia de casare a publicatiilor numita
de Primar.

(2) Eliminarea acestor documente se efectuecaza numai cu aprobarea autoritatii locale, 1a propunerea
comisiei de casare a publicatiilor.

ART. 110. - Colectiile Bibliotecii Orsenesti Insuritei se inventariaza la intervalele previzute de Legea
nr. 334/2002 republicata, de catre o comisie numitd prin dispozitie scrisd a conducerii unitdtii
administrativ-teritoriala.
ART. 111. - (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de elemente a Bibilotecii Orasenesti Insuratei
se fac, in conditiile legii, de cdtre o comisie numitd prin dispozitia scrisd a primarului.

(2) in dispozitie se precizeazi: Componenta comisiei, responsabilitatile individuale ale membrilor
comisiei, termenele calendaristice pentru desfasuarea inventarierii.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luarea la cunostintd, iar la incheierea inventarierii,
aduc la cunostinta bibilotecarului responsabil, in scris, rezultatele actiunii de inventariere, cu precizarea:

a) actelor de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fonduui inventariat, pe categorii
de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constant, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum
si a situatiei documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic
sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Primarul orasului Insuritei stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile
de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

ART. 112. - Verificarea integrala a fondului de documente din biblioteca se realizeaza prin inventare de
predare-primire, in conditiile schimbarii in toalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare.

ART. 113. - (1) Predarea-primirea gestiunii se face, in baza deciziei autoritatii administrative teritoriale,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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(2) Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intare-iesire in/si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz,cu fisele-
contract ale utilizatorilor si cu figse de evidentd preliminara a publicatiilor seriale neconstituite in volume
de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care preda,
al doilea pentru partea care primeste, iar al treilea pentru contabilitatea autoritatilor administrativ-
teritoriale) care cuprind:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe

categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum
si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distincta a acestora pe borderouri;

) conducerea autoritatii administrative-teritoriale stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de
predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

ART. 114. - (1) Documentele bunuri culturale comune, lipsa din gestiune, se recupereaza fizic, prin
inlocuirea lor cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora,
actualizatd prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu pretul
astfel calculat.

(2) Documentele bunuri culturale de patrimoniu, lipsa din gestiune, se recupereaza cu prioritate fizic
sau, dacd acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, la pretul pietei plus o penalizare de
minimum 10% din cost pe baza hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

(3) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si in caz de forta
majord, se procedeaza la verificarea integrald a inventarului; modificarea partiald a echipei gestionare se
opereaza prin integrare in gestiune, in conditiile legii;

(4) In caz de forta majora, incendii, calamitati naturale, precum si mutiri succesive, sedii si locuri de
depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a documentelor deteriorate
sau distruse.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

ART. 115 Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Orasenesti Insuritei se
face in conformitate cu prezentul regulament si cu prevederile referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.
ART. 116. Biblioteca Oriseneasci Insurdtei aplici si aduce la cunostinta utilizatorilor un
REGULAMENT INTERN destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:
a) serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii ale bibliotecii si orarul de functionare
in relatia directa cu publicul,
b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;
c) conditiile in care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de biblioteca;
d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in bibliotecd, precum si fatd de
documentele imprumutate pentru consultare pe loc sau la domiciliu;
e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate la domiciliu, precum si
termenele de imprumut si de prelungire;
f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor prevazute in regulamentul
activitatii cu publicul;
Q) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

ART. 117. - (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integranta din regulamentul intern care
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor In momentul inscrierii lor la bibliotecd, precum si prin orice alta
forma de publicitate din interiorul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt strict
necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii in varstda de pana la 14 ani, raspunderea morald si materiala revine
reprezentantilor legali (parinti, tutori), semnatarii contractelor de Tmprumut.
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(4) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuzivd a permisului si/sau de
nereclamarea pierderii acestuia.

ART. 118. - (1) Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite, Biblioteca
intocmeste cataloage, constituie si gestioneaza baze de date, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentara si alte instrumente specifice, organizeaza sectii si filiale, servicii de Tmprumut si
consultare pe loc a documentelor din colectiile proprii, precum si servicii speciale, cu plata.

(2) Utilizatorii beneficiaza de asistentd infodocumentard si formativa, furnizatd de personalul
institutiei, astfel:

a) asistenta infodocumentara cuprinde furnizarea de servicii de referinta, prin indrumari privind
utilizarea cataloagelor, accesarea si navigarea in Internet, consultarea bazelor de date la care
Biblioteca ofera accesul;

b) asistenta formativd consta in informarea si instruirea utilizatorilor in vederea cunoasterii
colectiilor si serviciilor Bibliotecii.

ART. 119. - (1) Nerestituirea la termen, precum si distrugerea sau pierdereca documentelor de biblioteca
imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza in conformitate cu prevederile legale.

(2) Sanctiunile mentionate la alin. (1) se stabilesc si se fac publice la inceputul fiecarui an, de catre
conducerea bibliotecii.

(3) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza ca surse
extrabugetare, fiind folosite potrivit prevederilor legale.

ART. 120. - (1) U.A.T. Insuritei are obligatia de a finanta activitatea Bibliotecii Ordsenesti Insuratei
potrivit standardelor de functionare stabilite prin Legea 334/2002 Legea bibliotecilor, republicata.

(2) Sustinerea financiara si logistica a Bibliotecii se poate realiza si din alte venituri provenite de la
utilizatori, din tarife stabilite anual de conducere pentru servicii speciale si din contravaloarea taxelor
postale pentru Tmprumutul interbibliotecar.

(3) Fondul constituit se utilizeazd in conformitate cu scopurile stabilite prin prevederile legale in
domeniu.

(4) Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporteaza in anul urmator cu
aceeasi destinatie.

ART. 121. - Anual, Biblioteca Oriseneascd Insurdtei intocmeste raportul de evaluare a activitatii, care
este prezentat Consiliului Local al orasului Insuratei si Bibliotecii Judetene “Panait Istrati” Braila.

ART. 122. - (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza Biblioteca Oraseneasca
Insuritei se poate face numai in cazul asigurdrii unor sedii care respectd standardele optime de
functionare, conform Legii 334 / 2002 republicata.

(2) in situatia prevazuta la alin. (1) autoritatile locale au obligatia s asigure continuitatea neintrerupta
a activitatii bibliotecii.

PROTECTIA CIVILA

ART. 123. - (1) Protectia civild este 0 componentd a sistemului securitatii nationale si reprezinta un
ansamblu integrat de activitati specifice, masuri si sarcini organizatorice, tehnice, operative,cu caracter
umanitar si de informare publicd, planificate, organizate si realizate potrivit legii, in scopul prevenirii si
reducerii riscurilor de producere a dezastrelor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva
efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armate si Inlaturdrii operative a urmarilor
acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

(2) Activitatea de protectie civila este de interes national, are caracter permanent si se bazeaza pe
indeplinirea obligatiilor ce revin, potrivit legii, autoritdtilor administratiei publice centrale si locale,
celorlalte persoane juridice de drept public si privat romane, precum si persoanelor fizice.

ART. 124. - Consiliul local al orasului Insuritei are urmatoarele atributii principale:
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a) aproba organizarea protectiei civile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, analizeaza anual si
ori de cate ori este nevoie activitatea desfasurata si adopta masuri pentru imbunatatirea acesteia;

b) aproba planurile anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane, materiale si
financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

¢) participa, potrivit legii, la asigurarea finantarii masurilor si a actiunilor de protectie civild, precum
si a serviciilor de urgenta si a structurilor care au atributii legale in acest domeniu;

d) stabilesc, in conditiile legii, taxe speciale pe linia protectiei civile;

e) infiinteaza, in conditiile legii si cu avizul Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta,
centre de formare si evaluare a personalului din serviciile voluntare de urgenta;

f) gestioneaza, depoziteaza, intretin §i asigura conservarea aparaturii §i a materialelor de protectie
civila prin serviciile specializate din subordine;

g) asigurd spatiile necesare functionarii inspectoratelor pentru situatii de urgentd corespunzatoare,
paza si securitatea acestora si a centrelor operationale, precum si spatiile pentru depozitarea
materialelor de interventie.

ART. 125. - (1) Primarul are urmatoarele atributii principale:
a) propune consiliului local structura organizatorica de protectie civila;
b) aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;
c) aproba planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
d) propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;
e) conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
f) coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;
g) aproba planurile de cooperare cu localitatile invecinate si organismele neguvernamentale;
h) dispune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de catre
administratorul acestora;
1) urmareste realizarea, Intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare 1n situatii de protectie civila,
j) raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;
k) solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;
1) exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;
m) asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie
civild, precum si distribuirea celor primite;
n) coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;
0) stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa a
populatiei evacuate;
p) dispune masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrati;
q) coopereaza cu primarii localitdfilor sau ai sectoarelor limitrofe, dupa caz, in probleme de interes
comun;
r) gestioneaza, depoziteaza, intrefine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie civila,
prin serviciile de specialitate subordonate.

(2) Prin dispozitia primarului orasului Insuritei sunt delegate atributiile de protectie civili unui
functionar public din aparatul de specialitate al primarului orasului Insuratei.
(3) Functionarul public responsabil exercita urmatoarele atributii de protectie civila:
a) Intocmeste planurile operative de pregitire si planificare a activitatilor de protectie civila;
b) Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul de
evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
c) Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de apdrare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;
d) Urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare — alarmare n
situatii de protectie civila;
e) Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local pe linie de Protectie Civila si Situatii de Urgenta;
f) Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special amenajate de pe raza
orasului;
0) Intretine, depoziteazi, conservi si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;
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h) Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de situatii de urgenta;

1) Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate tipurile
de riscuri in colaborare cu SVSU Insuritei si cu servicii profesioniste;

J) Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfdsurarea unor interventii operative si
eficiente;

k) Intocmeste anual lucrarile M.L.M. si situatiile ce compun Carnetul de mobilizare;

I) Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si manipularea acestora
conform prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare;

m) Organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul institutiilor;

n) Indeplineste si alte atributii ce apartin autoritatilor administratiei publice locale in aplicarea
intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei.

ART. 126. - Salariatii Primarie orasului Insuritei pe linie de protectie civild au urmitoarele drepturi si
obligatii:

a) sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de tratament medical si
antidoturi, daca sunt Incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic
sau biologic;

b) sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

d) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

CAPITOLUL 111
Circuitul documentelor

Art. 127. - Documentele adresate Primariei Insurdtei, de persoane juridice sau persoane fizice se
inregistreaza la Registratura Primariei Orasului Insuratei.

Art. 128. - Corespondenta inregistrata in programul informatic se sorteaza de personalul serviciului si se
preda conducatorului structurii careia i-a fost adresata, inclusiv in programul informatic, pentru a fi
repartizata spre rezolvare, personalului din subordine.

Art. 129. - Circulatia documentelor de la Primar la personalul de conducere se face numai prin
Compartimentul Secretariat-Registratura, de la acest nivel in continuare se face prin conducatorii
fiecdrei componente din structura catre personalul de executie.

Art. 130. - Documentele emise si circulate in interiorul Primariei orasului Insuritei poarti semniturile
conducatorului compartimentului emitent si a persoanei care a intocmit documentul si se distribuie prin
grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o rezolvare

Art. 131. - Documentele emise in cadrul Primariei si care ies in afara institutiei se semneaza de catre
Primar, Viceprimar, Secretar General, sau de sefii directiilor/ serviciilor/coordonatori, dupa caz, in baza
atributiilor delegate de Primar si se transmit prin grija compartimentului/directiei emitente.

Art. 132. - Toate componentele structurale din cadrul Primariei orasului Insuritei sunt obligate si
inregistreze si sd tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite, potrivit legii Tn programul informatic.

Art. 133. - Directiile/Serviciile/ Compartimentele sunt obligate sd pastreze documentele create sau

detinute in conditii corespunzdtoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
difuzarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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Art. 134 . - In scopul asigurdrii pastrarii pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale
sau de conservare a cunostintelor, acestea se indosariaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecdrui an
calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul autoritatii publice.

Art. 135. - Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii
sau pe alte mijloace de stocare, cu sprijinul persoanelor cu atributii in informaticd sau prestarorii de
servicii informatica.

Capitolul 1V
Dispozitii finale

Art. 136. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost elaborat in conformitate cu
dispozitiile legale ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ale Legii nr. 53/2003 (rl) -
Codul Muncii, precum si a altor prevederi legale specifice activitatilor de administratie publica locala si
a propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Insuritei.

Art. 137. - Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
structura organizatorica a Primadriei orasului Insuratei este aprobat prin dispozitie Primarului orasului
Insuratei.

Art. 138. - Personalul care ocupa functii de conducere n cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Insuritei, are obligatia de a intocmi fisele de post pentru personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 139. - Regulamentul de organizare si Functionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori de
cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari.

Primar, Avizeaza pentru legalitate secretarul general
al unitatii administrative-teritoriale Insuratei,

CARSOTE FLORENTINA PIRLOG FANICA

126



	20260629095536343.pdf
	ROF  2026 verificat.pdf

