. ROMANIA
- JUDETUL VRANCEA
PRIMARIA MUNICIPIULUI FOCSANI

DISPOZITIANr. __ 704

privind, aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focgani

Primarul municipiului Focsani, judetul Vrancea,

- analizand referatul Directiel economice — Serviciul resurse umane,
managementul calitdtii, inregistrat la nr. 44682/25.05.2018 prin care propune
aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focgani;

- avand in vedere Hotirdrea Consiliului Local al Municipiului Focsani
nr. 511/2017 privind aprobarea organigramei, statului de functii si numarului de
personal pentru Primédria Municipiului Focsani, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- in baza prevederilor art. 61 alin. (3), art. 74 alin. (2) si in temeiul art. 68 alin.
(1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd in 2007,
cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focgani, conform anexei aldturate care face
parte integrantd din prezenta dispozitie. "

Art. 2. Abrogarea Dispozifiei Primarulul Municipiului Focsani nr. 1525/2017.
Art. 3. Pentru a fi adusd la indeplinire, prezenta dispozitie va fi comunicaté de

Serviciul administratie publicd locald, agriculturd directiilor/ serviciilor/ birourilor/
compartimentelor si fiecarui angajat din cadrul Primériei Municipiului Focgani.

PRIMAR,
- Cristi ValentinMisaild

MB/4ex.



ROMANIA Anexa

JUDETUL VRANCEA la Dispozitianr. 5V &
PRIMARIA MUNICIPIULUI FOCSANI din )/ mai 2018
REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
FOCSANI



CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locala, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, si a
altor acte normative n vigoare, n temeiul cérora 15i desfdgoara activitatea.

Art. 2. Municipiul Focgani este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate
juridicd. Municipiul posedd un patrimoniu i are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 3. Administratia publicd a Municipiului Focsani se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitifii si consultarii cetitenilor Tn probleme locale de
interes deosebit.

Art. 4. Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald
la nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al Municipiului Focgani, ca autoritate
deliberativd si Primarul Municipiului Focsani ca autoritate executivd, organe alese
conform legii.

Art. 5. Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritifi administrative
autonome §i rezolva treburile publice din municipiu, Tn conditiile previzute de lege.

Art. 6. Primiria Municipiului Focsani constituie o structura functionald cu
activitate permanentd, formatd din primar, viceprimari, secretar §i aparatul de
specialitate al primarului. Priméria duce la indeplinire hotarérile Consiliului local si
dispozifiile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitafii in care
functioneazi.

Art. 7. Consiliul Local al Municipiului Focgani, la propunerea primarului, aprobé
inflinfarea, organizarea si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 8. (1) Primarul Municipiului Focsani indeplineste o functie de autoritate
publica. El este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritdtii administragiei publice locale, pe care 1l conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale,
in conditiile legii.

Art. 9. Primarul reprezintd Municipiul Focsani in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

Art. 10. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupad ce sunt aduse la
cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz,



CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE
SECTIUNEA I:

PRIMARUL MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 11. Autoritdfile administrafiei publice locale ale Municipiului Focsani au
dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivititii
locale pe care o reprezinta.

Art. 12. - In baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 ~ privind
administratia publicd locald, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare,
primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si
anume: Indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard; asigurd
funcfionarea serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si
desfdgurarea alegerilor, referendumului si recensdmantului cit si alte atributii stabilite
prin lege;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local, §i anume:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediu a municipiului Focsani;

b. prezint la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c. elaboreazi proiectele de strategii privind starea economics, socialid si de mediu a
municipiului Focsani si le supune aprobirii consiliului local;

¢) atribufii referitoare la bugetul local, si anume:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

c. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele Municipiului Focsani;

d. verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a
sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetéitenilor, §i anume:

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local;

b. ia mésuri pentru prevenirea §i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. la msuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea 215/2001, republicati cu
modificérile si completarile ulterioare;
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d. ia mésuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controluluj
efectulirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d, precum
si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al Municipiului Focsani;
e. numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducétorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;
f. asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
h. asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 13. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard i de ofifer de stare
civild, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum §i
a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale, dac3 sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a II-a:

VICEPRIMARII MUNICIPIULUI FOCSANI
Art. 14. (1) Municipiul Focsani are 2 viceprimari. Acestia sunt subordonati
primarului, iar unul dintre acestia este numit prin Dispozitia Primarului Municipiului
Focsani inlocuitorul de drept al acestuia.
(2) Primarul poate delega viceprimarilor exercitarea atributiilor ce i revin.
(3) Viceprimarii riaspund de buna desfdgurare a activitdtilor si/sau
indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin Dispozitia Primarului Municipiului
Focsani.

SECTIUNEA a Ill-a:

SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 15. Secretarul Municipiului Focsani este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publicd si functionarii publici.
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Art. 16. (1) In conformitate cu prevederile art.117 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publicd locals, republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare,
Secretarul Municipiului Focsani indeplineste urméatoarele atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozifiile primarului §i hotdrérile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum §i intre acestia §i prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritéile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a, in condifiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completdrile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteazd hotérérile consiliului local;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si a comislilor de
specialitate ale acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau Insdrcinari date de consiliul local, de primat.

(2) Secretarul Municipiului Focgani rdspunde de modul de organizare a
departamentelor subordonate §i de buna desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Art. 17. Patrimoniul Municipiului Focsani este alcituit din bunurile mobile §i
imobile care apartin domeniului public al localita{ii, domeniului privat al acesteia, la
care se adaugi drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 18. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile
si insesizabile.

Art. 19. Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile i imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalititile previzute de lege.

Art. 20. Consiliul Local al Municipiului Focsani hotdrdste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat si fie date In administrarea institufiilor publice, sa fie
concesionate ori Inchiriate.

Art. 21. Consiliul local hotdrigte cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avind obligatia
inventarierii acestora.

Art. 22. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societiilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere,
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recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac
cerintele cetitenilor din Municipiul Focsani. '

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 23. Finantele Municipiului Focsani se administreaza in conditiile prevdzute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiel locale financiare, universalitatii,
transparentei gi publicitatii, unitdii, unitatii monetare, anualitatii, specializdrii bugetare,
echilibrului, solidaritatii, proportionalitatii si consultaril.

Art, 24. Bugetul Municipiului Focgani se elaboreaza, se aprobd, si se executd in
conditiile legii.

Art. 25. Bugetul local este documentul prin care sunt previzute si aprobate in
fiecare an veniturile gi cheltuielile.

Veniturile bugetare locale se constituie din:

a) venituri proprii, formate din: impozite, taxe, contribuiii, alte varsiminte, alte
venituri si cote defalcate din impozitul pe venit;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

¢) subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete;

d) donatii si sponsorizéri;

¢) sume primite de la Uniunea Furopeand sifsau alti donatori In contul platilor
efectuate si prefinantéri.

Cheltuielile bugetare presupun alocarea fondurilor publice pentru finantarea
administratiei publice locale, programelor, proiectelor, activitafilor, actiunilor,
obiectivelor §i altele asemenea, potrivit atributiilor ce revin autoritatii administratiei
publice locale, cu prioritatile stabilite de acestea, in vederea functiondrii lor §i in
interesul colectivitatilor locale.

Art. 26. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri
obtinute din imprumuturi interne §i externe precum §i din alte surse.

CAPITOLUL V
FLUX INFORMATIONAL
Art. 27. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat
al Primiriei Municipiului Focsani se bazeazid pe prevederile legale cu privire la

transparenta administratiei locale, punand in evidenta legiturile informationale asupra
modului de rezolvare al actelor emise sau primite.



CAPITOLUL VI

STRUCTURA ORGANIZATORICA §I PRINCIPALELE TIPURI DE
RELATIT FUNCTIONALE N CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI
FOCSANI

Art. 28. Consiliul Local al Municipiului Focsani, la propunerea primarului,
aprobi organigrama, statul de functii si numarul de personal al aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 29. Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani este
organizat pe directii, servicii, birouri §i compartimente, conform organigramei aprobate
de Consiliul local.

Art. 30. Intreaga activitate a primariei este organizati si condusd de catre
primar. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele sunt subordonate direct
Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului care asigurd si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 31. Primiria Municipiului Focgani este structuratd pe 4 directii, 4 servicil, 1
birou si 3 compartimente, in cadrul carora isi desfagoard activitatea functionarii publici
si personalul contractual.

Art. 32. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele nu au capacitate
juridica, administrativa distincta de cea a autorititi in numele careia actioneaza.

Art. 33. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor §i compartimentelor au
urmatoarele atributii:

- asiguri organizarea activitatii din cadrul directiei, serviciului, biroului si
compartimentului pentru fiecare angajat,

- asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sindtate in munca
si prevenirea §i stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

_ asigurid detalierea atributiilor departamentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functic de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat, a figelor de post;

- au initiativd si iau mdsuri, dupd caz, n rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd cunoagterea de catre personalul din subordine a legislatiei In vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmiresc §i verificd permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia
ocupatd;,

- repartizeaza corespondenta, raispund de solutionarea problemelor curente,
semneazi lucrarile departamentului;
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- asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor adresate de cetdteni;

- propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
departamentului, colaboreazd §i conlucreazi cu celelalte departamente din
cadrul primariei, rispund cu promptitudine la solicitédrile acestora;

- asiguri respectarea prevederilor prezentului regulament;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relafiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarilor publici si personalului contractual.

Art. 34. Directorii executivi stabilesc activititile pe care le presupun functiile
de conducere pentru fiecare gef de serviciu, de birou sau compartiment din subordinea
lor, precum §i responsabilitaile si competentele acestora.

Conducitorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund,
conform reglementarilor In vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd
a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum §i pentru cazul in care au
dispus miasuri contrare prevederilor legale, fata de director, secretar, viceprimar §i
primar, dupa caz.

Art. 35. Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.

Viceprimarii §i Secretarul indruma compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au, potrivit legii sau delegate de catre Primar sau Consiliul local.

Art. 36. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
se prezinta astfel:

A) Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarilor si Secretarului fatd de Primar;

b)subordonarea  directorilor executivi, sefilor de birou si a sefilor
compartimentelor independente fatd de Primar si, dupi caz, fatd de Viceprimari sau fatd
de Secretarul Municipiului Focsani, In limitele competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor Primarului i a structurii organizatorice;

¢) subordonarea sefilor de serviciu, birou sau compartimente fatd de
directorii executivi, sefii de serviciu, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fati de Primar, Viceprimari,
directorul executiv, seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz.

B) Relatii de autoritate functionala:

Se stabilesc de citre departamentele din structura organizatoricd a Primdriei
Municipiului Focsani cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Focsani, precum §i cu societdfiile comerciale
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui departament sau competentelor acordate prin
dispozitia Primarului si In limitele prevederilor legale.

C) Relatii de cooperare:
a) Sc stabilesc intre departamentele din structura organizatoricd a
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Primaériei Municipiului Focsani sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

b) Se stabilesc intre departamentele din structura organizatoricid a
Primé&riei Municipiului Focsani i compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, ONG-uri, etc., din tard sau striinitate. Aceste relatii
de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor departamentului sau a
competentelor acordate prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani sau hotérarea
Consiliului Local al Municipiului Focsani.

D) Relatii de reprezentare:

In limitele legislajiei in vigoare s$i a mandatului acordat de Primar, prin
Imputernicire, Viceprimarii, secretarul sau personalul departamentelor din structura
organizatorica reprezintd Primdria Municipiului Focgani in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, din tard sau
straindtate,

Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizafii internationale, instifutii de Invatimant, conferinte, seminarii si alte
activitdti cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila {arii
si Primdriei Municipiului Focgani,

E) Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre departamentele specializate 1n inspectie si  control,
compartimentele sau personalul stabilit prin dispozitie sau fisa postului §i unititile
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani sau care desfisoard activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

Art. 37. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani cuprinde urmitoarele departamente:

1- Directia economici;

2- Directia managementul proiectelor si investitiilor;

3- Directia relatii interne ti internationale;

4- Directia arhitectului sef;

5- Serviciul administratie publica locald, agriculturi;

6- Serviciul juridic, contencios;

7- Serviciul administrarea domeniului public gi privat, publicitate;

8- Serviciul corp de control al primarului;

9- Biroul achizitii,

10- Compartiment transport urban;
11- Compartiment cabinet primar;
12- Compartiment audit,

1

1
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CAPITOLUL VII

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DEPARTAMENTELOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 38. Principalele atributii ale departamentelor din structura organizatoricad a
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani sunt:

1. DIRECTIA ECONOMICA

Directia economicd este subordonatd Primarului Municipiului Focsani si
cuprinde:
1.1- Serviciul buget, contabilitate care are in structuré:
1.1.1 - compartimentul buget, contabilitate;
1.1.2- compartimentul monitorizare ajutor de stat.
1.2- Serviciul de impozite si taxe locale care are in structuré:
1.2.1- compartimentul constatare, impunere;
1.2.2 - biroul urmdrire, incasare si executare silit3;
1.2.3- compartiment contabilitate venituri.
1.3- Serviciul resurse umane, managementul calititii care are in structura:
1.3.1- compartimentul resurse umane, organizare;
1.3.2- compartimentul managementul calitatii;
1.3.3- compartimentul securitate si sdnatate In muncé, servicii sociale;
1.4- Compartimentul administrativ
Directia economici este condusa de citre un director executiv. In lipsa acestuia
conducerea este asigurati de cétre seful serviciului buget, contabilitate.
Principalele atributii ale Directiei economice sunt:
- conduce si coordoneazd contabilitatea financiard a institutiei, a veniturilor si
cheltuiclilor bugetare, in conditii de legalitate si calitate;
- stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si executare a
bugetului general consolidat al Municipiului Focsani;
- intocmeste si urmireste modul de realizare a calendarului privind fundamentarea si
aprobarea proiectului de buget al municipiului, cu respectarea prevederilor legale;
- asigurd fundamentarea proiectului de buget intr-un cadru participativ, organizind
impreuna cu servicii din primaric intalniri cu cetdtenii, In vederea colectarii de
probleme prioritare ale municipiului;
- organizeazd, coordoneaza si raspunde de activitatea de fundamentare a proiectului de
buget pe anul viitor si urmétorii 3 ani, avidnd la baza propunerile venite din partea
institutiilor din subordine, a aparatului de specialitate al primarului si al cetatenilor,
efectuarea unei analize riguroase a resurselor bugetare si a prioritizirii cheltuielilor, in
vederea  fTnaintarii  spre  avizare  ordonatorului  principal de  credite;
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- organizeaza dezbaterea publicd a proiectului de buget si-l nainteaza spre aprobare
consiliului local;
- propune spre aprobare consiliului local utilizarea excedentului anual al bugetului
local, utilizarea fondului de rezervd bugetard, modificarea listelor de investitii,
rectificdrile de buget, virarile de credite bugetare, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;
- propune spre aprobare ordonatorului principal de credite repartizarea pe trimestre a
bugetului general consolidat al municipiului i modificarea repartizirii acestuia ori de
cite ori se impune, efectuarea virdrilor de credite bugetare intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu si al unititilor din subordinea consiliului
local, cu respectarea prevederilor legale;
- propune spre aprobare consiliului local, stabilirea cuantumului impozitelor si taxelor
locale atunci cénd legea prevede incadrarea intre anumite limite, majorarea acestora
tindnd cont de conditiile concrete ale municipiului, precum sgi instituirea unor taxe
speciale, In termenele stabilite de Codul fiscal;
- Indruma §i coordoneazi activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a
incasdrii impozitelor §i taxelor de la persoane fizice si juridice, efectuand analize lunare
privind modul de impunere, constatare §i incasare a impozitelor §i taxelor locale,
stabilirea de masuri de recuperare a restantelor;
- verificd nivelul incasdrii veniturilor din bugetul local §i prezintd ordonatorului
principal de credite si consiliului local situatia realizirii acestora;
- urmareste permanent realizarea bugetului general consolidat pe fiecare buget in parte
stabilind mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
- raspunde de intocmirea $i supunerea spre aprobare in consiliul local la termenele
stabilite de lege a contului de incheiere a exercitiului bugetar, Insotit de situatiile
financiare;
- realizeazd studiile necesare §i supune aprobdrii consiliului local imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni gi lucrdri publice, urmirind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;
- colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
consiliului local;
- verificd lunar contul de executie a veniturilor §i cheltuielilor bugetare;
- organizeazd §i asigurd exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv propriu,
- urmareste g1 rispunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare
sl informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
- organizeazd §i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritdtii publice, In
conformitate cu prevederile legale In vigoare;
- coordoneaza si verificd activitatea de Intocmire a situatiilor financiare trimestriale si
anuale;
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- asigurd coordonarea activititii de Tnscrierea in evidentele contabile a tuturor
operatiunilor privind actualizarea, evidentierea si valorificarea domeniului public si
privat al municipiului;
- propune ordonatorului principal de credite méasuri pentru efectuarea inventarierii
anuale si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce aparfin
municipiului;
- coordoneazd desfasurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor,
participd la realizarea aplicatiilor specifice;
- asigurd personal specializat pentru comisiile de specialitate;
- efectueazii analize privind elaborarea gi executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare;
- organizeazd, conduce si rdspunde de activitatea financiar - contabild a proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile:
- urmareste §i verificd modul de respectare a prevederilor legale privind asigurarea
transparentel informatiilor de interes public prin transmiterea materialelor Directiei
relafii interne si internationale, pentru afigsare pe site-ul primiriei, realizarea si
reactualizarea pliantelor, materialelor documentare pentru centrul de comunicare;
- verificA modul in care se tine evidenfa ajutoarelor de stat acordate 1in
conformitate cu prevederile legale, evidenta care trebuie s asigure:

e o evidentd pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a sumelor, aloc#rilor specifice

acordate In cadrul fiecarei scheme de ajutor de stat;

e o evidentd pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a ajutorului de stat individual;
- urmaregte respectarea prevederilor legale privind notificarea Consiliului
Concurentei a intenfiei de acordare a unor ajutoare de stat noi, precum si a modificarii
ajutoarelor de stat existente, inifierea proiectelor de hotdrari privind aprobarea unor
scheme de ajutor de stat ;
- verificd si aproba raportirile privind ajutoarele de stat ce vor fi transmise Consiliuluj
Concurentei, in conformitate cu prevederile regulamentelor specifice adoptate de
acesta;
- urméareste modul In care se efectueaza controlul utilizarii ajutoarelor de stat acordate
precum §i Indeplinirea obiectivelor avute in vedere la autorizarea acestora;
- urmareste, verificd si rdspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor consiliului local
si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
- organizeazd, conduce si raspunde de activitatea Serviciulul resurse umane,
managementul calitatii;
- organizeaza, conduce §i raspunde de activitatea Compartimenului administrativ;
- asigurd Inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale §i in termenele stabilite;
- sesizeaza compartimentul de audit intern cu privire la necesitatea auditarii unor
activitafi din cadrul primariei;
- intocmeste informari i rapoarte cerute de consiliul local, avizate de cétre primar;
- verificd modul de arhivare, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor,
dosarele ce tin de fundamentarea, claborarea, aprobarea si executia bugetului local, de
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activitatea financiar contabila, activitatea de resurse umane, managementul calitatii,
activitatea de stabilirca si incasarca impozitelor s§i taxelor locale, activitatea
compartimenului administrativ;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului.

1.1. Serviciul buget, contabilitate

Serviciul buget, contabilitate este subordonat directorului executiv al Directiei
economice §i condus de un sef serviciu.

In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de cétre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile serviciului buget, contabilitate

- organizeazd, conduce si raspunde de activitatea financiar — contabild a primériei prin
respectarea reglementdrilor legale in vigoare;

- raspunde de Inregistrarea cronologicid si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
péstrarea informatiilor cu privire la situatia patrimonialad si rezultatele obtinute, atét
pentru necesitdtile proprii ale institutiei, cit si din perspectiva relatiei acesteia cu
clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale, si alte persoane juridice si fizice;
- exercitd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si.al exactitatii datelor contabile furnizate;

- organizeaza si asigura exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- asigura personal pentru inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului;

- verifica si analizeaza modul de constatare, impunere si urmarire a incasarii impozitelor
si taxelor locale, ale veniturilor, inregistrarii lor contabile, stabilind masuri de
recuperare; :

- raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor;

- asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru evidentierea in contabilitate a
tuturor operatiunilor privind actualizarea evidentei, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al municipiului;

- supravegheaza Incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu
respectarea prevederilor legale;

- verifica modul de intocmire a registrul de casa pe baza documentelor justificative,
conform legislatiei in vigoare;

- efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform legislatiei in
vigoare;
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- efectueaza analize periodice privind nivelul costurilor si stabileste masuri de
reducere;
- urmareste si raspunde de efectuarea platilor cu respectarea disciplinei financiare ;
- raspunde de intocmirea conturilor de executie lunare si darilor de seama trimestriale si
anuale;
- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
- raspunde de elaborarea bugetului local al municipiului pe baze fundamentate
economic, legal si utilizarea acestuia ca instrument eficient de management, de
mobilizare si utilizare rationald a resurselor de care dispune comunitatea la un moment
dat;
- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, efectuarea de virari de credite, utilizarea fondului de rezerva, modificarea
listelor de investitii ,pe care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite sau
consiliului local, dupa caz, potrivit prevederilor legale;
- efectueaza analiza privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare;
- organizeaza, conduce si raspunde de activitatea financiar - contabila a proiectelor cu
finantate din fonduri europene nerambursabile:
- urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar ;
- realizeaza studiile necesare contractarii de imprumuturi ce trebuie efectuate pentru
realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;
- asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice;
- organizeaza evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate
cu prevederile legale;
- asigurd persoane specializate pentru comisiile de specialitate;
- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual al primarului ce se
prezinta Consiliului Local;
- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
- redacteaza, ori de cite ori este nevoie, proiccte de hotarari, expuneri de motive precum
si rapoarte;
- raspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor, dosarele
ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si ecxecutia bugetului local si de
activitatea financiar contabila.
- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte actc normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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1.1.1. Compartimentul buget, contabilitate:
- fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
pe baza propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local
al municipiului Focsani, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului
anual;
- intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor
prezentate de acestea si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii st
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al municipiului in vederea
supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz,
potrivit reglementarilor in vigoare;
- analizeaza propunerile fiecarui ordonator de credite privind repartizarea bugetului
propriu pe trimestre, le coreleaza cu posibilitatile reale de incasare a veniturilor,
repartizare care estc inaintata spre aprobare ordonatorului principal de credite;
- centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind efectuarea
virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei bugetare in
vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa
caz, potrivit reglementarilor in vigoare;
- transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupa
caz dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local,
- lunar, pana pe 10 ale lunii, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe
care le verifica, le analizeaza si le centralizeaza intocmind executia bugetului local , pe
fiecare ordonator de credite, cu incadrarea in prevederile bugetare;
- trimestrial, pana la data de 10 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste
situatiile financiare trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care le verifica
si le centralizeazi;
- trimestrial, pina la data de 20 ale lunii urmatoare intocmeste situatiile financiare;
- anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
consiliului local;
- lunar pana pe data de 20 ale lunii si de cate ori este nevoie, primeste cererile de
alimentare a conturilor de la unitatile de subordonare locala, analizeaza structura
acestora si propune alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;
- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie:
- tine evidenta imprumuturilor, potrivit prevederilor legale;
- intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata
pentru platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite
trezoreriei, pe baza de centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de
cote si sume defalcate din unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru
echilibrarea bugetului;
- verifica deconturile primite de la beneficiarul de subventii pentru diferenta pret
energie termica livrata populatiei;
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- verifica din punct de vedere financiar rapoartele intermediare si finale ale
asociatiilor si fundatiilor de drept privat care organizeaza si initiaza proiecte cu
finantare nerambursabila din bugetul local, in vederea justificarii si regularizarii
sumelor primite;
- transcrie situatiile financiare pe suport magnetic in vederea transmiterii datelor catre
AJFP.;
- redacteaza, ori de cite ori este nevoie, proiecte de hotarari, dispozitii ale
primarului,expuneri de motive precum si rapoarte ale directiei economice;
- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
- arhiveaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;
- intocmeste documentele de platd si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasiri si plati, potrivit prevederilor legale;
- tine evidenta contabild sintetica si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor,
a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinand domeniului public si
privat;
- tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, a conturilor din afara
bugetului local;
- tine evidenta contabila a garantiilor materiale;
- tine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la
bancile comerciale;
- supravegheaza fincadrarea in plafoanele de cheltuieli i realizarea acestora cu
respectarea prevederilor legale;
- incaseaza si depune, pe bazd de foi de virsiamént, pe bazd de fild cec, sumele in
numerar, achitarea unor drepturi prevazute de lege prin casierie;
- intocmeste registrul de casa;
- efectueaza, in baza centralizatorului statelor de plata primit de la compartimentul
resurse umane, organizare plata salariilor i a contributiilor potrivit legii;
- primeste de la compartimentul resurse umane, organizare declarafiile privind
obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a
persoanelor asigurate, verificd concordanta datelor inscrise In acestea cu evidenta
contabild si le restituic compartimentului resurse umane, organizare in vederea
depunerii acestora la institutiile in drept si la termenele prevazute de lege ;
- intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri
spre decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;
- intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respectind plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare;
- zilnic verifica registrul de casa;
- exercitd controlul financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii
platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza,
- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor
de casa;
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- lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de
inventar si mijloace fixe si efectueaza punctajul cu evidenta gestionarului;
- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii ;
- lunar pana pe data de 10 ale lunii intocmeste executia bugetara a primariei pe articole
de cheltuieli;
- lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;
- trimestrial pana pe data de 15 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului intocmeste
situatiile financiare trimestriale ale primariei;
- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, mijloacelor banesti, ori de cite ori este nevoie;
- anual inregistreaza, in registrul inventar, rezultatul inventarului,
- urmireste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor
aprobate;
- face propuneri fundamentate de modificare, virare a creditelor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;
- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale;
- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.1.2. Compartimentul monitorizare ajutor de stat

- tine evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate cu
prevederile legale; o evidenta pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a sumelor, alocarilor
specifice acordate in cadrul fiecarei scheme de ajutor de stat; o evidenta pe ficcare
beneficiar de ajutor de stat a ajutorului de stat individual;
- notifica Consiliului Concurentei intentia de acordare a unor ajutoare de stat
noi, precum si a modificarii ajutoarelor de stat existente, initierea proiectelor de hotarari
privind aprobarea unor scheme de ajutor de stat ;

- intocmeste raportarile privind ajutoarele de stat ce vor fi transmise Consiliului
Concurentei, in conformitate cu prevederile regulamentelor specifice adoptate de
acesta;

- efectueaza controlul utilizarii ajutoarelor de stat acordate precum si indeplinirea
obiectivelor avute in vedere la autorizarea acestora;

- elaboreaza si supune aprobarii consiliului local schema de acordare a ajutorului de
stat;

- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale;

- indeplineste orice alta atributie stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, de
catre seful serviciului buget, contabilitate sau dispozitii ale primarului.
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1.2. Serviciul de impozite si taxe locale

Serviciul de impozite si taxe locale este subordonat directorului executiv al
Directiei economice si condus de un sef serviciu.

In lipsa acestuia conducerea este asigurati de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Atribuftiile serviciului de impozite si taxe locale

- organizeazd, Indruma si controleazi activitatea de constatare, stabilire, urmérire si
incasare a impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si juridice, alte
venituri ale bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local in vederea
fundamentarii bugetului local;

- propunc In termencle legale, spre aprobare consiliului local, limitele impozitelor si
taxelor locale, majorarea acestora functie de conditiile concrete, precum si cuantumul
taxelor speciale;

- organizeazi si conduce evidenta contabila si fiscala a veniturilor din impozite §i taxe
locale pentru Municipiul Focgani;

- rispunde de Intocmirea lunara a contului de debite incasdri si balanta de verificare a
veniturilor;

- rdspunde de regularizarea veniturilor si realitatea sumelor inregistrate in evidenta
analitica cu cele Inregistrate in conturile de trezorerie;

- verificd cererile depuse de contribuabili persoane fizice si juridice prin care solicita
acordarea de facilitafi fiscale

- elibereazi certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata,extrase conturi
fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data respectiva ;

- realizeaza si avizeazi notele de constatare cu propunerile aferente ;

- Intocmeste rapoartele de specialitate In vederea elaborarii proiectelor de hotarare a
consiliului local ;

- stabileste si aplica masuri pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea si identificarea unor surse de venituri suplimentare ;
- gestioneazid toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice de toate institugiile cu atributii in domeniu ;

- gestioneazd toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice si juridice de catre institutiile de subordonare locala ;

- aplica procedurile de executare silita pentru incasarea impozitelor si taxelor locale
datorate de persoane fizice sau juridice ;

- stabileste masurile necesare peniru buna administrare si executare a impozitelor,
taxelor si tuturor veniturilor bugetului Municipiului Focsani ;

-colaboreazi cu celelalte servicit si alte institufii abilitate in vederea stabilirii unor
impozite si taxe si ia masuri de urmarire i Incasare ;



19
-asigura controlul operatiunilor efectuate si functionarea normala a sistemului de
gestionare a bazei de date privind evidenta impozitelor s1 taxelor ;
_aduce la cunostinta conducerii §i informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni de alta natura decét cea fiscala, conform prevederilor
legale ;
. ~acorda viza de control financiar-preventiv. pe toate documentele de constatare,
incasare, urmarire si control;
-participa la organizarea sistemului informational al institutiei, dezvoltarea programelor
in cadrul serviciului;
-asigurd integritatea corespondeniei repartizatd serviciului si se ocupa de rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termencle reglementate ;
_arhiveazi anual documentele privind impozitele si taxele locale ;
-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotdréri ale
consiliului local, dispozitii ale primarulul.

1.2.1. Atributiile compartimentului constatare, impunere

- organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de constatare si impunere a
impozitelor si taxelor locale pentru persoane fizice si persoane juridice;

- intocmeste lunar contul de debite si incasari impreuna cu biroul urmarire, Incasare 51
executare silitd;

- se ocupa de intocmirea dosarului fiscal al contribuabilului conform prevederilor
legale;

- verifica indeplinirea conditiilor legale pentru declaratiile fiscale depuse de persoane
fizice sau juridice, pe care le inregistreaza pe categorii ;

_ verifica modul de calcul si inregistrarea in evidenta fiscala a modificarilor de debite pe
baza de documente justificative;

- se ocupa de intocmirea si inregistrarea la timp a borderourilor de debite si scaderi
pentru contribuabili, persoane fizice si juridice, in baza de date pentru a permite biroului
urmarire, incasare si executare silitd accesul la timp la aceste date;

- s¢ ocupa de intocmirea instiintarilor de plata la inceputul fiecarui an pe categorii de
venituri pe care le transmite contribuabililor in functie de politica fiscala si de fondurile
necesare, impreuna cu Biroul urmarire incasare si executare silit;

- verifica si urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind sanctionarea
contribuabililor care nu declara in termenul legal bunurile supuse impozitarii;
. verifica solicitarile de transmitere de dosare, documente , debite altor unitati
administrative din tara si efectueaza inchiderea evidentei pentru documentele transmise,
pe baza confirmarilor de primire ;

- emite decizii de impunere, liste de patrimoniu cu bunurile imobile si mobile aflate in
evidenta fiscala, pentru persoanele fizice si juridice ;

- gestioneaza contractele de inchiriere si concesionare a terenurilor, inregistrind
modificarile de debite, plati ;
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- verifica si raspunde de intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare
de la alte unitati si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitorilor, confirmarea debitelor si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si
a altor ventturi primite de la alte institutii cu atributii in domeniu;
- analizeaza , verifica si prezinta spre aprobare consiliului local propuneri in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata a impozitelor si taxelor locale;
- verifica corectitudinea datelor din declaratiile fiscale, modificarile intervenite,
stabilind dupa caz diferentele fata de impunerile initiale;
- primeste, calculeaza si inregistreaza orice modificare de debit pe baza de documente
justificative si emite rapoarte pe care le inainteaza spre aprobare ;
- emite facturi pentru plata concesiunilor si inchirierilor, in cazul persoanelor juridice
- elibereza certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata,extrase conturi
fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data respectiva ;
- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
- intocmeste informari si rapoarte la nivelul compartimentului pentru realizarea
situatiilor la nivelul serviciului;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

1.2.2. Atributiile biroului urmarire, incasare §i executare silitd

- organizeaza , indruma si controleaza activitatea de urmarire, incasare a creantelor
bugetului local provenind din impozite si taxe;

- intocmeste lunar contul de debite si incasari impreuna cu compartimentul constatare,
impunere;

- se ocupa de inregistrarea fiecarei operatiuni de incasare pe rolul contribuabilului,
persoana fizica si juridica;

- organizeaza si raspunde de activitatea de solutionare a cererilor de restituire a sumelor
achitate in plus sau de compensari inaintate de catre contribuabili;

- calculeaza dobanzi si penalitati pentru neplata in termen a impozitelor si taxelor
datorate de catre contribuabili;

- se ocupa de constatarea imediata a rau platnicilor, intocmeste dosarul de executare
silita si aplica toate masurile de urmarire si incasare ;

- identifica in teren persoanele detinatoare de bunuri ce genercaza impozite sau taxe si
care au domiciliul in Focsani, dar locuiesc in alta localitate ;

- realizeaza corespondenta cu serviciul de inmatriculari auto in vederea stabilirii starii
de fapt si de drept pentru mijloacele de transport cu debite restante in evidenta fiscala ;

- Intocmeste documentatia pentru constatarea starii de insolvabilitate pentru persoanele
fizice si juridice.,

- verifica anual situatia pentru contribuabilii declarati insolvabili, propunind mentinerea
sau trecerea in evidenta curenta ;
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- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale st in termenele stabilite.
- intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre primar;
- urmareste, incaseaza prin numerar si prin virament debitele restante si curente ;
- primeste cereri de restituire sume achitate in plus sau de compensari de la
contribuabili pe care le analizeaza si le transmite compartimentului contabilitate
venituri;
- efectueaza regularizari intre conturile de venituri cand se constata ca sunt sume
incasate in plus, din oficiu sau la solicitarea contribuabililor;
- gestioneazd toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice de toate institutiile cu atributii In domeniu;
- gestioneazd toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice si juridice de catre institutiile de subordonare locala;
- elibereza certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata, extrase conturl
fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privid situatia fiscala la data respectiva si
verifica situafia fiscald a solicitantului de certificat, dacad acestea sunt emise de alte
compartimente;
- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

1.2.3. Atributiile Compartimentului contabilitate venituri

-realizeaza contabilitatea sintetica si analitica a veniturilor pe fiecare subcapitol bugetar;
-urmareste si realizeaza punctajul zilnic a veniturilor inregistrate in evidenta analitica cu
extrasele de cont primite de la trezorerie, propunand regularizarea conturilor;

- inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile privind incasarile si platile in
registrul de casa;

-verifica incasarile in numerar efectuate de catre inspectori cu depunerile zilnice;
-efectueaza verificari lunare inopinate casierilor de la ghiseele de incasare impozite si
taxe;

-conduce evidenta privind incasarea sumelor pentru serviciile furnizate catre locuintele
administrate de Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate si face
viramente catre furnizorii de utilitati ;

-efectueaza pe baza de documente justificative operatiunile de regularizare, compensare
si restituire a veniturilor, intocmind state de plata sau ordine de plata pe care le
transmite Serviciului buget, contabilitate in vederea decontarii;

-intocmeste lunar balanta de verificare, insotita de registrul jurnal;

-tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale evidenta incasarilor si
distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale;
-tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea
acestora intre bugete conform dispozitiilor legale;
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_transmite Serviciului buget, contabilitate situatia debitelor si incasarilor privind
activitatea extrabugetara si alte incasari din afara bugetului local, in vederca
contabilizarii;
_tine evidenta incasarilor privind eliberarea certificatelor de avizare si face viramente
catre institutiile emitente de avize .
.infocmeste  rapoarte  privind  executia  veniturilor bugetului  local;
_verifica concordanta datelor din evidenta contabila s cea fiscala;
- clibereaza certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata,extrase conturi
fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data respectiva ;
—asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
-asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
—compartimentu] indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

1.3 - Serviciul resurse umane, managementul calitatii:

Serviciul resurse umane, managementul calitatii este subordonat directorului
executiv al Directiei economice §i condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de cdtre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul resurse umane, managementul calitatii are in structura organizatorica
urmitoarele compartimente:
1.3.1 - Compartiment resurse umane, organizare ;
1.3.2 - Compartiment managementul calitatii;
1.3.3- Compartiment securitate si sanatate in munca, servicii sociale.

Atributiile Serviciului resurse umane, managementul calititii sunt urmitoarele:

- aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea §i
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

. coordonarea activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

- acorda asistenta de specialitate functionarilor publici de conducere in vederea
intocmirii fiselor de post conform prevederilor legale;

- in colaborare cu Serviciul buget, contabilitate stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea cuprinderii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

- gestioneaza sistemul de salarizare la nivelul ordonatorului principal de credite,
urmarind incadrarea in numarul maxim de posturi pentru fiecare institutie si serviciu
subordonat Consiliului Local al Municipiului Focsani;
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- organizarea in conditii de legalitate structurile aparatului de specialitate,
precum si structura serviciilor publice si institutiilor publice din subordinea Consliului
Local al Municipiului Focsani, la propunerea acestora,

- intocmeste pe baza propunerilor serviciilor §i institutiilor publice subordonate
Consiliului Local al Municipiului Focsani, documentatia necesara in vederea aprobarii
de catre Consiliul local a organigramelor, numarului total de posturi, statului de functii,
Regulamentului de organizare si functionare ale acestora;

- intocmeste documentatia de infiintare sau reorganizare a unor servicii publice
sau institutii publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani, in
vederea prezentarii spre aprobare in Consiliul local;

- intocmeste documentatiile necesare privind numirea, sanctionarea si eliberarea
din functie a conducatorilor unitatilor subordonate Consiliului local sau aflate sub
autoritatea acestuia ;

- la solicitarea justificata a serviciilor si institutiilor publice din subordinea
Consiliului local intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a
transformarii unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

- intocmeste documentatia necesara organizarii si desfasurarii concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Primariei Municipiului Focsani,
aparatului permanent de lucru al Consiliului local, pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice din subordinea Consiliului local sau aflate sub. autoritatea acestuia,
asigura secretariatul comisiilor de concurs, examen;

_ intocmeste proiectele Dispozitiilor Primarului Municipiului Focsani de stabilire a
drepturilor salariale, pentru conducatorii unitatilor subordonate Consiliului local,
precum si contractul individual de munca, respectiv contractul de management ce este
incheiat intre acestia si angajator (reprezentat de Primarul municipiului Focsani),
conform legislatiei in vigoare;

- raspunde de intocmirea si transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici a planului de ocupare a functiilor publice conform prevederilor legale ;

- asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici de care
este coordonata metodologic ;

- participa la negocierea Acordului si Contractului colectiv de munca ;

- raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici si a Codului de conduita al personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;

- elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioara si
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului, in
baza propunerilor sefilor de departamente;

- intocmeste Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ;

- verifica, semneaza statele de plata si intocmegte ordonantéri de plata;

- urmareste respectarea de catre salariati a programului de lucru stabilit de
conducerea institutiei;
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- asigura intocmirea programului de desfasurare a perioadei de stagiu pentru
functionarii publici debutanti si urmareste evaluarea activitatii acestora conform
prevederilor legale;

- raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor, de
evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de pregatire profesionala;

- rezolvd petitii, sesizari si reclamatii referitoare la activitatea de personal,
salarizare, organizare din unitatile subordonate Consiliului local;

- coordoneaza activitatea de implementare, mentinerea si imbunatatirea continua a
Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Primariei Municipiului Focsani
conform standardelor Internationale ISO in vigoare, cu scopul indeplinirii politicii si
obiectivelor stabilite in “Declaratia si angajamentul Primarului Municipiului Focsani in
domeniul calitatii”;

- supravegheaza sistemul de management al calitatii;

- analizeaza informatiile legate de functionarea sistemului de management al
calitatii primite de la conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani ;

- claboreaza Raportul de analiza a functionarii Sistemului de management al
calitatii;

- elaboreaza Programul de audit intern de calitate la nivelul Primariei
Municipiului Focsani ;

- efectueaza audituri interne de calitate ;

- se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt
stabile, implementate si mentinute ;

- urmareste noutatile legislative in domeniul calitatii si intervine pentru retragerea
din circuit a actelor normative expirate ;

- urmareste modul de actualizare al documentelor precum si impactul modificarii
asupra altor proceduri si instructiuni ;

- initiaza actiuni corective/preventive in urma concluziilor rezultate din analizele
efectuate de management ;

- intoemeste Programul anual de instruire in domeniul calitatii ;

- propune modificarea Manualului calitatii, procedurilor generale, procedurilor
specifice atunci cénd se modifica organigrama, regulamentul de organizare si
functionare, legislatia, la cererea auditorilor interni sau a organismelor de certificare;

- raspunde de mentinerea integritatii sistemului de management al calitatii in
cazul unor schimbari ;

- informarea personalutui din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani cu privire la normele de sanatate si securitate in munca si
exercitarea controlului asupra respectarii acestora,

- exerciti atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local si dispozitii ale primarulut.
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1.3.1. Compartimentul resurse umane, organizare

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind
modificarea, actualizarea organigramei, statului de functii si numaruluj de personal al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani;

- elaboreaza politicile de personal prin care se asigurd previziunea necesarului de
personal pe termen scurt, mediu si lung, identificarea obiectivelor de pregatire ale
fiecarui angajat, urmarirea evolutiei carierei individuale si intocmirea profilului
motivational ; _

-claborarea unitara si competenta a politicilor organizationale pentru atingerea
obiectivelor, a auditurilor organizationale pentru identificarea si evaluarea punctelor
slabe, a regulamentelor si procedurilor privind aspectele potential generatoare de
riscuri ;

-elaborarea coerenta si unitara a unor studii si programe continand obiective,
metode si masuri pe termen scurt si de perspective, privind conditiile individuale de
munca si imbunatatirea lor ;

-tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al primarului, aparatul
permanent de lucru al Consiliului local si conducatorii institutiilor subordonate
Consiliului local;

- asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati;

- asigura actualizarea bazei de date privind personalul din aparatul de specialitate
al primarului;

- stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare
pentru personalul Primariei municipiului Focsani, aparatului permanent de lucru al
Consiliului Local, Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Municipiului
Focsani, directorii unititilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

- tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de
specialitate al primarului, aparatul permanent de lucru al Consiliului local si
personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani pe
baza pontajelor primite de la compartimente si asigura incadrarea in plafonul legal;

- solicita compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Focsani, propuneri privind salariatii care vor participa la cursurile de
formare / perfectionare profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de formare
profesionala, pe care il supune aprobarii Primarului Municipiului Focsani;

- intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare /
perfectionare profesionala a salariatilor Primariei Municipiului Focsani;

- asigura intocmirea formalitatilor necesare obtinerii de catre salariatii aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Focsani a Licentei Europene de Operare pe
Calculator, conform legislatiei in domeniu;

- asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de cétre elevi si
studenti si elibereaza adeverinte in acest sens conform prevederilor legale;

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;
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- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii, Legea nr. 188 / 1999,
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si alte acte normative in domeniu;

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aparatul permanent de lucru al
Consiliului local si pentru conducatoril institutiilor subordonate Consiliului local,
conform prevederilor legale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/ examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen / concurs si in conformitate
cu prevederile legale;

_ efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si/sau contractului de munca, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica sau legislatia muncii pentru
persoanalul din aparatul de specialitate, aparatul permanent de lucru al Consiliului local,
personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani si
pentru conducatorii serviciilor subordonate Consiliului local care sunt numiti de primar,
conform legii;

- urmareste recuperarea legitimatiilor de serviciu la plecarea din institutie a
salariatilor care au beneficiat de acestea;

- urmareste recuperarea legitimatii de control la plecarea din institutie a salariatilor
care au beneficiat de acestea;

_ calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste gradatia;

- asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in
baza cererilor acestora;

Jintocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

_solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalul contractual si rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici;

_elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc);

_verifici foile de prezenta colectiva (pontajele), daca corespund cu condica de
prezentd,

-asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta
sau invaliditate, pentru personalul din cadrul Primariei Municipiului Focsani,
personalului aparatului permanent de lucru al Consiliului local, personalul Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani si conducatorii unitatiilor
subordonate Consiliului local, conform legii ;

_asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, a
declaratiilor de interese pentru functionarii publici si persoanele cu functii de
conducere si control din cadrul Primariei Municipiului Focsani ;



27

-introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si

comunica in termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la
Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;

-tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese ;

-tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere ;

-intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici conform legislatiei in vigoare;

- asigura consilicrea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei municipiului Focsani, prevazute de Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin:

a) acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul Primariei
muntcipiului Focsani;

b) monitorizarea aplicarii in cadrul Primariei municipiului Focsani a prevederilor
Codului de conduita a functionarilor publici, aprobat prin Legea nr. 7/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul Primariei municipiului Focsani, pe care le transmite
trimestrial, la termenele si in forma standard stabilite prin instructiuni de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici ;

-intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal,
salarizare;

-asigura depunerea juramantului de credinta de catre functionarii publici, conform
legii ;

-intocmeste rapoarte cu privire la cazurile de incalcare a Legii nr.7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici si Legii nr.477/2004 privind Codul de
conduita al personalului contractual ;

- Intocmegste statele de plata pentru personalul Primariei Municipiului Focsani,
aparatului permanent de lucru al Consiliului Local al Municipiului Focsani, Serviciului
Voluntar pentru Situafii de Urgentd al Municipiului Focsani, consilieri locali si
colaboratori ; s

- Intocmeste si Inainteaza Directici Generale a Finantelor Publice Vrancea
urmatoarele declaratii: 100; 112; 205 ; 207 si M500 ;

- gestioneaza condicile de prezenta si raspunde de toate inregistrarile efectuate in
condicile de prezenta ;

- Intocmeste programului de desfasurare a perioadei de stagiu pentru functionarii
publici debutanti;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului .
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1.3.2. Compartiment managementul calitatii

- modifici Manualul calitatii, procedurile generale cu formularele anexa, conform
standardului [SO in vigoare, procedurile specifice, procedurile operationale, atunci cand
se modifica organigrama, regulamentul de organizare si functionare, legislatia, la
cererea auditorilor interni sau a organismelor de certificare;

- urmareste implementarea cerintelor sistemului de management al calitatii in
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Focsant ;

- tine gestiune unica (sistemul informatic si suport hartie in original) a documentelor
sistemului de management al calitatii si asigura difuzarea controlata a manualului
calitatii, a procedurile generale si procedurilor specifice de lucru in cadrul Primariel
Municipiului Focsani ;

- colaboreaza cu responsabilii menagementului calitatii din cadrul compartimentelor la
intocmirea documentatiei inregistrarilor si raportarilor referitoare la analiza functionarii
sistemului de management al calitatii si proceselor acestuia ( proceduri specifice,
neconformitati, propuneri, reclamatii, actiuni corective, actiuni preventive, rapoarte} ;

- gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii sistemului de
management al calitatii si proceselor acestuia ;

- codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupa ce a fost aprobata), documentatia
emisa la nivel de compartimente, versiunea in vigoare si retrage din sistemul informatic
versiunea anulata ;

- codifica si apoi introduce in sistem informatic documentele ( manualul calitatii,
proceduri generale) elaborate de resposabilul cu managementul calitatii, versiunea in
vigoare si pe suport de hartie in original ;

- retrage controlat din uz documentele de calitate (manualul calitatii, proceduri generale,
proceduri specifice de lucru in sistem informatic si pe suport hartie ) aflate la o versiune
depasita si difuzeaza noile versiuni controlat ;

- multiplica manualu] calitatii si procedurile generale cu formularele anexa si le preda
controlat conducatorilor compartimentelor, organelor de certificare, clienti ( cand se
solicita} ;

- arhiveaza manualul calitatii, procedurile generale si procedurile specifice de lucru
( originale in sistem informatic si pe suport hartie) ;

- planifica instruirile interne in domeniul calitatii in Programul anual de instruire,
instruieste personalul Primariei Municipiului Focsani privind cunoasterea si aplicarea
cerintelor sistemului de management al calitatii. Instruirile interne in domeniul calitatii
sunt documentate in procesul verbal de instruire care se pastreaza in cadrul
compartimentului si se desfasoara conform Programului anual de instruire in domeniul
calitatii ;

- participa la evaluarea eficacitatii procesului de instruire in domeniul calitatii prin
testarea personalului;

- inregistreaza neconformitati, initiaza actiuni preventive/corective; prelucrarea datelor
obtinute in urma analizei actiunilor preventive/corective permite luarea deciziilor
eficiente pentru imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
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- urmareste stadiul realizarii obiectivelor propuse in planificarea calitatii proprie
serviciului ;
- verifica si analizeaza trimestrial stadiul inregistrarilor in sistem informatic referitor la
neconformitati, propuneri, reclamatii si comunica compartimentelor stadiul
inregistratilor;
- actualizeaza lista de evidenta pentru documentelor legale si de reglementare proprie
serviciului;
- colecteaza toate datele provenite din Primaria Municipiului Focsani legate de calitate,
pentru ca acestea sa poata fi analizate global;
- urmareste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii asupra
altor proceduri sau instructiuni.

1.3.3. Compartiment securitate si siniitate in munc, servicii sociale

- monitorizeaza activitatea din Primaria Municipiului Focsani si institutiile
subordonate Consiliului local din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

- informeaza Primarul Municipiului Focsani asupra accidentelor de munca si
asupra evolutiei situatiei din Primaria Municipiului Focsani si unitatile subordonate
Consiliului local din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca ;

- efectueaza activitati de instruire, documentare si informare a personalului in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- intocmeste instructiuni proprii de aplicare a masurilor de securitate si sanatate in
functie de particularitatile procesului de munca din institutie;

- verifica aplicarea normelor de securitate si sanatate in munca de catre personalul
din cadrul Primariei Municipiului Focsani si al unitatilor subordonate Consiliului local;

- participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

- colaboreaza cu medicul / serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de masuri in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- intocmeste documentatia in vederea monitorizarii starii de sanatate a angajatilor;

- colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si
sanatatea in munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta
servicii in domeniu si cu reprezentantii sindicatului pentru realizarea programelor
privind imbunatatirea conditiilor de munca;

- Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii, Legea nr .188 / 1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legea nr. 319 / 2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

-organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privati;

- monitorizeaza financiar si tehnic contractele si conventiile de parteneriat,
contractele de finantare, contractele de subventionare pentru infiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;
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- transmite serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean strategiile
locale si planurile anuale de actiune precum si datele si informatiile colectate la nivel
local privind beneficiarii, furnizorii publici si privati , precum si serviciile administrate
de acestia;

- colaboreaza la elaborarea, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale
identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, dupa consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor;

- participa la elaborarea planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;

 initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- participa la elaborarea proiectului de buget anual pentru sustinerea serviciilor
sociale in conformitate cu planul anual de actiune;

- inainteazi la Directia de Dezvoltare Servicii Publice Focsani planul lunar de lucriri
de interes local pentru repartizarea orelor de munci §i a persoanelor In conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Focgani;

- afigeazd lunar in spatiul amenajat in cadrul Primériei Municipiului Focgani
urmétoarele:

-planul de lucrari de interes local,

-lista cu beneficiarii de ajutor social;

-lista cu persoanele care urmeaza si efectueze orele de munca ;

- rezolva sesizarile si petitiile repartizate, conform legii;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului.

1.4. Compartimentul administrativ

Compartimentul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii
activitatilor de gospodarire, intretinere , reparatii si de deservire in cadrul Primariel
Municipiului Focsani.

Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

- tine evidenta obiectelor de inventar;

- gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de
inventar aflate in administrarea directa a Primariei Municipiului Focsani, aplica
prevederile cu privire la gestionarea si transferul acestora;

- urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati si de prestari servicii
de intretinere;
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- receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

- asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii (transport, aer
conditionat, legatorie/arhivare, curdtenie, pazi, etc) si a facturilor cu bunuri materiale
achizitionate, exclusiv mijloace fixe;

- elibereaza materiale din magazie la departamentele din cadrul Primariei
Municipiului Focsani pe baza documentelor stabilite prin procedurile de lucru;

- efectueaza operatiuni de scoatere din gestiune a materialelor eliberate pe bonuri,
in evidenta tehnico-operativa;

- urmareste ca in permanenta sa aiba in magazie un stoc minim de materiale
administrativ/gospodaresti, rechizite, piese de schimb, imprimate, etc.;

- face propuneri cu necesarul de aprovizionat: mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale administrativ-gospodaresti, etc.;

- intocmeste inventarul bunurilor date in administrarea salariatilor din cadrul
Primariei Municipiului Focsani, urmarind existenta acestora pe teren;

- participa la operatiunea de inventariere anuala sau ori de cate ori este nevoie;

- face propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a altor
bunuri care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

- ia masuri de respectarea nomelor de prevenire si stingere a incendiilor la
imobilele din administrarea Primariei Municipiului Focsani;

- intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu;

- asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a
incendiilor, in concordanta cu normele legale;

- asigura pastrarea bunurilor materiale in bune conditii solicitand conducerii
atunci cand este cazul spatii de depozitare corespunzatoare;

- urmareste realizarea lucrarilor de intretinere si gospodarire a cladirilor
apartinand Primariei Municipiului Focsani si a altor dotari;

- verifica modul de efectuare a curateniei in incinta institutiei si in jurul acesteia;

- intocmeste fisele de activitate zilnica (FAZ-uri) pentru autoturismele din
dotarea  Primariei Municipiului Focsani, urmarind Km parcursi si incadrarea in
consumu] normat de benzina pe fiecare autoturism;

- asigura reparatiile, reviziile si consumul de combustibil pentru autoturismele din
dotare ;

- raspunde de asigurarea pazei institutiei;

- raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor ;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de
Consiliului Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani.

2. DIRECTIA MANAGEMENTUL PROIECTELOR ST INVESTITIILOR

Directia managementul proiectelor si investitiilor este subordonatd Primarului
Municipiului Focsani si cuprinde:
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2.1.- Serviciul proiecte-UMP-Reabilitarea sistemului de termoficare, Etapa a II-

2.2.- Serviciul investitii

2.3.- Compartiment energetic.

Directia managementul proiectelor si investitiillor este condusd de catre un
director executiv. In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoana care
are stabilitd aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Directia managementul proiectelor si investitiilor sunt urmaétoarele:

- exercitd atributiile de organizare, planificare, monitorizare si control a tuturor
activitatilor din cadrul directiei;

- asigura elaborarea, monitorizarea si actualizarea documentelor de planificare
strategica privind dezvoltarea socio-economica a municipiului;

- asigura elaborarea si promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele specifice
autoritatii locale;

- lentifica surse de finantare interna si externa pentru programele si proiectele
necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului Focsani;

- intocmeste si transmite Directiei Economice, necesarul de studii, proiecte si alte
documentatii necesare depunerii cererilor de finantare intocmind in acest sens referatele
privind justificarea nevoilor, precum si fundamentarea sumelor solicitate;

- identifica impreuna cu Serviciul investitii nevoile si oportunitatile de investitii
din municipiu si analizeaza posibilitatea asigurarii resurselor financiare prin programele
operationale de gestiune a Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la elaborarea si actualizarea listelor obiectivelor de investitii finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii precum si din alte surse;

- asigura elaborarea Cererilor de finantare si a tuturor documentelor suport si
transmiterea acestora catre organismele finantatoare;

- elaboreaza, monitorizeaza si actualizeaza procedurile comune de implementare
a proiectelor;

- monitorizeaza realizarea activitatilor prevazute in cadrul fiecarui proiect derulat
de Municipiul Focsani;

- urmareste gradul de realizare a indicatorilor cantitativi la nivelul portofoliului
de proiecte al institutiei;

- monitorizeaza fluxul financiar din cadrul fiecarui proiect si propune masuri
preventive si corective in vederea asigurarii fluxului de numerar necesar implementarii
tuturor proiectelor;

- urmareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor in derulare si propune
masuri de corelare a graficelor de proiect;

- identifica gi analizeaza riscurile din cadrul tuturor proiectelor, propune masuri
de contracarare a riscurilor si planuri alternative,urmireste si raporteazid evolutia
riscurilor la nivelul portofoliului de proiect;
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- evalueazi gradul de interfatare a proiectelor, identificd dependentele dintre
proiecte, planifici activititile de corelare a proiectelor si raporteaza problemele apérute
la nivelul interfetei proiectelor;

- asigura elaborarea de analize si sinteze cumulative privind implementarea
proiectelor — atingerea obiectivelor, incadrarea in termene, respectarea indicatorilor de
calitate, incadrarea in prevederile bugetare;

- asigura elaborarea de rapoarte si informari privind modul de implementare a
proiectelor cu finantare internationald de catre Municipiul Focsani, stadiul fizic si
valoric al acestora;

- propunc asigurarea resurselor umane necesare implementarii proiectelor prin
constituirea structurilor de proiect astfel incat prin componenta §i prin atribufii si se
asigure nivelul de autoritate si expertiza necesar implementarii in mod coordonat si
coerent a tuturor proiectelor;

- participa la managementul proiectelor aprobate in vederea atingerii obiectivelor
la standardele de calitate stabilite in cadrul constrangerilor de timp si de buget;

- participa la elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare,
de prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participa la derularea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicti sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- initiaza si participa la organizarea unor manifestdri locale de prezentare a
proiectelor in derulare (vizite, expozitii, conferinte nationale/internationale si alte
categorii de manifestéri cu caracter public);

- participd la activititile desfasurate in cadrul schimburilor de experientd
organizate de alte institutii, In vederea prezentfirii si promovérii programelor de
dezvoltare locald durabila;

- participa la Intdlniri, seminarii, burse, cursuri de perfectionare pe domeniul
managementului proiectelor §i programelor organizate de structuri ale Uniunii
Europene, In scopul cresterii capacitétii de perfectionare privind accesarea si utilizarea
Fondurilor Europene;

- intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre
primar;

- verifica modul de arhivare, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor
din cadrul directiei;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

2.1. - Serviciul proiecte-UMP-Reabilitarea sistemului de termoficare,
Etapa a Il-a
Serviciul proiecte UMP-Reabilitarea sistemului de termoficare, Etapa a II-a cste
condus de un sef serviciu si este subordonat directorului executiv al Directiei
managementul proiectelor si investitiilor.
In lipsa acestuia conducerea este asigurata de cdtre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.
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Serviciul proiecte UMP-Reabilitarea sistemului de termoficare, Etapa a II-a
initiaza, promoveazi, coordoneaza, monitorizeazd si evalueaza proiecte ce beneficiazi
in implementarea lor de finantare totald sau partiald din fonduri ale programelor de
finantare ale Uniunii Europene sau din partea altor organisme cu finantare
internationale,

Atributiile Servictului proiecte sunt:

- exercita atributiile de organizare, planificare, monitorizare si control a tuturor
activitatilor din cadrul serviciului;

- asigura elaborarea, monitorizarea si actualizarea documentelor de planificare
strategica privind dezvoltarea socio-economica a municipiului;

- asigura elaborarea si promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele specifice
autoritatii locale;

- identifici si analizeazd surscle de finanfare nerambursabild lansate de
programele Uniunii Europene si alte institufii finantatoare pentru programele si
proiectele necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului
Focsani;

- 1dentifica surse de finantare interna si externa pentru programele si proiectele
necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului Focsani;

- Intocmeste si transmite Directiei Economice, necesarul de studii, proiecte si alte
documentatii necesare depunerii cererilor de finantare intocmind in acest sens referatele
privind justificarea nevoilor, precum si fundamentarea sumelor solicitate;

- identifica impreuna cu Serviciul investitii nevoile si oportunitatile de investitii
din municipiu si analizeaza posibilitatea asigurarii resurselor financiare prin programele
operationale de gestiune a Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la elaborarea si actualizarea listelor obiectivelor de investitii finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii precum si din alte surse;

- solicitd datele/informatiile necesare claboririi programelor/proiectelor de la
directiile/ serviciile/ compartimentele Primériei Municipiului Focsani, precum si de la
institutiile subordonate Consiliului Local;

- asigura elaborarea Cererilor de finantare si a tuturor documentelor suport si
transmiterea acestora catre organismele finantatoare;

- claboreaza, monitorizeaza si actualizeaza procedurile comune de implementare
a proiectelor;

- monitorizeaza realizarea activitatilor prevazute in cadrul fiecarui proiect derulat
de Municipiul Focsani;

- urmareste gradul de realizare a indicatorilor cantitativi la nivelul portofoliului
de proiecte al institutiei;

- monitorizeaza fluxul financiar din cadrul fiecarui proiect si propune masuri
preventive si corective in vederea asigurarii fluxului de numerar necesar implementarii
tuturor proiectelor;

- urmnareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor in derulare si propune
masuri de corelare a graficelor de proiect;
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- identificd si analizeazi riscurile din cadrul tuturor proiectelor, propune
masuri de contracarare a riscurilor si planuri alternative,urmireste si raportcazi evolutia
riscurilor la nivelul portofoliului de proiecte;

- evalueazd gradul de interfatare a proiectelor, identifici dependentele dintre
proiecte, planificd activititile de corelare a proiectelor i raportcazi problemele apirute
la nivelul interfetei proiectelor;

- asigura elaborarea de analize si sinteze cumulative privind implementarea
proiectelor — atingerea obiectivelor, incadrarea in termene, respectarea indicatorilor de
calitate, incadrarea in prevederile bugetare;

- asigura elaborarea de rapoarte si informari privind modul de implementare a
proiectelor cu finantare internationali de catre Municipiul Focsani, stadiul fizic si
valoric al acestora;

- propune asigurarea resurselor umane necesare implementarii proiectelor prin
constituirea structurilor de proiect astfel incat prin componenti si prin atributii si se
asigure nivelul de autoritate §i expertiza necesar implementirii in mod coordonat si
cocrent a tuturor proiectelor;

- participa la managementul proiectelor aprobate in vederea atingerii obiectivelor
la standardele de calitate stabilite in cadrul constrangerilor de timp si de buget;

- participa la elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare,
de prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participa la derularea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participd la activitatile desfdsurate in cadrul schimburilor de experientd
organizate de alte institutii, in vederea prezentdrii si promovdrii programelor de
dezvoltare locald durabila;

-.participa la intdlniri, seminarii, burse,.cursuri de perfectionare. pe domeniul. . -

managementului proiectelor si programelor organizate de structuri ale Uniunii Europene
sau alte structuri nationale si regionale, In scopul cresterii capacitétii de perfectionare
privind accesarea si utilizarea Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la Intocmirea rapoartelor si proiectelor de hotirari necesare asigurarii
implementarii proiectelor;

- rezolva prin intermediul personalului din subordine orice reclamatie, sesizare si
contestatie in conformitate cu legislatia in vigoare;

2.2, - Serviciul investitii

Serviciul investitii este condus de un sef serviciu si este subordonat directorului
executiv al Directiei managementul proiectelor si investitiilor.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Serviciul investitii are urmétoarele atributii;
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- initiaza elaborarea de proiecte pentru obiectivele de investitii, propune
contractarea lucrarilor compartimentului de specialitate si asigura realizarea tuturor
lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice;

- raspunde de derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor, efectuarea
receptiilor si propune inregistrarea ca mijloace fixe a capacitatilor rezultate din
derularea fiecarei investitii;

- urmareste modul de utilizare si asigura utilizarea eficienta a fondurilor destinate
lucrarilor de investitii, reparatii, amenajari, etc;

—participa impreuna cu factorii responsabili la stabilirea masurilor tehnice necesare
pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

—culege si actualizeaza informatii de la servicii si unitati subordonate si primeste
documente aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista de
investitii a cheltuielilor de investitii;

-inscrierea in programul de investitii a cheltuiclilor de capital care intrunesc
conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor
de specialitate ale Consiliului local;

- efectucazd lichidarea cheltuiclilor prin confirmarea cheltuirii sumelor aferente
obiectivelor prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si
conform contractelor incheiate;

- urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatil curente;
- asigura prin proiectant, proiectele si detaliile de executie in toate fazele precum
si avizele premergatoare acestora;

. urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ sl calitativ 1n
conformitate cu prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

_colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean pentru
asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin
Consiliul Judetean:

- asigura secretariatul comisiilor de receptie si centralizeaza datele si documentele
pentru Cartea Tehnica a constructiel ;

- colaborarea cu institutiile statului pentru promovarea lucrarilor de investitii pe
programe speciale inclusiv obligatiile contractuale ce decurg din respectivele
protocoale ;

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul local;

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

_ rezolvi in termenul legal sesizarile primite de Ja cetatenii municipiului referitoare
la respectarea legalitatii in domeniul de activitate;

- conduce si actualizeaza evidenta lucrarilor de investitil si reparatii executate din
bugetul local;

- participa la intocmirea programului anual si de perspectiva care se supune
aprobarii consiliului local, in domeniul investitiilor si reparatiilor;
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_ elaboreaza referatele privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in
vederea aprobarii de catre consiliul local;
-intocmeste si supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu
finantare partiala sau integrala de la buget;

- asigura centralizarea unor date si studii statistice, necesare raportarilor solicitate
de consiliul judetean, Directia de Statistica, MLPAT sau alte organe administrative la
nivel national;

- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

-asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- ntocmeste referate si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului;

- asigura suportul tehnic si asistenta tehnica pentru proiectele propuse la finantari

din fonduri structurale.

2.3. Compartiment energetic

- coordoneazi, colecteazi si analizeazd datele privind consumurile energetice la

nivelul autorititii administratiei publice locale;

- genereazi si gestioneazd baze de date online pentru consumurile energetice in
cladirile publice si iluminat public la nivelul autoritétii administratiei publice locale;

- monitorizeaza consumurile obiectivelor aflate in administrarea autoritatii publice
locale si propune solutii pentru reducerea costurilor legate de energie;

- asigurd urmirirea dinamicii aferente consumurilor specifice de energie si
combustibil si a intensitatii energetice;

- intocmeste, monitorizeaza §i raporteaza Programul de Imbunititire a Eficientei
Energetice in conformitate cu modelul aprobat prin decizie a ANRE;

- calculeaza indicatorii de eficientd energetica solicitati de administratia publica,
indicatori care si permita evaluarea i compararea performantelor energetice locale, cu
valori de referintd medii nregistrate la nivel national si/sau european; propunc masuri
pentru imbunatitirea acestor indicatori;

- participa la intocmirea caietelor de sarcini in vederea achizitiei echipamentelor
eficiente energetic si verificd incadrarea acestora in cerintele stabilite de Anexa nr.1 la
Legea nr.121/2014 privind eficienta energetica precum si in regulamentele europene de
ecoproiectare;

- intocmeste rapoarte anuale privind eficienta energeticd pentru analiza evolutiei
consumurilor de energie, evolutia consumurilor specifice, oportunitatii de implementare
a unor misuri/proiecte de eficientd energeticd si achizitia de echipamente eficiente
energetic;

- acorda sprijin departamentelor Primariei privind modul de aplicare a legislatiei si
reglementirilor in vigoare privind eficienta energetica,

- reprezintd persoana de contact a administratiei publice in relatia cu ANRE, pe
probleme de eficientd energetica;
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- participa la programele privind educarea si congtientizarca utilizatorilor
diferitelor forme de energie privind necesitatea reducerii consumurilor energetice pe
unitatea de produs;

- promoveaza utilizarea resurselor energetice regenerabile, in conformitate cu
practicile din Uniunea Europeand,;

- participa la activitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experienta organizate
de alte institutii, in vederea prezentarii si promovarii programelor de dezvoltare Jocala;

- participa la intilniri, seminarii, burse, cursuri de perfectionare pe domeniul
eficientei energetice;

- participa la intocmirea rapoartelor si proiectelor de hotérari necesare;

- asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- indeplineste s§i alte sarcini, corespunzitor competentelor profesionale trasate de
superiorul ierarhic sau de conducerea instituiiei §i participd la toate activitafile
organizate in cadrul primiriei, ori de céte ori este nevoie.

3. DIRECTIA RELATII INTERNE SI INTERNATIONALE

Directia relatii interne si internationale este subordonatd Primarului Municipiului
Focsani si cuprinde:

3.1. Biroul relatii cu publicul, informare publicd

3.2. Compartiment presa, relatii externe, evenimente culturale si sportive

3.3. Compartiment turism

3.4. Compartiment romi

3.5. Compartiment informatica.

Directia relatii interne si internationale este condusd de cétre un director executiv.,
In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoand care are stabilitd aceastd
atributie prin fisa postului.

Principalele atributii ale Directiei relatii interne si internationale sunt:

- coordoneazi activitatea Biroului relatii cu publicul, informare publicé;

- coordoneazd si realizeazd activitatea de comunicare internd §i externd a
institutiei;

- asiguri colaborarea cu organizatiile neguvernamentale;

- coordoneazi activitatea de stabilire si mentinere a relatiilor externe ale primariei
cu institutii similare, atat din tari cét si din stréindtate (relatii, corespondentd, acorduri,
programe etc.);

- coordoneaza si asigurd relatia cu diverse institutii finantatoare, prin identificarca
problemelor, a potentialilor finanfatori, propunerea si realizarea de programe in
domeniul de competentd, coordonarea deruldrii acestora;

- coordoneazi §i supervizeazi buna desfigurare a activitatilor reprezentative
pentru institutie, consfatuiri, simpozioane, intalniri, seminarii, delegatii;

- supervizeazi difuzarea materialelor informative cétre mass-media, cetdteni,
institutii;
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- coordoneazd Strategia de imagine si actiunile de promovare ale institutiei si
Planul de acfiune, urméreste reflectarea imaginii institutiei atat la nivelul comunitatii cét
si in plan national si international;

- coordoneazd si supervizeazd realizarea de strategii, planuri si proiecte In
domeniul Turismului;

- coordonecazd si supervizeaza aplicarea Strategiei Guvernului Roméniei de
imbunititire a situatiei romilor;

- coordoneazd planificarea gi realizarea corelarii bazelor de date utilizate in
institutie, planificarea si stabilirea tipului aplicatiilor utilizate de cétre departamente;

- coordoneazd urmérirea utilizarii rationale §i corecte a tehnicii de calcul existente
si stabileste masuri, norme, reguli i proceduri de utilizare a aplicatiilor;

- coordoneazd pregatirea personalului institutiei privind utilizarea aplicatiilor;

- coordoneazd activitatea de asistenjd tehnicd oferitd utilizatorilor din cadrul
primdriei si a serviciilor subordonate, la solicitarca acestora, in exploatarea aplicatiilor;

- coordoneazd si supervizeaza activitatea de asigurare a bunei functiondri a
echipamentelor si tehnicii de calcul din cadrul institutiei, a retelei informatice si a
comunicatiilor mobile ale institutiei;

- coordoneazd si supervizeaza activitatea de perfectare si derulare a contractelor
de lucrdri, prestari servicii si achizifii in domeniul tehnicii de calcul si aplicaiilor
informatice;

- coordoneazi organizarea si desfasurarca evenimentelor culturale si sportive,

- intocmeste rapoarte §i referate de specialitate, dispozitii si hotardri ce privesc
Directia;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri
ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului.

3.1. BIROUL RELATII CU PUBLICUL, INFORMARE PUBLICA

Biroul relatii cu publicul, informare publica este subordonat Directorului executiv
al Directiei relatii interne si internationale si condus de un sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoana care are stabiliti
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Biroului relatii cu publicul, informare publicd sunt:

- planificd, organizeaza si coordoneazi activitatea de informarea publica directd,
furnizdnd informatii de interes public, legate de activitatea Primariei si a altor institutii
publice aflate n subordinea Consiliului Local;

- asigura secretariatul cabinetului Primarului, cabinetului Seccretarului si
cabinetelor Viceprimarilor;

- asigurd derularea procedurii de solutionare a petitiilor, conform normelor
legale; )

- organizeaza si participd la programul de audiente al conducerii;

- gestioneaza sesizarile primite prin “Telefonul cetateanului;

- gestioneaza petitiile primite prin e-mail sau pe site-ul propriu al primariei;
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- asigurd aplicarea prevederilor Legii 544/2001 — a accesului la informatiile cu
caracter public prin informare publici din oficiu ;

- asigurd aplicarea prevederilor Legii 544/2001 — a accesului la informatiile cu
caracter public la cerere;

- asigurd informarea publica directd, furnizand informatii de interes public, legate
de activitatea Primariei §i a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului
Local;

- asigura activitatea de primire §i inregistrare a cererilor de audienta, a petitiilor si
sesizarilor;

- asigurd secretariatul Subcomisiei de Dialog Social.

3.2. COMPARTIMENT PRESA, RELATII EXTERNE, EVENIMENTE
CULTURALE SI SPORTIVE

- organizeazi activititile de promovare a institutiei si urmireste reflectarea
imaginii acesteia atit la nivelul comunitatii cat si In plan national si international;

- asigurd gestiunea relatiilor cu mass-media, utilizand mijloacele specifice;

- planifici §i gestioneaza campaniile de informare publici;

- realizeaz3 relatiile externe ale institutiei, cu organisme si institutii similare din
strainitate;

- contribuie la planificarea §i realizarea activititilor reprezentative pentru
institutie: consfituiri, simpozioane, seminarii, delegatii;

- contribuie la implementarea masurilor de democratie participativd, implicarea
cetitenilor i procesul decizional;

- actualizeazi i Intretine rubrica de pe pagina web proprie, referitoare la anunfuri
destinate mass-media i cetatenilor;

- evalueazi programele si strategiile culturale propuse de institutiile de cultura;

- promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din municipiul Focgani,
conditiile necesare desfasuririi activitatilor culturale si artistice organizate In municipiul
Focsani de citre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane
jurtdice sau fizice;

- colaboreazi cu celelalte departamente de specialitate ale Primariei Municipiului
Focsani in scopul integririi propunerilor sale de angajamente fata de programele
institutiilor municipale de culturd, in ansamblul programelor sustinute de
municipalitate;

- asigurd organizarea corespunzatoare a manifestarilor culturale, sportive;

- analizeazi dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor
sustinute de municipalitate in acest domeniu gi propune masuri fundamentale privind
optimizarea gi dezvoltarea ofertei culturale locale;

- claboreazd programele culturale minimale anuale pentru unitdtile de culturd
suborbonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;
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- monitorizeazd programele de parteneriat pentru dezvoltarea si sustinerea
ofertei culturale si sportive a municipiului Focsani;

- primeste si verifici documentele depuse de persoanele care au implinit sau
implinesc 30 ani de cdsitorie nedntrerupti si intocmeste referatele cu cuplurile propuse
pentru premiere conform Hotdr4rilor Consiliului Local la Municipiului Focsani;

- primeste si verificd documentele depuse de persoanele in varstd de peste 90 de
ani si Intocmeste referatele cu acordarea premiului de longevitate conform Hotéararilor
Consiliului Local la Municipiului Focgani;

- rezolvi sesizdrile §i petitiile repartizate, conform legii;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliulut local, dispozitii ale primarului sau primite de la seful ierarhic.

3.3. COMPARTIMENT TURISM

- realizeazd activitati de promovare turisticd, informéri §i statistici, rapoarte,
proiecte, oferire de informatii publicului In domeniul turismului;

- intretine si actualizeazi bazele de date, site-ul si aplicatie telefonicd, in
domeniul turismului, realizeazi rapoarte, statistici, informari;

- colaboreaza la crearea §i actualizarea informatiilor specifice domeniului Turism

- realizeazi relatii de colaborare cu institutii similare gi agenti economici din
domeniul turismului;

- actualizeazd informatiile si colaboreazid la realizarea materialelor tipérite de
promovare

- asigurd eficienta relatiei cu cetdtenii, oferirea de informatii §i indrumdri in
domeniul turistic, in Centrul National de Informare si Promovare Turisticd al
Municipiului Focsani si In alte locatii proprii ale Primdriei.

3.4, COMPARTIMENT ROMI

Obiectivul principal este indeplinirea prevederilor Hotdrdrii Guvernului, pentru
aprobarea strategiei Guvernului Romaéniei de incluziune a cetitenilor roméni aparfinidnd
minoritdtii, rome pentru perioada 2012-2020, prin:

- valorificarea oportunitatilor In plan local de care s& beneficieze comunitatea
locala, inclusiv minoritatea romilor;

- organizarea la nivel local a grupurilor de initiativa locald (GIL) si a Grupurilor
de lucru locale (G.L.L.);

- elaborarea, In baza Strategiei Guvernului, a planului local de actiune privind
incluziunea minoritdtii rome, stabilit in baza procesului de identificare §i selectie a
principalelor nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de romi;

- monitorizarea implementdrii masurilor din planul de actiune locald si
formularea de propuneri in vederea Tmbunétatirii acestora,

- Intocmirea unei evidente a persoanelor de etnie roma;

- Tntocmirea unei baze de date cu ONG-uri active la nivel local;
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- organizarea ntalnirilor de lucru cu factorii responsabili, In vederea acceleririi
aplicarii Strategiel Guvernului Roméniei de incluziune a cetdtenilor roméni apar{inind
minoritatii rome;

- derularea de activiafti intre ONG-uri, Grupul de lucru local, autorititile publice
locale in vederea Incheierii unor protocoale de colaborare;

- participare la elaborarea planurilor, proiectelor de interventie specifice nevoilor
identificate la nivel local;

- derularea Impreuna cu Directia de S#nitate Publici Vrancea a unor campanii de
informdri privind accesul la serviciile de sinitate cit si derularea unor campanii de
vaccinare in comunititile de romi;

- consilierea cetdtenilor de etnie romi in vederea solufionarii unor probleme din
competenta administratiei publice locale;

- organizarea Tmpreund cu AJOFM Vrancea a unor cursuri de formare si
reconversie profesionali;

- colaborarea cu Inspectoratul Scolar pentru completarea studiilor de citre
cetdtenii de etnie roma.

3.5. COMPARTIMENT INFORMATICA

- realizeazd strategia de informatizare a administratiei publice locale a
Municipiului Focsani, propune si implementeaza masurile previzute;

- coordoneazd programele cu specific de informatici pentru institutiile
subordonate Consiliului Local, in vederea realizirii unui sistem informatic unitar, la
nivelul administratiei publice locale a Municipiului Focsani;

- administreazd §i gestioneazi resursele implicate in realizarea obiectivelor
informatice (hardware, software si comunicatii);

- stabileste mésurile de securizare a datelor si asigurd accesul la informatie pe
grade si paliere de competenti;

- organizeaza §i coordoneazi activitatea de exploatare a sistemului informatic
integrat;

- asigurd integrarea In conditii de securitate a retelei institutiei In sistemul
informatic national;

- monitorizeaza §i asigurd realizarea tehnicd a documentelor si actelor publice,
legitimatii, afige, orice materiale care implica institutia, in scopul asiguririi promovarii
unei imagini unice;

- asigurd logistica §i implementarea misurilor necesare pentru desfdsurarea
activitdfilor reprezentative pentru institutie, consfatuiri, simpozioane, Intalniri,
seminarii, delegatii, manifestari diverse;

- asigurd buna functionare a centralei telefonice a Primiriei Municipiului
Focsani §i ia médsuri de remediere a defectiunilor.
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4. DIRECTIA ARHITECTULUI SEF

Directia arhitectului sef este subordonatd Primarului Municipiului Focsani si
cuprinde:
4.1. — Serviciul strategie si dezvoltare urbani care are In structura:
4.1.1- compartiment P.U.G./P.U.Z./P.U.D.
4.1.2- compartiment nomenclaturd stradala
4.1.3- compartiment bancd de date GIS
4.2, — Serviciul autorizari constructii care are in structura:
4.2.1- compartiment certificate/autorizatii constructii
4.2.2- compartiment receptii lucrari si avize
4.3. — Compartiment autorizare agenti economici
4.4. — Compartiment mediu.

Directia arhitectului sef este condusa de citre un arhitect si desfisoard o activitate
de interes public, ale cirui scopuri principale sunt dezvoltarea durabild a comunititii,
coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calitdtii arhitecturale la  nivelul unititii
administrativ-teritoriale.

in lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoand care are stabilita
acastd atributie prin fisa postului.

Principalele atributii ale arhitectului sef sunt:

- coordoneazd activitatea Directiei arhitectului sef, respectiv a Serviciului
autorizdri  conmstructii,  Serviciului  strategie si  dezvoltare  urbani,
Compartimentului autorizare agenti economici si a Compartimentului mediu;

- coordoneazd activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului n municipiu,
facdnd propuneri pentru elaborarea de studii de urbanism pentru utilizarea
rationald, legala si eficientd a terenurilor;

- pastreazi si reactualizeazd Planul Urbanistic General al Municipiului;

- asigurd popularizarea Planului Urbanistic General si a Regulamentului de
Urbanism, aferent acestuia, precum si a celorlalte acte referitoare la activitatea de
urbanism, autorizare a constructiilor cu asigurarea secretului de serviciu;

- Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi si propune
spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriale urbane, precum si
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- convoacd i asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

- Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;
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organizeazi si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bincilor/bazelor de date
urbane;
coordoneazi si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din
punctul de vedere al conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si
de urbanism legal aprobate;
stabileste si propune primarului méisuri pentru refacerea si protectia mediului
Tnconjurator;
asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea
si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;
avizeazi proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
urmireste continua imbunatitire a aspectului urbanistic al municipiului Focgani,
incurajeaza pastrarea valorilor de arhitecturd;
face propuneri pentru elaborarea de proiecte si pentru realizarea de lucrari de
reparatii, restaurari, reamenajari de spatii verzi, scuaruri, plantatii, intrefinere a
domeniului public;
asigurd asistentd tchnici agentilor economici care proiecteaza sau executd lucrari
pe teritoriul municipiului;
asigurd ocrotirea monumentelor naturii si valorificarea in cadrul activitatii de
urbanism;

se preocupi de valorificarca teritoriului municipiului din punct de vedere
peisagistic si monumental, in corelare cu rezolvarea problemelor de turism si
odihna;

participi la receptia lucrdrilor de constructii;

face propuneri citre primar sau comisia de resort in vederea elabordrii de
proiecte de hotiréri, participd la redactarea si motivarea juridicd a acestora,
intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la alte projecte de hotaréri;

isi da avizul cu privire la activitatea comerciali ce se desfasoard in interiorul §1 in
afara spatiilor comerciale, in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare;
asigurd relatia cu cetitenii in domeniul urbanismului, in Centrul de Informare al
Cetiteanului-C.1.C.;

asigurd intocmirea Nomenclatorului strizilor din municipiul Focgani;

exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani si Dispozitii ale Primarului
Municipiului Focsani.
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4.1. SERVICIUL STRATEGIE ST DEZVOLTARE URBANA

Serviciul strategie si dezvoltare urband este subordonat arhitectului sef al
Directiei arhitectului sef si este condus de un sef serviciu.
{n lipsa acestuia conducerea este asiguratd de catre o persoand care are stabilitd
aceastd atributie prin fisa postului.
Serviciul strategie si dezvoltare urband are in structura organizatoricd
urmitoarele compartimente:
4.1.1. Compartiment P.U.G./PUZ/PUD.
4.1.2. Compartiment nomenclaturd stradald
4.1.3. Compartiment bancd de date G.L.S.
Serviciul strategie si dezvoltare urband are urmitoarele atributii:

- coordoneazi si asigura secretariatul tehnic al Comisiel tehnice de urbanism si
amenajarea teritoriului;

. colaboreazi cu membrii Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea teritoriului;

. colaboreazi cu toate institugiile in vederea avizirii documentatiilor de urbanism §i
amenajarea teritoriului;

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului(P.U.G.,P U.Z.PUD.);

. coordoneazi constituirea si dezvoltarea bancii de date urbane;

. coordoneazd informarea publicd In vederea promovaril documentatiilor aflate in
gestiunea sa;

. coordoneaza reactualizarea Planului Utrbanistic General al Municipiului;

- asigurd publicarea pe pagina de internet a institutiei a Planului Urbanistic General
si a Regulamentului de Urbanism, aferent acestuia, precum si a celorlalte acte
referitoare la activitatea de strategic si dezvoltare urband;

- asigurd Iinregistrarea si rezolvarea corespondentel primite din domeniul
urbanismului i amenajérii teritoriului, cu respectarea prevederilor legale si In
termenele stabilite;

- asigura caracterul public al actelor pe care le emite atit la sediul institutiei cat $i
pe pagina de internet a institutiet;

- asigurd pdstrarca confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului §1 a
documentelor cu care intra in contact salariatii acesteia;

- fintocmeste proiecte de hotardri in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind rapoarte, informari si referate In domeniul de activitate al serviciului;

- {ine evidenta actelor ce le instrumenteaza in format analogic si digital;

- asigurd pregatirea documentatiilor in vederea atribuirii §i schimbarii de denumiri
de strazi;

- agsigurd intocmirea Nomenclatorului strazilor din municipiul Focsani;

- asigurd inventarierea actelor pe care le instrumenteaza in vederea arhivarii lor;

- asigurd inregistrarea in registrele de cviden{d a lucririlor intrate/eliberate pe
tipuri de lucrari - nomenclaturd stradala, Avize de oportunitate, Avizul
arhitectului sef, AvizP.U.D,, Aviz PUZ.,;
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transmite Biroului agricultura hotdrarile Consiliului Local al Municipiului
Focsani privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care terenuri din
extravilan au fost trecute In intravilanul localitégii i toate modificarile categoriei
de folosintd a terenurilor din arabil in curfi-constructii, pentru impunere si alte
acte necesare;
transmite Serviciului de impozite si taxe locale hotirérile Consiliului Local al
Municipiului Focsani privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care
terenuri din extravilan au fost trecute in intravilanul localitatii;
asigurd Intocmirea situatiilor statistice solicitate lunar, trimestrial si anual catre
Directia de Statistici a judetului Vrancea;
transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Vrancea hotarérile de
Consiliu privind aprobarea documentatiilor de urbanism si documentatiile
aprobate, In vederea actualizarii regimului juridic al terenurilor;
colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani si cu serviciile publice municipale pentru unele
aspecte legate de gestiune §i dezvoltare urbani;
asigurd relatia cu publicul interesat In probleme specifice activitatii serviciului pe
care-] coordoneazi;
asigurd intocmirea referatelor privind problemele ridicate de cetiteni cu ocazia
audientelor finute de citre Primar, Viceprimari, Secretar;
asigurd furnizarea datelor si informatiilor necesare in vederea bunei comunicari
interne §i externe a institutiei;

Intocmeste sdptdmanal, anual rapoarte privind activitatea serviciului;

aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifici activititii pe care o
desfédsoara (legi, hotdrari de Guvern, ordonante, ordine, hotirari de consiliu local,
norme tehnice s.a. );

stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreuni cu Arhitectul Sef:

urmdreste respectarea normelor de conduitd §i disciplind de catre personalul din
subordine, dispundnd, propundnd misurile adecvate respectarii Statutului
functionarilor publici si a Regulamentului de organizare si functionare;

exercitd §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.1.1. Compartiment P.U.G./P.U.Z./P.U.D.:

gestioneaza fisierele in format .fxt, .dwg, .doc, Jjpg sau pdf aferente
documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului propuse pentru consultare
sau promovare de cétre Comisia Tehnici de Amenajare a Teritoriului si
Urbanism (C.T.A.T.U.) a municipiului Focsani;

asigurd vizualizarea §i descircarea fisierelor in siptiména premergitoare sedintei
CT.ATU.;
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transmite prin e-mail membrilor permanenti si supleanti ai CTATU convocirile
la sedintd si alte materiale de interes, la solicitarea sefului serviciului si a
arhitectului sef al municipiului;
face parte din secretariatul tehnic al Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea
teritoriului si intocmeste fise-referat pentru documentatiile (PUZ, PUD) depuse
spre avizare in C.T.A.T.U. ;
primeste, studiazd, analizeazid documentatiile supuse avizdrii, pentru stabilirea
unui punct de vedere asupra calitatii si legalitatii acestora si editeaza referatele de
verificare care vor Insoti fiecare documentatie in parte;
intocmeste adresele de returnare In care se vor mentiona motivele returndrii si
returneazi initiatorilor/proiectantilor documentatiile care sunt incomplete, nu
respectda conditiile impuse de legislatia iIn vigoare privind avizarea
documentatiilor de urbanism $i nu sunt insotite de avizele/acordurile emise in
prealabil de organismele teritoriale interesate solicitate prin certificatul de
urbanism;
dupa verificarea documentatiilor, din punct de vedere al metodologiei de
elaborare si cadrului-continut, intocmeste lista cu lucrdrile propuse pentru
avizare;
editeaza ordinea de zi, dupd aprobarca acesteia de citre presedintele sau
vicepresedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism, si o
publici pe site-ul Primariei Municipiului Focsani;
convoacd membrii comisiel si invitatii (dupd caz) cu cel putin 3 (trei) zile
lucratoare Tnainte de data intrunirii comisiei, stabilitd de catre presedintele sau
vicepresedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
Intocmeste borderoul privind prezenta membrilor comisiei la lucrérile sedintei de
avizare;
consemneazd intr-un registru special, procesul verbal al sedintei de avizare a
Comisiel tehnice de amenajare a teritoriului i urbanism; in procesul verbal se vor
mentiona conditiile impuse de membrii comisiei, si in mod expres daca
documentatia a fost aprobatd sau respinsd ca urmare a supunerii la vot precum si
opiniile diferite motivate ale membrilor comisiei nominale;
la inceputul fiecarei sedinte membrii comisiei vor primi un borderou cu toate
lucrarile propuse pe ordinea de zi, pentru a se consemna rezolutia adoptatd de
fiecare membru al comisiei;
aceste borderouri completate si semnate se vor Tnapoia secretariatului pentru a fi
atasate dosarului de evidentd a sedintelor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului i urbanism,;
redacteaza avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism pe
baza exemplarului complet al documentatiei, a recomandarilor emise de membrii
comisiel precum si a avizelor/acordurilor emise in prealabil, de organismele
teritoriale interesate;
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completeazd registrul de evidentd a avizelor emise, asiguri evidenta si
arhivarea documentatiilor supuse analizei Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;
transmite la initiatorii documentatiilor, avizele emise de Comisia tehnica de
amenajarea teritoriului si urbanism insotite de un exemplar din documentatia
vizatd pentru neschimbare;
urmareste completarea cu hotérirea de aprobare sau respingere a Consiliului local
a documentatiilor pentru care s-a emis avizul Comisiei tehnice de amenajare a
terttoriului si urbanism;
transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Vrancea hotirarile de

Consiliu local privind aprobarea documentatiilor de urbanism impreund cu un
exemplar al documentatiei in format electronic, pentru preluarea informatiilor in
sistemul de evidenté de cadastru si publicitate imobiliara;

gestioneazd activitatile de informare §i consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

transmite documentatiile de P.U.G./P.U.Z/P.UD. dupi aprobare citre
Compartimentul de bancd de date GIS, pentru a fi incércate in aplicatie;

raspunde la cereri, sesizéri, petitii, reclamatii ale cetdtenilor referitoare la
domeniul de activitate al compartimentului de P.U.G/P.U.Z/P.U.D., conform
prevederilor legale;

intocmeste referate privind problemele ridicate de cetiteni cu ocazia audientelor
tinute de cdtre Primar, Viceprimari, Secretar, daci sunt de competenta
compartimentului;

inventariaza actelor in vederea arhivarii lor;

se conformeazi si aplicd in consecinta prevederile legislatiei specifice activitatii
pe care o desfagoard ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotdrari de consiliu local, norme tehnice s.a.);

asigurd péstrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotarari de
Consiliu Local al Municipiului Focgani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.1.2 Compartiment nomenclaturi stradali:

constituie, intretine, extinde si dezvoltd baza de date urbani in colaborare cu
compartimentul banci de date GIS;

actualizeazd in cadrul GIS zonificarea orasului si nomenclatorul de strizi;
centralizeazd date i studii statistice necesare unor raportiri solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;
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comunicd Directiei relatii interne si internationale solicitirile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;
clibereaza raspunsuri la cererile, sesizirile unor cetédfeni referitoare la domeniul
de activitate;
rezolvd competent si la timp corespondenti primitd, specificid serviciului,
(reclamatii, petitii, sesizari etc.);
intocmeste referate privind problemele ridicate de cetdteni cu ocazia audientelor
tinute de citre Primar, Viceprimari, Secretar;
are obligatia s& furnizeze datele si relatiile necesare in vederea bunei comunicir
interne si externe a institutiei;
intocmeste certificate de nomenclatura stradala, atribuic sau modifica numere
postale dupi caz, opereazi in harti electronici/m?2n modificarile;
colaboreazi cu membrii serviciului la inventarierea actelor in vederea arhivérii
lor;
se conformeazi si aplicd in consecinti prevederile legislatiei specifice activitatii
pe care o desfdsoard ori de cate ori aceasta se modifici (legi, hotdrari de Guvern,
ordonante, ordine, hotiirari de consiliu local, norme tehnice s.a. );
asigurd pistrarea confidentialititii datelor ce privesc activitatea serviciului sl a
documentelor cu care intra in contact;
actualizeazd, atribuie sau modifici numere postale, valideazd date de
nomenclaturd stradali si strizi, opereazi in cadrul RENNS;
exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotariri ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarutui Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.1.3. Compartiment banci de date G.LS. :
organizeazd banca de date cadastrale urbane $1 asigurd actualizarea datelor ori de

cate ori este necesar acest lucru in aplicatia GIS;
incarcd documentatiile de P.U.G/P.U.Z./P.U.D. in aplicatia GIS;

raspunde de modul tn care sunt preluate datele din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului pentru a fi tnscrise in aplicatia GIS;

realizeaza baze de date si aplicatii informatice tematice GIS noi sau actualizeazi
si/sau completeazi cele vechi aferente hartilor si planurilor digitale din domeniul
urbanismului §i amenajirii teritoriului in colaborare cu alti parteneri si le
arhiveaz3;

identifica digital amplasamente de obiective si parcele de teren prin suprapunerea
lor cu documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului existente in vigoare,
realizate in GIS sau Autocad:
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- analizeazd, preia, integreazi, gestioneazi si arhiveazd documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului n format GIS predate de Compartimentul
certificate/autorizatii constructii din cadrul Serviciului autorizéri constructii dupa
obtinerea Autorizatiei de Construire;

- analizeazd, preia, integreazi, gestioneazd si arhiveaza documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului in format GIS predate de Compartimentul
receptii lucrdri si avize din cadrul Serviciului autorizari constructii in vederea
receptiondrii lucrdrilor finalizate conform Autorizatiei de Construire;

- realizeaz fisiere in format digital, care contin: prezentiri, planse, hdr{i, postere,
pliante 1n vederea desfasuririi prezentarilor de studii, proiecte $i documentagii de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- asigurd scanarea, prelucrarea, conversia in format text si tchnoredactarea
diverselor materiale la solicitarea personalului din cadrul Directiei arhitectului
sef;

- colaboreazi cu unititile de specialitate in vederea elabordrii si aprobdrii lucrdrilor
privind amenajarea teritoriului pentru actualizarea acestor lucrdri cand este
necesar acest lueru;

- raspunde la cereri, sesizdri, petitii, reclamatii ale cetitenilor referitoare la
domeniul de activitate al compartimentului banci de date GIS, conform
prevederilor legale;

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetdteni cu ocazia audientelor
tinute de c#tre Primar, Viceprimari, Secretar, dacd sunt de competenta
compartimentului;

- inventariazi actelor in vederea arhivarii lor;

- se conformeazi si aplici in consecintd prevederile legislatiei specifice activitétii
pe care o desfisoari ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotdrari de Guvern,
ordonante, ordine, hotdrari de consiliu local, norme tehnice g.a.);

- asigurd pistrarea confidentialititii datelor ce privesc activitatea serviciulul si a
documentelor cu care intra in contact;

- face propuneri pentru studii si proiecte, dotdri cu echipamente, sisteme
informatice de bazi si de aplicatii, in domeniul GIS, in vederea cuprinderii lor in
lista de investitii;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotérari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhicl.

4.2. SERVICIUL AUTORIZARI CONSTRUCTIL

Serviciul autoriziri constructii este subordonat arhitectului sef al Directiei
arhitectului sef si este condus de un sef serviciu.

in lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoand care are stabilitd
aceastd atributie prin fisa postului.
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Serviciul autorizéri constructii are In structura organizatorici urmétoarele
compartimente:
4.2.1. Compartiment certificate/autorizatii copnstructii
4.2.2. Compartiment receptii lucrari si avize.

Serviciul autoriziri constructii are urmitoarele atributii:

- verificarea si Inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiary;

- verificarea pe teren a legalitidtii documentatiilor tehnice prezentate;

- colaboreazd cu membrii Comisiel tehnice de urbanism §1 amenajarea teritoriului;

- colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focssani privind avizarea actelor si documentatiilor
tehnice prezentate pentru autorizare;

- asigurd publicarea pe pagina de internet a institutiei a Planului Urbanistic General
si a Regulamentului de Urbanism, aferent acestuia, precum si a celorlalte acte
referitoare la activitatea de urbanism si autorizare a constructiilor;

- asigurd sectorizarea municipiului si repartizarea acestor sectoare pe inspectorii cu
atributii de autorizare si control asupra respectarii normelor de disciplind in
constructii §i urbanism, sau repartizarea lucrarilor pe inspectori in vederea
rezolvarii eficiente a solicitarilor;

- asigurd caracterul public al actelor pe care le emite atdt la sediul institutiei cat si
pe pagina de internet a institutiei;

- asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact salariatii acesteia;

- intocmeste proiecte de hotédriri in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind rapoarte, informari si referate In domeniul de activitate al serviciului;

- t{ine evidenta actelor ce le instrumenteazi in format analogic si digital,

- asigurd Inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor intrate/eliberate pe tipurt
de lucrari -autorizatii de construire/demolare, certificate de urbanism, procese
verbale de receptie (demolare/construire), reglare taxa autorizatie de constructie -
declaratie — model 2016 ITL 064 privind valoarea reala a lucrarilor executate in
baza autorizatiei de construire, certificate de atestare a edificarii
constructiei,procese verbale de vecinatate;

- asigura regularizarea taxelor si cotelor legale in functie de valoarea finala a
investitiei dupa receptia lucrarilor de constructii autorizate, in baza proceselor
verbale de receptie la finalizarea acestora;

- participd la receptia lucrarilor autorizate;

- verificd si comunicd punctul de vedere cu privire la documentatia Inregistratd in
vederea promovirii proiectelor de hotirire pentru solicitirile de concesiune,
inchiriere de teren, atribuire in folosintd gratuita, vinzare terenuri, prin certificat
de urbanism;

- 151 da avizul cu privire la activitatea comerciald ce se desfasoari in interiorul si in
afara spatiilor comerciale, in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare;

- asigurd inventarierea actelor pe care le instrumenteaza in vederea arhivarii lor;
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asigurd Intocmirea situatiilor statistice solicitate lunar, trimestrial si anual de
catre Directia de Statistici a judetului Vrancea;
transmite Biroului agriculturd toate declaratiile de reglare a taxei de autorizare
insotite de procesele verbale de recepfie si documentele de modificare a
categorict de folosin{d a terenurilor din arabil in curfi-constructii in vederea
stabilirii obligatiilor fiscale, pentru impunere si alte acte necesare;
transmite Serviciului de impozite si taxe locale toate declaratiile de reglare a
taxei de autorizare insotite de procesele verbale de receptie si documentele de
modificare a categoriei de folosingd a terenurilor din arabil in curti-constructii in
vederea stabilirii obligatiilor fiscale, pentru impunere si alte acte necesare;
colaboreazd cu Polifia Locald a Municipiului Focsani in activitatea de verificare
si control pe teren a situatiei imobilelor supuse anumitor reglementdri prin
documentatiile de urbanism Inaintate spre promovare si aprobare;
asigura furnizarea datelor si informatiilor necesare in vederea bunei comuniciri
interne §i externe a institutiei;
verificd intocmirea In termenul legal, previzut de lege a certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de demolare;
intocmeste sdptdmanal, anual rapoarte privind activitatea serviciului;
aduce la cunostinta subordonafilor legislajia specifici activitaii pe care o
desfdsoard (legi, hotdrari de Guvern, ordonante, ordine, hotarari de consiliu local,
norme tehnice g.a. );
elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale, aferente activititilor pe care
le coordoneazi;
stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activititi precum si
managementul acestora, impreuna cu Arhitectu] Sef;
colaboreazd cu alte compartimente de specialitate din Primaria Municipiului
Focsani in vederea desfésurarii unor activitati complexe, conform legii;
raspunde In termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si
reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specifici si dupa caz, le
inainteazi spre competentd de solutionare institutiilor abilitate;
urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplina de cétre personalul din
subordine, dispundnd, propunind maésurile adecvate respectarii Statutului
functionarilor publici si a Regulamentului de organizare si functionare;
exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.2.1. Compartimentul certificate/autorizatii constructii:
raspunde de rezolvarea conform legislatiei specifice de urbanism si a procedurilor
operationale aprobate, in termenul prevazut de lege, a lucrarilor repartizate si a
solicitérilor din sector;
intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si orice alte

documente in format analogic si digital;
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verificd pe teren solicitdrile depuse de persoane fizice si juridice si intocmeste
certificate de urbanism in acord cu reglementdrile de urbanism si legislatia in
vigoare;
verificd continutul documentatici depuse pentru obtinerea autorizatiei de
construire, in acord cu avizele si documentatiile de urbanism aprobate, redacteazi
si semneaza autorizatia de construire;

raspunde de modul in care sunt preluate datele din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului pentru a fi inscrise in certificatele de urbanism precum si
pentru autorizatiile de construire;

raspunde de inregistrarca in registrele de evidentd a comunicarilor de incepere
lucréri la autorizatiile de construire/demolare;

raspunde la cereri, sesizir, petitii, reclamatii ale cetdtenilor referitoare la

domeniul de activitate al serviciului, conform prevederilor legale si/sau transmite
reclamatiile la Politia locald a municipiului F ocsani pentru a se verifica si a se lua
masurile care se impun;

intocmeste referate privind problemele ridicate de cetdfeni cu ocazia audientelor
finute de catre Primar, Viceprimari, Secretar

intocmeste puncte de vedere cu privire la propunerile de concesionare, inchiriere
teren, atribuire In folosintd gratuitd in scopul construirii, cu privire la respectarea
cerintelor urbanistice si a avizelor mentionate in certificatul de urbanism, dacd
acesta se solicita;

In vederca emiterii autorizatiilor de functionare inaintate de Compartimentul
autorizare agenti economici, in scopul desfasurarii activitati comerciale in
interiorul si in afara spatiilor comerciale verifici daca constructiile in care se
desfasoard activitatea comercialid sunt existente, modificate sau noi, dacid sunt
autorizate modificérile /receptionate si dac destinatia corespunde cu functiunile
permise;

inventariazi actelor in vederea arhivarii lor;

colaboreazi cu Polifia Locald a municipiului F ocsani In activitatea de verificare
pe teren si luare a masurilor legale care se impun pentru toate situatiile legate de
activitatea de disciplin in constructii si impunere a constructiilor finalizate;

se conformeazi si aplicd in consecinti prevederile legislatiei specifice activititii
pe care o desfdsoard ori de cate ori aceasta se modifici (legi, hotirari de Guvern,
ordonante, ordine, hotérari de consiliu local, norme tehnice s.a. );

asigurd pistrarea confidentialititii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;
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exercitd §i alte atributii stabilite prin legt sau alte acte normative, prin Hotarari
ale Consiliului Local al municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului
municipiului Focgani sau primite de la sefii ierarhici.

4.2.2 Compartimentul receptii lucriri si avize:

raspunde de Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor intrate/eliberate pe
tipuri de lucrari - procese verbale de receptie (demolare/construire), reglare taxa
autorizatie de constructie -declaratic — model 2016 ITL 064, privind valoarea
reald a lucrdrilor executate In baza autorizatiei de construire, procese verbale de
veclindtate;

comunicd cu adresa tip, Inspectoratului de Stat in Constructii, valoarca finald a
lucrérilor de constructii;

participé la receptia lucrarilor autorizate;

transmite Biroului agriculturd modificarile categoriei de folosintd a terenurilor
din arabil in curti-constructii, pentru impunere si alte acte necesare;

colaboreazd si se ocupa de transmiterea citre Serviciul de impozite si taxe locale
a declaratiilor de reglare a taxei de autorizare insotite de procesele verbale de
receptie si documentele de modificare a categoriei de folosinta a terenurilor din
arabil n curti-constructii in vederea stabilirii obligatiilor fiscale si a impunerii;
intocmeste certificate de atesate a edificérii constructiei;

raspunde la cereri, sesizari, petitii, reclamatii ale cetitenilor referitoare la
domentul de activitate al serviciului, conform prevederilor legale si/sau transmite
reclamatiile la Politia locala a municipiului Focsani pentru a se verifica si a se lua
masurile care se impun;

intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor
tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretar;

inventariaza actelor in vederea arhivirii lor;

colaboreazad cu membrii serviciului la intocmirea situatiilor statistice solicitate
lunar, trimestrial si anual de catre Directia de Statistica a judetului Vrancea;

se conformeazd si aplicd in consecinta prevederile legislatiei specifice activitatii
pe care o desfdgoara ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotdrari de Guvern,
ordonante, ordine, hotériri de consiliu local, norme tehnice s.a. );

asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intrd In contact;

exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari de
Consiliului Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.
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4.3. Compartimentul autorizare agenti economici:
asigurd eficienta relatiei cu cetatenii, oferirea de informatii si sprijinirea
cetafenilor in vederea rezolvarii problemelor privind autorizarea agentilor
economici care functioneazi pe raza municipiului Focsani cu unititi comerciale
si In sistem ambulant;
asigurd realizarea formularelor tip de solicitare a informatiilor privind
autorizarea,
primeste documentatia si cererile privind autorizarea agentilor economici;
intocmeste si elibercazi autorizatiile de functionare pentru agentii economici care
desfagoard activitati comerciale, de alimentatie publics, prestiri servicii si in
sistem ambulant in temeiul hotirarilor consiliului local;
primeste documentatia si cererile agentilor economici §i supune spre aprobare
vizarea autorizatiilor de functionare pentru agentii economici care desfasoara
activitati comerciale, de alimentafie publicd, prestiri servicii n temeiul
hotarérilor consiliului local;
analizeazi cererile si supune spre aprobare solicitirile privind modificarea ori
completarea autorizatiilor de functionare pentru agenfii economici care
desfdsoard activitdti comerciale, de alimentatie publica, prestdri servicii si in
sistem ambulant, ca urmare a depunerti documentatiei;
analizeazd cererile si supune spre aprobare solicitarile privind amplasarea,
organizarea §i functionarea teraselor sezoniere amplasate pe domeniul
public/privat al Municipiului Focsanti;
tine evidenta agentilor economici din municipiul Focsani, care desfisoars
activitati comerciale, de alimentatie publicd si prestari servicii, furnizand
informatiile necesare servicilor existente in primarie si a altor institutii interesate;
tine evidenta agentilor economici din municipiul Focsani care desfisoara
activitdti de comert ambulant, conform legislatiel in vigoare, furnizand
informatiile necesare servicilor existente in primirie si a altor institutii interesate;
tine evidenta agentilor economici din municipiul Focsani care functioneaza cu
terase sezoniere amplasate pe domeniul public/privat din municipiul Focsani,
conform legislatiei in vigoare, furnizind informatiile necesare servicilor existente
in primdrie si a altor institutii interesate;
primeste documentele si cererile privind modul de desfisurare a practicilor
comerciale in ceea ce priveste notificarea vénzirilor de lichidare/soldare in
conformitate cu legislatia in vigoare; _
pregateste informiri referitoare la autorizatiile de functionare pentru agentii
cconomici care desfasoard activititi comerciale, de alimentatie publics, prestiri
servicii eliberate conform legislatiei in vigoare;
transmite Serviciului de impozite si taxe locale situatia agentilor economici care
desfdsoard activitati de alimentatie publici;
transmite Politiei Locale a Municipiului Focsani, pana la data de 1 aprilie a
anului curent, situatia agentilor economici care au functionat cu unititi de
alimentatie publici in anul anterior $i care, pand la data de 31 martie a anului in
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curs, nu s-au prezentat la Primaria Municipiului Focgani In vederea obtinerii
autorizatiilor de functionare;
raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizirile, propunerile si
reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specifica agentilor
economici §i dupa caz, le inainteazi spre competentd de solutionare institutiilor
abilitate;
colaboreazd cu alte compartimente de specialitate din Primaria Municipiului
Focsani in vederea desfaturarii unor activitéiti complexe, conform legii;
colaboreazd, inainteazd documente pentru identificarea si localizarea unitatilor
apartinand agentilor economici care desfisoard activitdti comerciale, de
alimentatie publicd i prestari servicii pe raza Municipiului Focsani, in baza
aplicatiei GIS;
primeste si supune spre aprobare solicitdrile din partea agentilor economici
privind incetarea unor activitti comerciale pentru care s-a eliberat autorizatia de
functionare conform legislatiei in vigoare, precum si la propunerea Politiei locale
a Municipiului Focsani sau a altor institutii abilitate;
exercitd i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotariri ale

Consiliului Local al municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului municipiului
Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.4. Compartiment mediu:

monitorizeazd si controleazi lunar gestionarea deseurilor de la unitdtile de
salubritate;

asigurd afisarea la sediul Primiriei municipiului Focsani a anunturilor in
conformitate cu OUG nr. 195/2005, cu modificarile si completirile ulterioare;
intocmeste si transmite Agentiei pentru Protectia Mediului Vrancea raportarea
anuala in conformitate cu Ordinul Ministerului Mediului si Padurilor nr.
794/2012 privind procedura de raportare a datelor referitoare la ambalaje si
deseuri de ambalaje ;

transmite trimestrial Agentiei pentru Protectia Mediului Vrancea date privind
stadiul realizdrii masurilor din programul de gestionare calitate aer pentru pulberi
in suspensie In municipului Focsani ;

transmite semestrial Agentiei pentru Protectia Mediului date privind realizarea
actiunilor prevazute in Planul Local de Actiune pentru Mediu revizuit pentru anul
precedent;

afigeazi la sediul Primariei municipiului Focsani anunturile privind acordurile de
mediu pentru investitiile cu impact de mediu la solicitarile agentilor economici
sau institutii publice;

colaboreazd cu agenti economici subordonati administatiei publice locale in
vederea prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a depozitarii
necontrolate a deseurilor;

promoveazd o atitudine corespunzitoare fatdi de comunitate in legiturd cu
importanta protectiei mediului;
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urmaregte lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului
Focsani, in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica
a municipiului il are asupra factorilor de mediu si a sdnétatii populatiei;
colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfdsoard activitati specifice
in domeniul protectiei mediului;

Intocmegte referate, informéri si rapoarte de specialitate cdtre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al municipiului Focsani in vederea aducerii la
cunostin{d, promovirii si/sau aprobarii studiilor, lucrdrilor de investitii , sau
proiecte referitoare la probleme de mediu;

raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau
alte organe administrative;

asigurd reprezentarea din partea Primariei municipiului Focsani in calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate
Primariei municipiului Focsani de autoritatile cu atributii de monitorizare,
coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie
a Mediului Vrancea si Garda de Mediu — Comisariatul Judetean Vrancea),
prezentand spre Insusire si semnare orice document Intocmit de autoritdtile
mentionate sau Impreuna cu acestea ,conducerii institutiei;

participa 1n calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de reglementare pe
probleme de protectia mediului la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectic a Mediului Vrancea si Garda de Mediu —Comisariatul
Judetean Vrancea) la Priméaria municipiului Focgani, prezentand spre analizi,
Insusire, semnare orice document intocmit de autoritdtile mentionate sau
impreuna cu acestea, conducerii institutiei;

in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor Hotirdri de Consiliu Local In domeniu, in vederea cresterii
gradului de conformare a municipiului Focsani cu prevederile si cerintele legale;
participd la sedintele i intrunirile ce au ca tem# méisuri de protecjia mediului
organizate de Primdria municipiului Focsani sau alte institufii guvernamentale
sau nonguvemamentale;

intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezd, concepe §i
redactcazd caiete de sarcini, note interne, participd la dezbaterile publice pe
domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de Hotararii
de Consiliu, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competentd;

colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a
obfine sprijinul necesar In rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de
competentd sau care au conexiuni cu activitatea specificd acestora;
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- reprezintd administratia publica locald - Primaria municipiul Focsani in cadrul
Comisiei de Avizare Tehnicd constituiti pe langa Agentia de Protectie a
Mediului;

- initlazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiel privind protectia
mediului Tmpreund cu reprezentantii Politiei Locale (Ziua mediului, Saptamana
Mobilitétii Europene, etc.) ;

- rezolva sesizarile si petitiile repartizate, conform legii;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotaréri
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.”

5. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, AGRICULTURA

Serviciul administratie publicd locald, agriculturd este subordonat Secretarului
Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de cétre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin figa postului.
Serviciul administratie publica locald, agriculturd are In structura organizatoricd
urmitoarele departamente:

5.1- Compartimentul administratie publica
5.2- Biroul agricultura

Atributiile Serviciului administragie publicd locald, agriculturd sunt:

- indruma, coordoneaza si conduce activitatea pe linie de administratie  publica
locala, agricultura;

- intocmeste referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc serviciul;

- asigurd documentele necesare constituirii Consiliului local si propune Consiliului
local incetarea, validarea mandatelor de consilieri locali declarati alesi in urma
alegerilor;

- asigura intocmirea convocdrii pentru Sedintele Consiliului local, in termenul
prevézut de lege;

- asigurd pregatirea si distribuirea materialelor catre consilierii locali pentru
Sedintele Consiliului local;

- verifica procesele verbale ale Sedintelor Consiliului local;

- asigurd Intocmirea proceselor verbale pentru comisiile de specialitate ale
Consiliului local;

- asigurd Inregistrarea §i tinerea evidentei dispozitiilor emise de primar si a
hotdrérilor adoptate de Consiliul local al municipiului Focsani, in registre
speciale, precum si In format electronic;

- asigurd comunicarea catre Institutia Prefectului Judetului Vrancea a dispozitiilor
emise de primar §i hotararilor adoptate de Consiliul local;
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asigurd transparenta decizionald a Primdriei Municipiului Focgani, in relagia cu
societatea civili pentru elaborarea proiectelor de act normativ, conform Legii
nr.52/2003;
organizeaza si pregiteste alegeri locale, generale, pentru presedintele Romaniei,
pentru membrii in Parlamentul European §i referendumuri;
opereazi in registrul electoral decesele persoanelor cu drept de vot, interdictiile
privind dreptul de a alege si delimitdrile sectiilor de votare din Municipiul
Focsani;
asigurd organizarea Sedintelor comisiel de avizare a adundrilor publice,
potrivit Legii nr. 60/1991;
asiguri Intocmirea nomenclatorului documentelor arhivistice ;
se preocupd de predarea documentelor serviciilor in arhiva Primdriei, verifica
modul de arhivare ale acestora;
arhiveaza documentele pe compartimente, ani, termene de pastrare;
propune pentru selectionare documentele cu termenele de pastrare depisite,
elimindnd documentele nefolositoare;
primeste corespondenta de la agentii economici, institutil publice §i cetdteni, o
nregistreaza electronic si o prezintd conducerii institufiel pentru repartizarea
acesteia;
asigurd evidenta Registrului Agricol;
verificd, Intocmeste si elibereazi la cerere atestatele de producator §i carnetele de
comercializare pentru valorificarea produselor pe piata liberd, conform legii;
administreazi suprafata de piasune efectund lucrdrile necesare in limita
disponibilititilor financiare;
intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere a suprafetelor de pisune ale
Municipiului Focsani;
verifica si analizeazi dosarele depuse in baza legilor fondului funciar;
organizeazi i participa efectiv la recensamaéntul agricol;
asigurd permanenta in Centrul de Comunicare — Registratura generald si Birou
agricultura;
exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului.

5.1. Atribugiile Compartimentului administratie publicd

intocmeste referate de specialitate, dispozitii i hotdrari ce privesc serviciul;
asigurd documentele necesare constituirii Consiliului local §i propune Consiliului
local incetarea, validarea mandatelor de consilieri locali declarati alesi in urma
alegerilor;

asigurd intocmirea convocirii pentru Sedintele Consiliului local, in termenul
prevazut de lege;

asigurd pregitirea si distribuirea materialelor cétre consilierii locali pentru
Sedintele Consiliului local;
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verificd procesele verbale ale Sedintelor Consiliului local;
asigurd intocmirea proceselor verbale pentru comisiile de specialitate ale
Consiliului local;
intocmeste foile de prezenta colectiva la sedintele comisiilor de specialitate si la
Sedintele de consiliu pentru consilierii locali;
asigurd inregistrarea si tinerea evidentei dispozitiilor emise de primar si a
hotédrédrilor adoptate de Consiliul local al municipiului Focgani, in registre
speciale, precum si in format electronic;
asigurd comunicarea citre Institutia Prefectului Judetului Vrancea a dispozitiilor
emise de primar si hotédrarilor adoptate de Consiliul local;
asigurd transparenta decizionald a Primdriei Municipiului Focsani, in relatia cu
societatea civild pentru elaborarea proiectelor de act normativ, conform Legii
nr.52/2003;
urmireste si tine evidenta raportului anual privind transparenta decizionald in
administratia publicd;
organizeazd §i pregateste alegeri locale, generale, pentru presedintele Roméniei,
pentru membrii in Parlamentul European si referendumuri;
opereazd In registrul electoral decesele persoanclor cu drept de vot, interdictiile
privind dreptul de a alege si delimitdrile sectiilor de votare din municipiul
Focsani;
asigurd organizarea Jedintelor comisiei de avizare a adundrilor publice,
potrivit Legii nr. 60/1991;
intocmeste i comunicd, la termenul solicitat, informatiile de interes public ce tin
de competenta serviciului, pe Legea nr. 544/2001;
asigurd intocmirea nomenclatorului documentelor arhivistice ;
verificd inventarele in vederea predarii documentelor serviciilor la arhiva;
se preocupd de predarea documentelor serviciilor in arhiva Primdriei, verifici
modul de arhivare ale acestora;
arhiveaza documentele pe compartimente, ani, termene de pastrare;
propune pentru selectionare documentele cu termenele de pastrare depésite,
eliminidnd documentele nefolositoare;
asigurd permanenta in Centrul de Comunicare — Registratura generali;
primeste corespondenta de la agentii economici, institutii publice si cetiteni, o
inregistreaza electronic si o prezintd conducerii institutiei pentru repartizarea
acesteia;
arhiveazd registrul general al documentelor inregistrate la nivelul Primariei
municipiului Focsani;
furnizeazd relatii cetdtenilor asupra actelor primite, indruméandu-i la serviciile in
atributiile cérora intrd rezolvarea acestora;
primeste de la Posta Roména corespondenta pe care o inregistreazi in registrul
general al documentelor;
expediazi corespondenta Primariei municipiului Focsani;
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- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului local , dispozitii ale primarului.

5.2, Atributiile Biroului agriculturd

Biroul agricultura, este subordonat Sefului serviciului administratie publica
locala, agricultura si condus de un sef birou.
In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.
Atributiile Biroului agricultura sunt urmatoarele:

- tine evidenta Registrului Agricol;

- asigurd completarea si tinerea la zi a registrelor agricole atét in format scris cat si in
format electronic, luAnd masuri impotriva degradérii sau sustragerii acestora;

- elibereaza la cerere adeverinte privind lnregistrarile din Registrul agricol;

-actualizeazi evidenta datelor din Registrul Agricol prin inscrieri, modificiri sau radieri
de rol 1a cerere, cu avizul Secretarului municipiului Focsani;

- intocmeste diri de seam statistice privind datele din Registrul agricol;

- verifics, intocmeste si elibereazad la cerere atestate de producdtor si carnete de
comercializare a produselor din sectorul agricol in baza Legii nr.145/2014 pentru
valorificarea produselor pe piata liberd;

-intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiune a suprafetelor de
pasune ale Municipiului Focsani, colabornd in acest sens cu serviciul juridic, contencios;

- urmareste derularea contractelor de inchiriere;

-inregistreazi contractele de arendd si tine evidenta acestora intr-un registru special,
conform legii, ficind corespondenta acestora cu pozitia din Registrul agricol;

-furnizeaza relatii cetdtenilor cu privire la legislatia in vigoare in domeniul agricol;

- participd la actiuni de stabilire si constatare a calamititilor la culturile agricole, la
cererea scrisi a partil calamitate;

- intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotardre specifice domeniului de
activitate pe care le sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local al municipiului
Focsani;

- intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii in vederea aprobarii acestora
de catre Primar;

- intocmeste documentatia necesard privind aplicarea Legii nr.17/2014 privind uncle
miasuri de reglementare a vanzirii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publici si privatd a statului cu destinatie agricold si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si a Ordinului 719/740/M.57/2333/2014, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- rezolvi corespondenta adresata biroului;

- verificd si analizeazi dosarele depuse in baza legilor fondului funciar (Legea 18/1991,
Legea 1/2000, Legea 247/2005, Legea nr.165/2013 cu modificdrile si completarile
ulterioare);
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. acordi asistentd juridica tuturor directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul Primariei;

- raspunde operativ la notele interne transmise de departamentele de specialitate
din cadrul Primériei;

_ comunici si prelucreazd actele normative nou aparute cu salariatii din cadrul
Primiriei Municipiului Focgani

- riaspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere;

. manifestd solicitudine fad de cetateni si raspunde petitiilor adresate de acestia
institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic;

- participa la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice;

- finregistreazi cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor si urmareste
derularea lor;

- tine evidenta termenelor in Modulul de gestiune a cauzelor juridice( Agenda
juridica a institutiei) ;

- ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la
arhiva;

- comunicd departamentelor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale
instantelor judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

. vizeaza actele juridice (cu exceptia hotirarilor Consiliului Local, care sunt date
prin lege in competenia secretarului municipiului);

_ vizeaz juridic contractele incheiate de persoana juridica (municipiul Focsani);

. formuleazd cereri §i acte procedurale in procedura reglementatd de Legea
nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd;

- colaboreazi cu lichidatorii sau administratorii societatilor aflate in procedura de
lichidare sau reorganizare conform Jegii insolventei;

- asigurd inscrierea in tabloul creditorilor, pentru societdtile aflate in procedurd de
lichidare sau reorganizare judiciara;

- informeaza secretarul Consiliului I.ocal asupra tuturor problemelor ivite in
desfasurarea activitatii proprii;

- indeplinegte si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducerea institugiel.

- SERVICIUL ADMINISTRAREA DOMENIULUT PUBLIC
SI PRIVAT, PUBLICITATE

Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate este subordonat
Primarului Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate are in structura
organizatorica urmitoarele compartimente:
7.1. Compartiment fond locativ
7.2. Compartiment administrarea domeniului public si privat
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7.3. Compartiment publicitate
7.4. Compartiment urmdrire contracte domenijul public si privat
7.5. Compartiment cadastru.

7.1. Compartiment fond locativ

- gestionarca fondului de locuinte format din : Jocuinte de stat, locuinte de serviciu,
locuinte pentru tineri{ANL), locuinte sociale si verificd si urméreste evidentele spatiilor
cu destinatia de locuintd, precum si a spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuina,
aflate in administrarea institutiei ;

- intocmeste si actualizeaza permanent cvidenta in format electronic a contractelor de
inchiriere incheiate pentru locuinte de stat, locuinte de serviciu ; locuinte pentru tineri
(ANL), locuinte sociale ;

- intocmeste si pune la dispozitia solicitantilor formularul cu actele necesare
inchirierii/vanzarii-cumpararii imobilelor detinute in calitate de chiriasi;

- verifica documentatia depusa de solicitanti in vederea intocmirii contractului de
vanzare — cumparare a imobilului, pentru locuintele din fondul locativ de stat;

- intocmeste documentatia necesara in vederea inchejerii contractului de
inchiriere/vanzare-cumparare a locuintei in baza actelor depuse de solicitant si a fisei
tehnice de calcul,;

- raspunde de procedura de incheiere/reinnoire si eliberare a contractelor de inchiriere
si a fiselor de calcul aferente catre chiriasii din locuintele aflate in administrarea
institutiei (ANL, de fond locativ, locuinte sociale si locuinte de serviciu) ;

- repartizarea locuintelor devenite libere prin renuntare sau ca urmare a evacuarilor;

- somarea chiriasilor in vederea achitarii chiriilor restante;

- primirea si gestionarea dosarelor depuse in vederea obtinerii de locuinfe ANL sau din
fondul locativ de stat;

- primirea si gestionarea dosarelor depuse in vederea obtinerii de locuinge sociale ;

- intocmirea anuald a listelor de prioritati pentru obtinerea unei locuinte ANL sau din
fondul locativ de stat si prezentarea propunerilor de repartitie in Consiliul Local;

- incheie in forma scrisa si reinnoieste cu respectarea prevederilor legislatiei In vigoare
contractele de inchiriere pentru persoanc fizice beneficiare de locuinte din fondul
locativ de stat, locuinte de serviciu, locuinte A.N.L. si locuinte sociale ;

- preia in administrare locuinte construite din fondurile statului si cele achizitionate prin
Consiliul Local ;

- primirea si defalcarea facturilor de la fumnizorii de utilitati pentru locuintele A.N.L.

- urmireste modul de gospodirire, intretinere §i reparare a imobilelor din domeniul
public sau privat al municipiului Focsani, aflate in administrarea institutiei ;

- propune masurile corespunzatoare pentru punerea in siguranta a imobilelor care pun
probleme in exploatare;

- urmareste comportarea in timp a cladirilor din administrare pe toata durata de
exploatare si propune masuri pentru repararea acestora;
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- verificd modul in care chiriasii exploateaza si intretin spagiile aflate in proprietatea
municipiului Focsani ;
- intocmeste lunar borderouri cu repartizarea costurilor de utilitati pe fiecare chirias
rezultate din facturile emise de furnizorii de utilitati;
- inregistreaza documentele de plati, facturi si le coreleaza cu listele de plata in termen
de maximum 15 zile de la intocmire/primire;
- inregistrarea la pozitiile de rol a facturilor curente pe fiecare chiriag in parte;
- intocmirea de referate pentru actionarea in instantd a chiriasilor pentru recuperare
debite sau nerespectarea clauzelor contractuale;
- punerea In aplicare a hotarérilor consiliului ocal.

7.2 Compartiment administrarea domeniului public si privat

- asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului
Focsani, conform legislatiei in vigoare;

- asigura intocmirea proiectelor de hotarari pentru inventarierea unor imobile in
domeniul public/privat al municipiului Focsani;

- asigura intocmirea proiectelor de hotarari privind darea in folosinta gratuita,
administrare, concesiune a bunurilor ce apartin domeniului public sau privat catre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Focsani, regii
autonome, societati comerciale, institutii publice sau persoanelor juridice fara scop
lucrativ ce desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ;

- asigura intocmirea proiectelor de hotarari pentru transferul unor imobile din domeniul
public al Municipiului Focsani in domeniul privat al Municipiulul Focsani ;
- asigura intocmirea protocoalelor prin care bunurile inventariate in domenijul
public/privat sunt date in administrare/ concesionate sau incredintate in folosinta
gratuita catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local al municiptului
Focsani, regii autonome, societati comerciale, institutii publice sau persoanelor juridice
fara scop lucrativ ce desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ;

- asigura intocmirea proiectelor de hotarari pentru radierea unor imobile din inventarul
bunurilor care apartin domeniului privat al Municipiului Focsani;

- asigura evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea consiliului local si intocmeste documentatia necesara atunci cand intervin
schimbari din acest punct de vedere;

- furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice;

- asigura intocmirea documentatiei pentru instrainari de bunuri (terenuri, constructii)
aprobate prin hotararea consiliului local;

- participa la identificarea, masurarea, verificarea impreund cu inspectorii de zona din
cadrul Serviciului autoriziri constructii a terenurilor care apartin domeniului public si
privat al Municipiului Focsani;
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- participa la punerea in posesie Impreund cu inspectorul de zond a persoanelor fizice
si juridice care detin terenuri in Municipiul Focsani ca urmare a sentintelor civile,
concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren , vanzari, etc.;
- intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice pentru inchirierea
terenurilor/spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta ce fac parte din domeniul
public sau privat al Municipiului Focsani;
- intocmeste  documentele  si  organizeaza  licitatii = publice  pentru
inchirierea/concesionarea terenurilor ce fac parte din domeniul privat al Municipiului
Focsani ;
- pregateste documentatia si organizeaza licitatii publice pentru vanzarea unor terenuri
si spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta ce fac parte din domeniul privat al
Municipiului Focsani;
- intocmeste si urmareste conventiile pentru folosinta temporara a terenurilor ce apartin
domeniului public sau privat al Municipiului Focsani;
- urmiregte completarea Intregii documentatii ce va sta la baza aprobérilor pentru
viitoarele contracte i de parcurgerea in ordine cronologici a tuturor etapelor conform
legilor in vigoare ;
- intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru terenurile ce apartin
domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie
decat accea de locuinta;
- intocmeste si urmareste contractele de superficie pentru terenurile ce apartin
domeniului public sau privat al Municipiului Focsani;
- intocmeste si urmareste contractele de comodat pentru terenurile ce apartin
domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie
decat aceea de locuinta;
- urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele pe care le are in
evidenta;
- rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor aflate
in derulare;
- urmaéreste si asigurd ca fiecare contract si fie Insotit la dosar de documente ce fac
parte integranti din acestea sau sunt de folos in derularea contractului : date despre
agentul economic / persoana fizicd, hotirdrea de consiliu prin care s-a aprobat
incheierea contractului, caietul de sarcini, planul de situatie, proces verbal de predare
primire a terenului, proces verbal de receptie a lucrérii, autorizatic de construire, etc.;
- inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau
de activitate si raspunde de solutionarea acestora;
- introduce in evidenta informatizata contractele de inchiriere, superficie si comodat
incheiate si opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;
- participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se
realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie potrivit legislatiei in vigoare;
- actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;



67
- asigura intocmirea documentatiilor pentru intabularea in Cartea funciard precum si
de intabularea bunurilor ce se sunt inventariate sau vor fi inventariate in domeniul
public sau privat al municipiului Focsani ;
- intocmeste documentatia necesara in vederea incheierii in forma autentica a
contractelor de schimb, de vanzare-cumparare, de donatie sau a oricaror alte acte
aprobate de Consiliul Local al Municipiului Focsanj ;
- intocmeste ori de cate ori i se solicita situatii de specialitate, punand la dispozitia
birourilor/serviciilor informatiile referitoare la patrimoniu de care dispune in vederea
solutionaril unor cereri;
- raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare: asigura verificarea si primirea dosarelor;
- participa la intocmirea si asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile
apartinand domeniului public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din
sistemul informatic;
- primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile
in termen;
- asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;
- centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari/rapoarte la termenele stabilite;
- asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate;
- tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari,
sentinte judecatoresti etc.;
- asigura aplicarea prevederilor art.36 din Legea 18/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind atribuirea terenului aferent imobilelor;

7.3. Compartiment publicitate

- raspunde de activitatea de publicitate stradala si urmareste respectarea Regulamentului
privind publicitatea stradala in Municipiul Focsani;

- monitorizarea amplasarii si utilizarii suprafetelor pentru firme si reclame de
publicitate,incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si regulamentului de
publicitate, propunand operativ masuri pentru inlaturarea deficientelor;

- raspunde de organizarea licitatiilor pentru inchirierea terenurilor ce fac parte din
patrimoniul Municipiului Focsani, in vederea construirii si amplasarii suporturilor
pentru firme si reclame publicitare;

- intocmirea contractelor de inchiriere, conventii ( de folosinta temporara ) pentru
terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani;

- urmirirea derularii contractelor Incheiate de agentii economici cu Primiria
Municipiului Focsani pentru terenuri aflate In domeniul public/privat si respectarea
disciplinei contractuale conform clauzelor contractelor incheiate pentru amplasarea de
sisteme publicitare ;



68
- introduce in evidenta informatizata conventiile/contractele de inchiriere si opereaza
modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;
- inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau
de activitate si raspunde de solutionarea acestora;
- colaboreaza cu alte servicii si structuri ale Consiliului Local al Municipiului Focsani,
in limita atributiilor stabilite;
- introduce in evidenta informatizata contractele si conventiile incheiate si opereaza
modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;
- asigura evidenta sistemelor publicitare;
- asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate.

7.4. Compartiment urmarire contracte domeniul public si privat

- urmareste derularea contractelor incheiate cu Primaria Municipiului Focsani
pentru terenuri aflate in domeniul public/privat si respectarea disciplinei contractuale
conform clauzelor contractelor incheiate ;

- intocmeste informari cu privire la situatia derularii contractelor, propunand
masuri pentru imbunatatirea executarii acestora si eficienta urmaririi lor ;

- Intocmeste rapoarte si referate de specialitate, dispozitii si hotéréri ce privesc
activitatea serviciului;

- urmdreste evidenta contractelor incheiate in cadrul serviciului, luAnd masurile
ce se impun in vederea derularii legale a acestora ;

- urmareste evidenta conventiilor de ocupare a domeniului public/privat [uAnd
masurile ce se impun In vederea deruldrii legale a acestora ;

- Indeplineste procedura de notificare/somare a titularilor de contracte de
inchiriere, concesiune, superficie, comodat a bunurilor din domeniul public si privat al
Municipiului Focsani care inregistreaza restante;

- raspunde de organizarea licitatiilor pentru inchirierea/constituirea dreptului de
superficie asupra terenurilor ce fac parte din patrimoniul Municipiului Focsani.

- intocmeste contractele de inchiriere, concesionare, superficie, asociere,
comodat, ce au drept obiect bunuri ce apartin domeniului public sau privat al
Municipiului Focsani, precum si actele aditionale la contractele existente;

- transmite la Serviciul de impozite si taxe locale situatia contractelor in vederea
urmaririt si incasarii pretului acestora ;

- urmareste completarea intregii documentatii ce va sta la baza aprobarilor pentru
viitoarele contracte si de parcurgerea in ordine cronologica a tuturor etapelor conform
legilor in vigoare;

- intocmeste si inainteaza orice fel de corespondenta pe care o considera necesara
cu referire la respectarea disciplinei contractuale care sa conduca in final la o derulare
corespunzatoare a contractelor ;

- In situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste documentatia in vederea rezilierii contractului, transmite
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debitele restante serviciului competent, urmareste preluarca si a celorlalte bunuri
conform clauzelor contractului ;

- indeplineste lunar procedura de notificare/somare a titularilor de contracte de
inchiriere, concesiune, superficie, comodat a bunurilor din domeniul public si privat al
Municipiului Focsani care inregistreazi restante;

- participd la fundamentarea §i elaborarea unor lucriri pregititoare ludrii unor
decizii ;

- introduce in evidenta informatizata contractele si conventiile incheiate si
opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;

- urmdreste stabilirea de cétre Serviciul de impozite si taxe locale a
chiriei/redeventei pentru contractele de inchiriere, concesionare, superficie, atribuire in
folosintd a terenurilor sau spatiilor din domeniul public sau privat al Primériei
Municipiului Focsani citre persoane fizice sau juridice din Municipiului Focsani.

- participa la intocmirea inventarului domeniului public si privat al municipiului
Focsani si urmareste actualizarea, completarea si modificarea acestuia periodic in
conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetdteni cu ocazia audientelor

tinute de cétre Primar, Viceprimari, Secretar ;

- formuleazd raspunsuri la adresele, petitiile si sesizdrile autoritdtilor si
institutiilor publice, precum si ale persoanclor fizice ;

- Indosariazd, numeroteaza §i predd anual documente, conform prevederilor
legale Tn arhivai ;

- asigurd confidentialitatea datelor ;

- rdspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosint3 ;

- Indeplineste orice altd sarcini stabiliti de conducere si participd la toate
activitdfile organizate in cadrul primiriei ori de cate ori este nevoie ;

7.5. Compartiment cadastru

- executarea de ridicdri topografice si trasdri cu aparatele topo pentru imobilele ce
aparfin Municipiului Focsani ;

- utilizarea statiei totale in vederea intocmirii hartilor si planurilor cadastrale ;

- intocmirea lucrarilor topografice necesare aplicarii legilor proprietatii in vigoare ;

- asigurd Inregistrarea tuturor datelor masuritorilor din teren in format grafic cit si
alphanumeric ;

- asigurd intocmirea documentatiilor pentru intabularea in Cartea funciard
precum si intabularea bunurilor ce se sunt inventariate sau vor fi inventariate in
domeniul public sau privat al Municipiului Focsani ;

- realizeaza si actualizeaza permanent evidenta datelor referitoare la pasuni si
terenuri intravilane si extravilane din domeniul public si privat al municipiului;

- identificd, masoard terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri
conform legilor proprietii in vigoare (Legea nr.10/2001, republicatd, cu modificarile
ulterioare si Legea 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare) ;
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- efectueazd modificarile ce se impun pe planurile cadastrale, conform realitatii din
teren si le transmite OCPI Vrancea ;
- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Municipiului
Focsani ;
- participd la constituirea si actualizarea Registrului spatiilor verzi din Municipiul
Focsani ;
- verificd si avizeazd documentatiile realizate pentru intabularea In cartea funciard a
Municipiului Focsani a imobilelor terenuri/constructii ce apartin domeniului public
si privat al Municipiului Focsani ;
- primirea, inregistrarea si verificarea cererilor vinzatorilor cu privire la existenta
sau inexistenta siturilor arheologice pe terenul supus vanzarii, conform Legii
nr.17/2014;

8. SERVICIUL CORP DE CONTROL AL PRIMARULUI

Serviciul corp de control al primarului este subordonat Primarului Municipiului
Focsani si condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin figa postului.
Serviciul corp de control al primarului are In structura organizatorici urmatoarele
compartimente:
8.1 - Compartimentul Invitdmant, tineret
8.2 - Compartimentul control servicii publice
8.3 - Compartimentul control asociatii de proprietari
8.4 - Compartimentul de protectie civild
8.5 - Compartimentul control fiscal, Inlesnire
8.6 - Compartimentul guvernantd corporativd, monitorizarea serviciilor
comunitare de utilitati publice.

Atributiile Serviciului corp de control al primarului

- asigurd indeplinirea obiectivelor generale , evaluarea sistematicd i menf{inerea,
la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor, programelor,
proiectelor sau operatiunilor specifice departamentelor Primériei Municipiului Focsani;

- urmireste §i controleazd modul in care sunt duse la Indeplinire prevederile
tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotérarilor adoptate de citre
Consiliul Local Municipiului Focsani, precum si a dispozitiilor emise de Primarul
Municipiului Focsani, de citre toate departamentele;

- urmireste respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritatile
statului, a hotdrarilor adoptate de catre Consiliul Local al Municipiului Focsani, precum
si a dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Focsani,

- urmaregte realizarea obiectivelor specifice controlului intern, astfel incét acestea
sa fie adecvate, cuprinzatoare, rezonabile §i integrate misiunii Primériei Municipiului
Focsani gi obiectivelor de ansamblu ale instituties;
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- asigurd o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de
execuiie, cdrora le revine obligatia si sprijine efectiv controlul intern §i sd raspundd In
orice moment solicitdrilor conducerii ;

- controleazd modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de
serviciu specifice fiecarui departament;

- supravegheazd realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atribufiilor
departamentelor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, stabilite
in concordantd cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si
economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate
erorii, risipet, abuzului sau fraudei;

- asigurd supravegherea continua, de catre personalul de conducere, a tuturor
activititilor specifice departamentelor aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani si actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de céte ori se
constatid realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu
incélcarea principiului legalitdtii si oportunitatii operatiunilor si actelor administrative;

- asigurd Intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de
conducere, precum §i a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si intretinerea unor
sisteme si proceduri de informare publicd adecvata, n conditiile legii;

- elaboreazd planul anual de actiuni pe care il supune aprobdrii Primarului
Municipiului Focsani;

- efectueazd actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Focsani, atit in baza planului anual de acfiuni cét si din dispozitia
Primarului Municipiului Focsani;

- Intocmegste rapoarte de control intern, note §i informéri cu privire la aspectele
controlate;

- tine sub strictd evideni{d dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si
rdspunde direct de confidentialitatea lor;

- urméreste Inregistrarea i pastrarea, In conditiile legii, In mod adecvat, a
documentelor, astfel Incdt acestea sd fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de cidtre cei In drept; operatiunile si evenimente semnificative vor fi
inregistrate de Indatd si In mod corect; accesarea resurselor i documentelor se va
realiza numai de cétre persoane indreptafite si responsabile i legaturd cu utilizarea si
pastrarea lor, In conditiile legii ;

- formuleaza propuneri de optimizare a activita{il administrative §i management
al sectoarelor controlate si, dupd aprobarea lor de citre conducatorul institutiei, verifica
modul in care acestea sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la
indeplinire va informa conducitorul institugiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

- verificd, controleazd si analizeazd sesizarile cu privire la nereguli de
comportament ale angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetédtenii aflati
in relatii cu Primaria Municipiului Focsani, ale angajatilor fata de persoane cu functii
ierarhic superioare, numai din dispozitia Primarului.
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- primeste formularul de constatare gi raportare a iregularitatilor intocmit de
citre compartimentul de audit public intern al institutiei, In condiiile legii, Tn cazul
identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii;

- analizeazd situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune
masuri de solufionare a iregularititilor constatate si le supune spre aprobare
conducatorului institutiei;

- urmireste modul de punere In aplicare a deciziilor emise in cauzd si
monitorizeaza rezultatele obfinute in urma punerii in executare a acestora;

- asigurd separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane,
astfel incét atributiile de aprobare, control §i inregistrare si fie incredintate, intr-o
mdsura adecvatd, unor persoane diferite, special imputernicite in acest sens.

8.1. Compartiment invatamant, tineret

- verificd, urmireste activitatea administrativd din unititile de Invatimant
preuniversitar de stat, tineret etc;

- verificd si identificd lucrdrile de intretinere, reparatii curente, reparatii capitale
si dotéri necesare bunei functiondri a unitatilor din invatimantul preuniversitar de stat,
tineret pe care le comunica Serviciului investitii;

- verificd §i sesizeaza conducerii Primériel Municipiului Focsani aspectele
negative din activitatea administrativd a institutiilor de invitimént preuniversitar si
face propuneri pentru eliminarea operativa a disfunctionalititilor constatate;

- stabileste si mentine relatii de cooperare/colaborare cu alte institutii
(Inspectoratul Scolar Judetean, etc.) in vederea corelarii programelor si initiativelor In
domeniu ale municipalitatii cu prioritatile, directiile si programele elaborate la nivelul
local si national in domeniul educatiei;

- rdspunde de organizarea §i urmarirea implementarii proiectelor si programelor
care vor {1 derulate in domeniul Invitamantului, tineretului;

- dezvoltd si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale care
deruleazi programe educative in domeniu;

- face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul educatiei, tineretului;

- realizeazd §i actualizeazd bazele de date referitoare la unititile aflate in
domeniul Invatamantului preuniversitar de stat;

- intocmeste Impreund cu reprezentantii Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea
programe educationale pentru cetitenii de etnie romd;

- face propuneri fundamentate privind proiectul de refea scolari si raportul
argumentativ a unitdfilor de invatiméant preuniversitar de stat si particular din
‘municipiul Focsani pentru anul scolar urmitor;
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- intocmeste referate si dispozifii privind numirea primarului sau a unui

reprezentant al Primarului In Consiliul de administratie la unititile de Inva{dmant
preuniversitar de stat din municipiul Focsani si {ine evidenta acestora.

- intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari privind numirea reprezentantulul
jreprezentantilor Consiliului Local in Consiliul de Administratie la unitatile de
inva{amant preuniversitar de stat din municipiul Focsani si {ine evidenta acestora.

- intocmeste conform legii, situatia centralizatoare privind beneficiarii pe grupe
de varst3 si a zilelor de scolarizare conform Hotarirea Guvernului nr. 564/2017 privind
modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale
scolarizati in sistemul de Invtdmant preuniversitar;

- verifici daci unitatile de invitimant preuniversitar de stat din Municipiul
Focsani au autorizatii sanitare de functionare si autorizafii sanitar-veterinare, acolo unde
este cazul;

- verifici diverse manifestdari sustinute din bugetul local, din punct de vedere
organizational si financiar ;

- rezolva sesizdrile si petitiile repartizate, conform legii;

- coordoneaza actiunile organizate de Consiliul local al tinerilor;

- intocmeste trimestrial situatia centralizatoare a numdirului de copii cu parin{i
plecati la munci in striindtate si o transmite Directiei de Asisten{a Sociald si Medicind
Scolard Focsani;

- realizeazd situatia numirului de locuri §i a Mnscrierilor pregcolarilor in
gridinitele din Municipiul Focgani si verificd trimestrial situatia frecvenel numarului
de prescolari in gridinifele din Municipiul Focgani;

- verifici numirul de locuri in internatele scolare §i gradul de ocupare al acestora;

- verifica numirul de elevi care servesc masa in cantinele scolare si conditiile
igienico-sanitare;

- verifici contractele de inchiriere incheiate de unitatile de invd{dmant
preuniversitar de stat, tineret cu tertii; _

- controleazi legalitatea utilizirii fondurilor alocate de la bugetul local;

- intocmeste acte de control, conform prevederilor din normele de lucru, constatd
deficiente, informeaza conducerea unitatii despre acestea si formuleazd propuneri de
remediere ori sanctionare a persoanelor vinovate, dupa caz;

- pastraza documentatia intocmitd si asigurd predarea anuald la arhiva unitatii;
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8.2, Compartimentul control servicii publice

- efectueaza controale operative §i inopinate la toate unitdtile din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Focsani urmérind modul de realizare a atributiunilor
specifice si respectarea prevederilor legale aplicabile In materie;

- are acces si verificd toate locurile unde isi realizeazd activitatea unitétile
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, supuse controlului, in cazuri
deosebite putind beneficia, cu acordul sefului ierarhic, de sprijinul personalului
Politiei Locale a Municipiului Focsani;

- are acces la documentele necesare realizérii controlului §1 poate solicita, pentru
clarificarea constatérilor, explicatii scrise de la reprezentantul legal ori alt salariat al
entitdtii verificate; ‘ '

- intocmeste acte de control in conformitate cu normele de lucru aprobate.
Constatérile inscrise in actele de control se vor baza pe fapte reale si exacte s1 vor {i
sustinute de copii ale documentelor relevante pentru stabilirea corectd a stérii de fapt;

- informeaza conducerea unitatii cu privire la neregulile constatate si formuleaza
propuneri de remediere a acestora si de sanc{ionare a persoanelor vinovate;

- asigura prezentarea actului de control sefului de serviciu in ziua urmétoare
intocmirii;

- asigurd gi pastreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor la
care are acces;

- asigurd furnizarea de informatii corecte, certe $i pertinente conducerii serviciului
precum $i conducerii unitatii;

- indosariazd, numeroteazi si predd anual documentele, conform prevederilor
legale, la arhivi;

- indeplineste orice atributii stabilite prin lege, hotéréari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierahici;

- poate solicita verbal, dupd caz, sprijinul personalului Polifiei Locale a
Municipiului Focsani In vederea efectuarii de controale inopinate. Aceste solicitari nu
necesitd instiintarea prealabila a personalului Politiei Locale a Municipiului Focsani.
Personalul Politiei Locale a Municipiului Focgani participant la controalele efectuate
de cétre inspectorul din cadrul Compartimentului control servicii publice al
Primarului, vor contrasemna procesul verbal de constatare aldturi de inspectorul de
specialitate, precum si de reprezentantul entititii controlate. In cazul in care
reprezentantul entitdtii controlate refuzd obligatia de a semna procesul verbal de
constatare, acest aspect va fi consemnat in procesul verbal de constatare;

- poate sd fotografieze, cu aparatul foto din dotare, orice neregula depistatd in

desfagurarea activitdtii unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani,
aceste constituind probe atasate la procesul verbal de constatare.
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8.3. Compartimentul control asociatii de proprietari

- asigurd indrumarea, sprijinul metodologic si verificarea intregii activititi a
asociatiilor de proprietari, cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea
acestora, In conformitate cu actele normative in vigoare (L.egea nr. 230/2007, privind
infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, actualizatid, H.G. nr.
1588/2007 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 230/2007,

- efectueaza verificarea activitatii financiar-contabile din cadrul asociagiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiilor de
proprietari, conform art. 55 din Legea 230 / 2007, respectdnd prevederile legale
specifice, planificarea si metodologia aprobati de conducitorul ierarhic superior;

- constatd faptele ce constituie contraventii previdzute la art. 56, alin.(1) din
Legea nr. 230/2007 si aplicd sanctiunile aga cum sunt ele inscrise la art. 56, alin. (3) si
(4) din Legea nr. 230/2007;

- primeste si arhiveazd ,,Situatia soldurilor elementelor de activ si pasiv”, pentru
ficcare asociaie, urmareste depunerea in termen a acestora de citre reprezentantii
legali ai asociatiilor de proprietari, analizeaza datele inscrise in situatii si ia masurile
legale pentru nedepunerea lor In termen, dar si pentru neintocmirea lor in conformitate
cu dispozitiile legale (art. 21 alin. 3 din H.G. nr. 1588/2007);

- verificarea modului de realizare si derulare a contractelor cu furnizorii /
prestatorii de servicii publice de utilitdti pentru exploatarea si intretinerea cladirii (art.
28 din Legea nr. 230/2007);

- verificarea indeplinirii obligatiilor asociatiilor de proprietari/locatari privind
gospoddrirea municipiului conform art. 7 din H.C.L. nr, 25/2017, in colaborare cu
Directia de Dezvoltare Servicii Publice Focgani, Biroul Control edilitar si sesizarea
persoanelor imputernicite pentru constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor
aferente conform art. 9 si 10 din HICL nr. 25/2017;

- asigurd evidenta tuturor asociatiilor de proprietari/locatari din municipiul
Focgani, prin Intocmirea, gestionarea si actualizarea permanenti a bazei de date care
cuprinde informatii cu privire la: datele de identificare ale asociatiilor, blocurile de
locuinte, numele, adresele si telefoanele persoanelor care indeplinesc functiile de
presedinte, administrator §i cenzor (actualizarea acestor informatii se face ori de cite
ori intervin modificari, pe baza documentelor transmise de asociatiile de proprietari);

- consiliaza asociatiile de proprietari 1n relatiile cu furnizorii de utilitati;

- primeste, analizeazd §i solutioneazd in termenul legal sesizirile, petitiile,
reclamatiile Inregistrate cu privire la activitatea asociatiilor de proprietari;

- sprijind §i indrumé asociatiile de locatari pentru a se reorganiza in asociatii de
proprietari in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- se preocupd de organizarea concursurilor in vederea atestarii persoanelor fizice
agreate de comitetele executive ale asociatiilor pentru functia de administrator;

- indrumd si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
locale ce le revin asupra proprietdtii comune;
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- Indrumd i sprijind reprezentantii asociatiilor de proprietari in vederea
recuperdrii datoriilor de la proprietarii rau-platnici, inclusiv prin actionarea acestora in
instanta,

- realizeazd sedintele §i seminariile de informare / instruire cu presedintii si
administratorii asociatiilor aflate in evidenia compartimentului;

- Intocmeste rapoartele, proiectele de hotidrdre aferente compartimentului pentru
sedintele consiliului local;

- intocmeste acte de control, conform prevederilor din normele de lucru si
formuleaza propuneri de valorificarea a acestora;

- indeplineste orice altid sarcind stabilitd de seful ierarhic, primar si consiliul local
In conformitate cu prevederile legale specifice activitdtii si participd la activitatile
organizate in cadrul primériei ori de céte ori este nevoie.

8.4. Compartimentul de protectie civild

Atributiile Compartimentului de protectie civila:

- participa la activitatile privind studierea caracteristicilor localitatii, institutiilor si
alte obiective de pe raza municipiului, prezinta propuneri privind aplicarea masurilor
de protectie civila in concordanta cu specificul acesteia si a surselor potentiale de risc
eXistente;

- participa la intocmirea si actualizarea documentelor si planurilor operative
conform instructiunilor;

- participa la intocmirea documentelor de planificare si evidenta instruirii pe linia
protectiei civile;

-participa la realizarea masurilor de protectie civila privind:instiintarea si
alarmarea, organizarea si executarea cercetarii si observarii, pregatirea si functionarea
punctului de comanda, organizarea si mentinerea legaturilor de transmisiuni, masuri de
protectie prin adapostire si protectie antichimica, pregatirea interventiei oportune a
formatiilor de protectie civila, organizarea si mentinerea cooperarii conform planurilor;

-asigura functionarea postului de instiintare, alarmare si interventie local;

-la masuri pentru asigurarea starii de operativitate a punctului de comanda si a
centrului de conducere a actiunilor;

-participa la activitatea de studii, cercetare si popularizare a activitatii de protectie
civila;

-participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

- participa la actualizarea periodica a situatiei utilajelor existente care pot fi folosite
in caz de dezastre si prezinta periodic rapoarte de informare, analize si sinteze;

- urmareste dotarea comisiilor de specialitate si a formatiilor de protectie civila cu
tehnica si materiale conform normelor de inzestrare si propune completarea acestora;

-participa la luarea masurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazarii si a
alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

-la masuri pentru intretinerea spatiilor de adapostire colective;
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-instruieste personalul din obiectivele subordonate si finantate din bugetul local in
prevenirea si stingerea incendiilor;

~conduce activitatiile de aparare impotriva incendiilor din Municipiul Focsani;

-executa controale asupra modului cum se respecta normele de aparare impotriva
incendiilor pe raza Municipiului Focsani si ia masuri de sanctionare la constatarea
neregulilor;

-informeaza Primarul Municipiului Focsani de modul in care se indeplinesc
masurile stabilite pe linie de aparare impotriva incendiului;

-organizeaza si desfasoara activitati instructiv-educative de aparare impotriva
incendiilor folosind mijloace mass-media, panouri de afisaj, gazete de strada;

-executa controale asupra dotarii cu materiale de stingere a incendiilor, intretinerea,
verificarea la timp, mod de folosire;

-executa si alte atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor conform
normativelor in vigoare;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului .

8.5. Compartimentul control fiscal, Inlesnire

- examineazd documentele aflate n dosarul fiscal al contribuabilului/
platitorului;

- verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale, aflate la dosarul fiscal
si informafiile din baza de date fiscald cu cele din evidenta contabila si fiscald a
contribuabilului/platitorului;

- realizeazd, in baza programului de activitate, actiuni de verificare a situatiilor
din teren, desfdsurate pe zone, strizi, in asa fel incat si se poatd identifica materia
impozabild de orice naturd (clidiri, terenuri etc.) nedeclarate. Participa, in vederea
realizdrii taxdrii, la actiunile tematice privind reclama §i publicitatea si identificd in
teren bunuri impozabile (firme, panouri publicitare, reclame, afise, bennere etc.) pentru
care nu s-au achitat taxele cuvenite bugetului local;

- efectueazd acfiuni de verificare a organizatorilor de spectacole precum si a
localurilor unde se desfagoard asemenea activitagi, asa cum sunt definite in codul fiscal,
urmarindu-se modul de respectare a obligaiilor ce le revin contribuabililor, privind
declararea, evidentierea §i virsarea la bugetul local a impozitului datorat;

- confruntd autorizaiile de construire emise de Serviciul autorizirii constructii cu
datele din evidenta fiscald pentru identificarea imobilelor noi construite, care nu au fost
declarate, dupi expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

- analizeazi §i evalueazi informatiile fiscale, in vederea confruntirii datelor din
declarafiile fiscale cu informatii proprii sau din alte surse in scopul descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legislatiei fiscale;

- verifici, constatd i investigheazi fiscal actele si faptele rezultind din activitatea
contribuabilului/platitorului supus controlului fiscal sau altor persoane, privind
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legalitatea §i conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea $i exactitatea
indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia fiscald si contabili;

- solicitd informatii de la terti;

- verificd locurile unde se realizeazi activitati generatoare de venituri impozabile
ori unde se afld bunurile impozabile sau taxabile;

- solicitd explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului
sau mputernicitul acestuia ori de la persoana/persoanele numite de contribuabil si dea
informatiile, ori de cate ori acestea sunt necesare in timpului controlului fiscal, pentru
clarificarea si definitivarea constatarilor;

- informeazd reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului  sau
Imputernicitului acestuia, dupa caz, cu privire la constatirile controlului fiscal si asigurd
discutarea acestora;

- stabileste corect baza de impunere, a diferentelor in plus sau in minus, dupa
caz, fafid de obligatia fiscald principald declaratd de citre contribuabil/platitor sau
stabilitd, dupa caz, de organul fiscal;

- sanctioneazd potrivit legii faptele constatate, reprezentdnd Incalciri ale
legislatici fiscale si contabile si dipune masuri pentru prevenirea §i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile;

- dispune aplicarea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

- Intocmeste acte de control in conformitate cu normele de lucru aprobate gi emite
decizia de impunere pentru obligatiile fiscale principale. Constatirile inscrise in actele
de control se vor baza pe fapte reale si exacte $1 vor fi sustinute de copii ale
documentelor relevante pentru stabilirea corecti a imporzitelor si taxelor datorate;

- sesizezd organele judiciare competente in legaturd cu constatirile efectuate cu
ocazia controlului fiscal §i care ar putea intruni elementele constitutive ale unei
infractiuni, In conditiile prevazute de legea penald;

- asigurd prezentarea actului de control sefului de serviciu in termen de 3 (trei)
zile de la intocmire, sprecum si transmiterea acestuia, in interiorul aceluiagi termen,
catre serviciul de impozite §i taxe locale in vederea emiterii deciziei de Impunere pentru
obligatiile fiscale accesorii;

- indeplineste orice atribufii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierahici, in legdtura cu sarcinile specifice
din domeniul de activitate.

8.6. Compartiment guvernanta corporativi, monitorizarea serviciilor comunitare
de utilitati publice

- pregatirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare
de utilitd{i publice, in colaborare cu operatorii existen{i §i prezentarea acestora
autoritafilor administratiei publice locale municipale, spre aprobare;

- implementarea strategiilor locale municipale pentru accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilititi publice i monitorizarea rezultatelor fiecirui operator;
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- asigurarea conformitdtii clauzelor atasate la contractele de delegarc a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitdti publice cu prevederile Strategiei nationale;

- pregitirea §i trimiterea raportului de activitate catre birourile de monitorizare de la
nivel de prefectura;

- asistarea operatorilor de interes local municipal Tn procesul de accesare a fondurilor
pentru investitii;

-~ prezentarea rapoartelor de activitate §i supunerea acestora spre aprobarea
consiliului local municipal;

- pregétirea si supunerea spre aprobare a ajustarilor strategiei locale municipale prin
consultari cu autoritifile responsabile;

- administrarea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare
internationale, ai bancilor si ai autoritétilor administratiei publice centrale;

-coordonarca implementérii sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile la
nivelul Municipiului Focsani;

-dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor electrice si
electronice(DDEE )impreund cu CUP Salubritate SA Focsani;

-elaborarea de instructtuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind
modul de gestionare a deseurilor in cadrul municiptului;

- raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari
solicitate de diverse institutii;

- propunc stabilirea programelor de reabilitare, extindere si modernizare a
infrastructurii existente, precum si a programelor de infiintare a unor noi sisteme de
salubrizare, in conditiile legii;

- propune delegarea gestiunii serviciului de salubrizare pe criterii de transparenta,
competitivitate si eficientd, precum si exercitarea atributiilor de administrare asupra
bunurilor apartinand patrimoniului public sau privat al unitatilor administrativ-
teritoriale aferente infrastructurii serviciului;

- propune participarea cu capital sau cu bunuri la societatile comerciale pentru
prestarea serviciului de salubrizare si/sau pentru realizarea si exploatarea infrastructurii
aferente;

- propune elaborarea si aprobarea caietelor de sarcini si a regulamentelor
serviciului, pe baza caietului de sarcini-cadru si a regulamentului-cadru al serviciului de
salubrizare, elaborate de Autoritatea de reglementare pentru Serviciile Comunitare de
Utilitatii Publice, denumita in continuare A.N.R.S.C.;

- propune adoptarea masurilor organizatorice necesare pentru generalizarea
colectarii selective a deseurilor, in vederea valorificarii, tratdrii si depozitarii controlate
a acestora;

- medierea conflictelor contractuale dintre utilizatori si operatorul serviciului de
salubrizare, la cererea oricareia dintre parti;

- propune sanctionarea operatorului, in cazul in care acesta nu opereazd la
parametrii de eficientd si calitate la care s-a obligat ori nu respectd indicatorii de
performanti ai serviciului de salubrizare;
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- monitorizarea si exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea
serviciului de salubrizare ;

- asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local si Primariei
in ceea ce priveste activitatile de care raspunde ;

- Intocmirea mandatelor In vederea prezentirii acestora de citre reprezentantii
statului in adunarea generald a actionarilor, precum si alte atributii si competente
conform prevederilor legale i bunelor practici privind guvernanta corporativi,
asigurdnd interfata dintre autoritatea publica tutelard si adunarea generali a actionarilor;

- intocmirea scrisorii de agteptdri i publicarea pe pagina propric de internet
pentru a fi luatd la cunostinti de candidatii la postul de administrator sau director
inscrigi pe lista scurti;

- monitorizarea §i evaluarea prin reprezentantii sii in adunarea generald a
actionarilor performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, in numele
statului sau al unitatij administrativ-teritoriale actionar, ci sunt respectate principiile de
eficientd economica si profitabilitate in functionarea societatii;

- asigurarea transparentei politicii de acfionariat a statului in cadrul societitilor
fatd de care exercitd competeniele de autoritate public# tutelar;

- monitorizarea §i evaluarea prin structurile de guvernanti corporativi proprii
indicatorii de performanta financiari i nefinanciari anexati la contractul de mandat;

- raportarea indicatortlor de performantd monitorizati la intreprinderile publice de
catre Ministerul Finantelor Publice, trimestrial, pani la sfargitul lunii urmitoare
trimestrului precedent.

- ¢laborarea in fiecare an un raport privitor la intreprinderile publice aflate in
subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliu. Raportul este publicat pe
pagina de internet a autorititii publice tutelare pani la sfarsitul lunii iunie a anului in
curs.

Raportul prevazut mai sus va cuprinde cel putin informatii privind:

a) politica de actionariat a autorititii publice tutelare;

b) modificéri strategice in functionarea intreprinderilor publice: fuziuni, divizari,
transformiri, modificari ale structurii de capital §.a.;

c) evolutia performantei financiare §i nefinanciare a intreprinderilor publice aflate in
subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autorititii publice tutelare:
reducerea platilor restante, profit s.a.;

d) politicile economice §i sociale implementate de intreprinderile publice aflate in
subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autorititii publice tutelare si
costurile sau avantajele acestora;

e) date privind opiniile cu rezerve ale auditorilor externi §i preocuparile de inlaturare
s1 prevenire a acestora;

f) alte elemente stabilite prin decizie sau ordin a/al autorititii publice tutelare.

- Informatiile referitoare la politica de actionariat a autorititii publice tutelare
vizeaza cel putin:

a) obiectivele politicii de actionariat exprimate prin scrisoarea de asteptdri si
previzute In contractul de mandat;
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b) indicatorii economico-financiari si nefinanciari, raportati la tinte asumate public
prin scrisoarea de asteptiri, sau bugetele de venituri si cheltuieli ale intreprinderilor
publice;

¢) evolufia participatiei statului la intreprinderi publice (privatizare, dobandirea de
noi actiuni);

d) valoarea dividendelor repartizate statului - actionar;

¢) selectia administratorilor $i a directorilor, executia mandatului acestora.

- alte atributii prevazute de lege.

9. BIROUL ACHIZITII

Biroul achizifii este subordonat Primarului Municipiului Focsani si condus de un
sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asigurati de citre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin figa postului.

Atributiile Biroului achizitii sunt;

- Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
Inregistrdrii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital;
- elaboreazd i, dupd caz, actualizeazs, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritétii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
- asigurd respectarea legalitatii in derularea proceselor de achizitie publici;
- participd la activitatea de elaborare a Documentatiilor de atribuire si a documentelor-
suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;
- aplicd §i finalizeazi procedurile de atribuire;
- realizeaz achizitiile directe;
- transmite comuniciri §i documente c#tre Ministerul Finantelor Publice-Agentia
Nationald pentru Achizitii Publice(ANAP), Consiliul National de Solutionare a
Contestafiilor (CNSC) si orice alte institutii;
- Intocmeste propunerea de angajament si angajamentul bugetar si le completeazi
impreund cu Serviciul buget, contabilitate;
- Inainteazd in vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv proiectul de
contract insolit de documentele justificative, propunerea de angajament si angajamentul
global;
- transmite contractul spre semnare persoanelor desemnate si ulterior primarului
municipiului Focsani:
- retine un exemplar original pentru Dosarul Achizitiei Publice, transmite céte un
exemplar original Contractantujui §i Serviciului buget contabilitate §i o copie
Compartimentului interesat;
- constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;
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- solicitd operatorilor economici prezentarea “Certificatelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor exigibile de platd a impozitelor si taxelor cétre stat, inclusiv
cele locale” in vederea verificarii acestora;
- asigurd arhivarea documentelor conform legii;
- indeplineste i alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului Municipiului Focsani sau primite de la seful ierarhic superior.

10. COMPARTIMENT TRANSPORT URBAN

- Intocmeste rapoarte In vederea initierii proiectelor de hotardri cu privire la
organizarea $i desfasurarea transportului public local de calatori;

- organizeazi, supravegheazi, monitorizeaza si controleazi modul cum se executi
serviciul de transport public local de calatori;

- urmdreste 1n trafic modul cum mijloacele de transport executa serviciul respectiv;

- urmdreste Indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a
mijloacelor de transport §i a statiilor de imbarcare/debarcare a calitorilor;

- urmdregte desfasurarea transportului public de calatori in conditii de regularitate,
confort si siguranti;

- Intocmegste rapoarte de specialitate in vederea clabordrii regulamentului pentru
inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe raza municipiului Focsani, care
nu se supun nmatriculdrii, precum si a documentelor anexate solicitate de Consiliul
Local;

- asigurd Inregistrarea urmitoarelor categorii de vehicule, pentru care nu existd
obligatia Inmatricularii: mopede (motoscutere), masini si utilaje autopropulsate
utilizate In lucrdri de constructie, agricole, forestiere, tractoarele care nu se
inmatriculeazd precum si vehiculele cu tractiune animalg;

- verificd documentele de provenientd si declaratiile pe propria raspundere anexate
la cererea privind inregistrarea vehiculelor care nu se supun Inmatriculirii;

- Intocmeste certificatele de Inregistrare pe baza documentelor previzute de lege si
le elibereaza titularilor de vehicule, odati cu placutele de inregistrare;

- creeazd §i mentine actualizatd baza de date privind inregistrarea, evidenta si
radierea vehiculelor care nu se Inmatriculeaza;

- Intocmeste referate de necesitate pentru achizifionarea de plicute de inregistrare
si certificate de inregistrare cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile
publice;

- Intocmegte si elibereazd certificatul de radiere la solicitarea titularilor de vehicule
sau cind constatd abateri privind reglementarile in vigoare;

- verificd §i constati abaterile In vederea aplicdrii sanctiunilor in cazurile de
nerespectare a prevederilor legale;

- rezolvd sesizarile Inaintate de serviciul de evidenta circulafiei, serviciul de
inmatriculdri autovehicule i reclamatiile cu privire la inregistrarea, evidenta si
radierea vehiculelor care nu se supun Inmatricularii;
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- autorizeazd, coordoneazd §i controleazd urmitoarele categorii de servicii de
transport:
a) transportul public de mirfuri (bunuri), in regim de taxi efectuat cu
autovehicule care nu depisesc 3,5 tone;

b) transportul public de méarfuri, in regim contractual;

¢) transportul de mirfuri efectuate cu tractoare cu remorci;

d) transportul efectuat cu autovehicule speciale destinate serviciilor funerare;

e) transportul public de persoane cu autoturisme regim de Inchiriere;

f) transport prin curse regulate speciale;

g) transport cu autoturisme in regim de taxi;
- creeaza si mentine actualizatd baza de date privind autorizarea si evidenta categoriilor
de transportatori cu respectarea prevederilor legale;
- propune conducerii Primdriei Municipiului Focsani suspendarea pe o perioadd
limitatd a autorizafiei taxi sau retragerea autorizafiei de transportator, dacd se constati
ca au fost Incélcate prevederile legislatiei n vigoare;
- propune spre aprobare, conducerii Primariei Municipiului Focsani, efectuarea unor
studii de specialitate privind dimensionarea si continuarea serviciilor de transport
corelate cu celelalte tipuri de transport existente;
- verificd modul de respectare a tarifelor de citre operatorii de transport si taximetristii
independenti;
- Intocmeste si actualizeazd listele de asteptare a operatorilor de transport si a
taximetristilor independenti;
- monitorizeazd permanent situatia autorizatiilor de transport eliberate in limita
locurilor stabilite conform hotararilor Consiliului Local;
- efectueazd actiuni de control in colaborare cu organele abilitate In ceea priveste
activitatea de transport public local de calitori si activitatea de taximetrie (Autoritatea
Rutierd Romana, Registrul Auto Romén, organele de specialitate din cadrul
Ministerului Finantelor Publice, Politia Rutiers, Autoritatea N ationald pentru Protectia
Consumatorilor);
- intocmeste note de fundamentare in vederea licentierii in acest scop de citre
Autoritatea Nafionald de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati
Publice;
- rezolva sesizarile si reclamatiile privind serviciile de transport public local;
- solicitd asociatiilor profesionale ale transportatorilor autorizati sd participe la
consultdri in vederea stabilirii politicilor si strategtilor privind dezvoltarea durabild a
serviciilor de transport respective;
- intocmeste Registrul special de atribuire a copiilor conforme pe tipuri de transport;
- stabileste procedura de atribuire in gestiune a executirii serviciilor de transport in
regim de taxi sau de transport in regim de inchiriere;
- Intocmeste regulamentul de organizare a serviciului de transport persoane In regim de
taxi si in regim de inchiriere, il supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului
Focsani.
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- intocmeste Regulamentul de atribuire a autorizatiilor taxi si a contractelor de
acordare in gestiune delegata a serviciului de transport persoane in regim de taxi;

- Intocmeste Regulamentul de organizare a serviciului de transport marfuri in regim de
taxi §1 In regim contractual pe care il supune aprobarii Consiliului Local al municipiului
Focsani;

- urmdreste modul de respectare a regulamentelor de organizare si desfisurare a
serviciilor de transport desfasurate pe raza municipiului Focsani;

- propune si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local, urmitoarele reglementiri
previzute de legislatia in vigoare:

a) nivelul tarifelor de distanti maximale, ce urmeazi a fi practicate de
transportatorii autorizati ;

b) programele de lucru obligatorii in functie de fluctuatia cerintelor de transport
zilnice ;

c) asigurarea continuitdtii serviciului pe durata celor 24 de ore ale zilei:

d) interdictiile §i restrictiile privind activitatea in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

e) locurile de agteptare a clientilor sau de stationare a taxiurilor;

f) obligatiile transportatorilor autorizati, al dispeceratelor taxi, ale taximetristilor
si ale clientilor privind desfagurarea serviciului de transport;

g) controlul activitafii autovehiculelor pe traseu;

h) taxele si impozitele locale ce se impun;

i) norma privind gradul de asigurarea numarului de locuri de asteptare a clientilor
in raport cu numarul de autorizatii taxi emise, stabilite prin studii de specialitate;

j) alte prevederi necesare bunei organiziri si executiri a serviciilor de transport in
regim de taxi sau de transport in regim de inchiriere;

- asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

- asigurd eficienta relatici cu cetatenii (oferirea de informatii si sprijinirea cetdtenilor In
vederea rezolvirii problemelor privind autorizarea transportului public de persoane si
de marfurt);

- asigurd realizarea formularelor tip de solicitare a informatiilor privind autorizarea;

- primeste cererile privind autorizarea transportatorilor;

- cautd, identificd §i asigurd rezolvarea solicitirilor privind autorizarea transportatorilor;
- intocmeste §i mentine actualizatdi baza de date privind cazierul de conduijtd
profesionald a taximetristilor;

- verificd in permanentd valabilitatea documentelor ce au stat la baza autorizirii si
Instiinfeazd transportatorii in vederea actualizirii acestora;

11. COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

- activitatea se desfagoard in baza unui contract individual de muncd incheiat, in
conditiile legii, pe durata exercitirii functiei publice de citre primarul care a facut
numirea;
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raspunde fafd de primar pentru activitatea desfasurata;
verificd rdspunsurile §i solutiondrile formulate la corespondenta repartizati
cabinetului primarului;
participa aldturi de primar la audientele acordate de acesta;
participd la programul de audiente organizat de cdtre celelalte persoane din
conducerea institutiei in functie de solicitari;
asigurd condifiile necesare desfagurdrii sedintelor de lucru ale primarului prin
programarea fintdlnirilor de lucru, organizarea intdlnirilor primarului cu
reprezentantii locali ai societatii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor i ai partidelor
politice si intocmirea draftului agendei siptdménale a primarului cu activitigile ce
urmeazd a fi desfagurate In saptamana urmitoare;
participd alaturi de alti reprezentanti, desemnati de primar la actiuni de verificare si
indrumare la nivelul intregului municipiu, cu privire la aplicarea si respectarea
actelor normative;
participa la evenimentele organizate de Primaria Municipiului Focsani, precum si la
evenimentele la care institutia este partener;
se preocupd permanent de Insugirea, cunoasterea §i aplicarea actelor normative in
vigoare §i a celor nou aparute;
desfdgoard activitate de documentare in probleme de programe si finantiri externe;
consiliazi cetitenii care se adreseaza primarului pe probleme diverse;
asigurd promovarea imaginii Primariei Municipiului Focsani n relatia cu institutiile
internationale;
colaboreaza la intocmirea proiectelor de finantare pentru obiectivele proprii ale
Primériei Municipiului Focsani ce sunt finantate din diverse fonduri;
identificd posibilitdti de colaborare cu alte regiuni in domenii de interes reciproc
pentru promovarea programelor de finantare externi;
realizeazd cai de comunicare intre primar si mass-media pe probleme de programe
de finantari externe;
rezolva in termen corespondenta repartizatdi de primar si urmdreste solutionarea
acesteia in termenul legal;
centralizeazd informatiile solicitate de la diverse institutii publice si Intocmeste
rapoarte pe baza tematicii prestabilite;
organizeazd cu sprijinul Biroului presd, relatii externe, conferinte, seminarii,
schimburi de experientd cu delegatii din tari s strainitate;
indeplineste si alte sarcini primite de la primarul Municipiului Focsani;
intocmeste rapoarte si informdri la solicitarea Primarului Municipiului Focsani.

12. COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul audit este subordonat Primarului Municipiului Focsani.
Conducerea compartimentului este asigurata de catre o persoana care are stabilita

aceasta atributie prin fisa postului.
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Compartimentul audit exercita atributiile asupra activitatii desfisurate de Primaria
Municipiului Focsani, unitatile subordonate Consiliului local sau care primesc fonduri
din bugetul local .
Atributiile compartimentului de audit sunt :

- elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice in care 1si desfagoard
activitatea cu avizul structurilor teritoriale ale UCAAPI;
- avizeazd normele metodologice privind exercitarea activitdtii de audit public intern
elaborate de compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitdtilor
publice aflate in subordine, In urma solicitdrii acordului organului ierarhic superior
privind intocmirea normelor metodologice specifice.
- elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern,
- efectueazd activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitétii publice sunt transparente $i sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.
- auditul public intern se exercita asupra tuturor activititilor desfisurate intr-o entitate
publicd, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor  publice, precum §i la  administrarea  patrimoniului  public.
- compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o data la 3 ani, fard a se
limita la acestea, urmatoarele:
- activitdfile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
- administrarea patrimoniului, precum si vAnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitdtilor administrativ-
teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor
administrativ-teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilirea titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice.
- informeazd structurile teritoriale ale UCAAPI, despre recomandirile nelnsusite de
citre conducatorul entititii publice auditate, precum si despre consecintele acestora.
Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale ale UCAAPI
sinteze ale recomandérilor neinsugite de catre conducitorul entititii publice auditate si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevants, in termen de
10 zile de la incheierea trimestrului.
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- elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern.
Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele
constatdri, concluzii si recomandidri rezultate din activitatea de audit, progresele
Inregistrate prin implementarea recomandirilor, cventualele iregularititi/prejudicii
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la
pregédtirea profesionali.
Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la structurile
teritoriale ale UCAAPI pand la 31 ianuarie a anului urmitor, pentru anul incheiat.
- raporteazd imediat conducitorului entitdtii publice si structurii de control intern
abilitate iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit public intern.
In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la
regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie si Ingtiinteze
conducitorul entitéfii publice si structura de inspectie sau o alti structurd de control
intern stabilita de conducitorul entititii publice, in termen de 3 zile lucritoare de la
constatare,
In cazul identificirii unor iregularitd{i majore auditorul intern poate continua misiunca
sau poate sd o suspende cu acordul conducitorului entititii care a aprobat-o, daci din
rezultatele preliminare ale verificarii se estimeazi ci prin continuarea acesteia nu se
ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.).
- verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul
entitafilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate.
Verificarea respectdrii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern se realizeazi prin misiuni de evaluare a activitdtii de audit
public intern planificate sau ad-hoc.
Abaterile de la norme, instructiuni sau Codul privind conduita etici a auditorului intern
constatate pe timpul misiunilor de evaluare sunt corectate prin formularea de
recomanddri In cooperare cu conducitorul entititii publice in cauza.

Autoritatea urbani
Autoritatea urbani are urmatoarele atributii si responsabilititi:

- autoritatea urband reprezinta structura functionald constituita la nivelul Municipiului
Focgani, care are responsabilitatea indeplinirii atributiei de selectare strategicd a fiselor
de proiecte, propuse spre finantare in cadrul Axei prioritare 4 - Sprijinirea dezvoltarii
urbane durabile a Programului Operational Regional 2014-2020, aferente Strategiel
Integrate de Dezvoltare Urband, conform atributiilor delegate acesteia de catre
Autoritatea de Management pentru POR.

- aplicd metodologia si criteriile pentru selectarea strategici a fiselor de proiecte din
Strategia Integratd de Dezvoltare Urbani a Municipiului Focsani, inclusiv din scenariul
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selectat din Planul de Mobilitate Urbang Durabild al Municipiului F ocsani, cu
respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare strategicd aprobate de Comitetul de
Monitorizare al Programului Operational Regional.

~ asigurd cadrul organizatoric, procedural si metodologic, conform dispozitiilor
regulamentelor europene si legislatiei relevante, in acest sens, beneficiind, din partea
Autoritdfii de Management pentru POR (AMPOR), de indrumare metodologicd si
asistentd de specialitate necesare elabordrii manualelor de proceduri interne si deruldrii
activititilor specifice Autoritafii Urbane.

- organizeaza procesul de selectare strategicd a fiselor de proiecte la nivelul local si
asigurd transparenta 51 impartialitatea acestuia, In conformitate cu prevederile
procedurale, cu prevederile Documentulu; cadru de implementare a dezvoltarii urbane
durabile — Axa prioritari 4 Sprijinirea dezvoltirii urbane durabile si/sau ale ghidurilor
specifice elaborate de AMPOR $i rdspunde de desfisurarea acestui proces. Selectarea
fiselor de proiecte se realizeazi i baza metodologiei furnizate prin Documentul cadru
de implementare a dezvoltirii urbane durabile ~ Axa prioritars 4 Sprijinirea dezvoltirii
urbane durabile.

- autoritatea Urbani are obligatia transpunerii tuturor instructiunilor privind
implementarea POR emise de AMPOR, in conditiile legii, precum si obligatia aplicirii
lor in termenul previzut in continutul acestora,

- autoritatea Urband se asiguri ci personalul propriu cunoaste si pune in aplicare
prevederile procedurilor internc pentru implementarea POR, in vederea indeplinirii
corespunzitoare a atributiei delegate privind selectarea fiselor de proiecte propuse pre
finantare In cadrul Axej prioritare 4 - Sprijinirea dezvoltirii urbane durabile a
Programului Operational Regional 2014-2020.

- autoritatea Urbani transmite AMPOR un raport cu privire la procesul de selectare
strategicd a figelor de proiecte propuse spre finantare in cadrul Axei prioritare 4 -
Sprijinirea dezvoltirii urbane durabile POR 2014-2020, derulat in conditiile Acordului
de delegare a atributiei de selectare strategicd a figelor de proiecte propuse spre
finantare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile” a
Programului Operational Regional 2014-2020.

- autoritatea Urbani are obligatia de a permite accesu] reprezentantilor AMPOR si a
altor institutii cu atributii de verificare/ auditare/ control la sediul siu, in baza
comunicdrii transmise de citre acestea, In termenul i cu respectarea conditiilor stabilite
prin Acordul de delegare a atributiei de selectare strategicd a fiselor de proiecte propuse
pre finantare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltdrii urbane durabile a
Programului Operational Regional 2014-2020, de a pune la dispozitia acestora
documentele solicitate si de a fua misurile necesare pentru a asigura buna desfisurare a
activitatilor de verificare/ auditare/ control derulate,

- la solicitarea AMPOR, Autoritatea Urband are obligatia reverificarii procesului de
sclectare strategici a fiselor de proiecte propuse spre finantare in cadrul Axe; prioritare
4 Sprijinirea dezvoltarii urbane durabjle a Programului Operational Regional 2014-
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2020, in conformitate cu prevederile privind verificarea atributiei delegate si/sau
procesul de selectare strategicd a figelor de proiecte propuse spre finanfare in cadrul
Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltirii urbane durabile POR 2014-2020, precum si
recomanddrile cuprinse tn cadrul rapoartelor emise de structurile/ institutiile cu atributij
de verificare/ auditare/control.

CAPITOLUL vIUi
DISPOZITII FINALE

Art. 39.- Prezentul regulament de organizare si functionare a fost redactat in baza
propunerilor departamentelor din aparatul de specialitate al Primaruluj Municipiului
Focsani care rispund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute,

Art. 40.- Toate departamentele din aparatul de specialitate al Primaruluj
Municipiului Focsani ay obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale municipalitatii.

Art, 41.- Departamentele ay obligatia de a comunica Serviciulu resurse umane,
managementul calitatii orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiljuluj
Local al Municipiului Focsani sj dispozitiilor Primarului Municipiului Focsani,

Art. 42.- In baza prezentului regulament se vor intocmi fise de post pentru
fiecare post existent in statul de functii al Primariei Municipiului Focsani |

Art. 43.- Departamentele din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului

Art. 44.- Toate departamentele Primariei Municipiului Focsani sunt obligate sa
puna la dispozitia celorlalte departamente din structura organizatorica a Primariei
municipiului Focsani informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor
prevazute in prezentul regulament.

Art. 45.- Toate departamentele au obligatia de a pune la dispozitia Biroului relatii
cu publicul, informare publicd, in conditiile legii, informatiile de interes public privind
domeniul specific de activitate,

Art. 46.- Toti salariatii Primarie; Municipiului Focsani raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate,

Art. 47.- Departamentele din structura Primariei Municipiului Focsani intocmesc
proiectele de hotarari ale Consiliuluj Local al Municipiului Focsani si dispozitii ale
Primarului Municipiului Focsani specifice domeniului de activitate.

Art. 48.- Departamentele de specialitate sustin proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local al Municipiului Focsani in comisiile de specialitate ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani.
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Art. 49.- Toti salariatii ay obligatia de a aplica intocmaj politica referitoare Ia
calitate si realizeaza obiectivele strategice si specifice, cuprinse in Declaratia si
angajamentul Primaruluyi Municipiului Focsani.

Art. 50.- De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator
cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul
calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

Art. 51.- Regulile prin care se stabileste modalitatea in care mai multe
departamente  din aparatul de specialitate al Primaruluj Municipiului Focsani
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a anumitor sarcini, se stabilesc prin
proceduri specifice sau instructiuni de lucru .

Art. 52, - Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici, republicata, a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a

conditiile legii.

Art. 53, - Sefii departamentelor raspund de implementarea si urmarirea realizari;
standardelor de control intern.

Art. 54. - Sefti departamentelor sunt obligati s& asigure cunoasterea s; respectarea
de cétre Intregul personal a prezentului regulament.

Art. 55, - Personalul Primariei Municipiului Focsani este obligat s& cunoascd si
sd respecte prevederile prezentului Regulament.

Art. 56. - Regulamentul de organizare si functionare se modifica s se
completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 57, - Regulamentu] de organizare si functionare se reactualizeaza ca urmare
a modificarii organigramei aparatului de specialitate al Primarulyi Municipiului
Focsani, a legislatiei, sau ori de cate ori se impune.

PRIM\AR,
Cristi Valerftin Misiili





