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HOTARAREA NR. 143
din 26 mai 2020

privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Galati

Initiator: Presedintele Consiliului Judetean Galati — Costel Fotea
Numarul de inregistrare si data depunerii proiectului: 4.723/16.04.2020

Consiliul Judetean Galatj;
Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului;

Avand in vedere raportul de specialitate al directiilor si Serviciului de
management al resurselor umane, sénatate si securitate in munca si asigurarea calitatii din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Galatj;

Avand in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr. 5 juridica,
pentru administratie publica locala, de respectarea drepturilor si libertatilor
cetatenesti, de cooperare interinstitutionala, a Consiliului Judetean Galatj;

Avand in vedere prevederile art. 173, alin. (2) lit. ¢) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului Romaniei nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, publicata
Tn Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I, nr.555 din 5 iulie 2019;

In baza dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Galati, prevazut in anexa care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art. 2. (1) Pe data publicarii prezentei hotaréri se abroga Hotararea
Consiliului  Judetului Galati nr.366 din 30 august 2013 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetului Galati, precum si Cap. Xl — Categorii de acte utilizate la nivelul
consiliului s regulile de elaborare respectiv emitere a acestora, Cap. XIV — Circuitul,
urmarirea corespondenfei s utilizarea stampilelor s sigiliilor, Cap. XV — Reguli de
tehnoredactare a documentelor administrative din Regulamentul intern al aparatului
de specialitate al Consiliului Judetului Galati, aprobat prin Dispozitia nr.340 din 28
mai 2015 a Pregedintelui Consiliului Judetean Galat;.

(2) In termen de 45 de zile de la publicarea prezentei hotarari, factorii
responsabili vor modifica, in mod corespunzator, fisa postului pentru salariatii din
subordine.

Art. 3. Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Galafi se publica pe site-ul institutiei si in Monitorul Oficial al
Judetului Galati.

PRESEDINTE,

Costel Fotea

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretarul General al Judetului,
lonel Coca
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ANEXA
REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETEAN GALATI

CUPRINS

CAPITOLUL I: Dispozitii generale
Sectiunea 1: Definitii, conventii terminologice si aspecte metodologice
Sectiunea a 2-a: Principiile administratiei publice a Judetului Galati
Sectiunea a 3-a: Organizarea aparatului de specialitate al Consiliului
Subsectiunea 1: Organigrama, statul de functii si statul nominal de personal
Subsectiunea a 2-a: Reglementarea unor forme organizatorice
Subsectiunea a 3-a: inlocuirea unor persoane in caz de absent&
Subsectiunea a 4-a: Reglementari privind relatiile de serviciu
Subsectiunea a 5-a: Atributii comune tuturor compartimentelor functionale
Subsectiunea a 6-a: Stabilirea atributiilor personale si delegarea de atributii
CAPITOLUL II: Atributiile Directiei Economie si Finante
Sectiunea 1: Compartimentul Analiza, Sinteza si Derulare Programe Comunitare
Sectiunea a 2-a: Compartimentul Contabilitate
Sectiunea a 3-a: Compartimentul Buget, Salarizare, Sdnatate si Invatimant Special

CAPITOLUL IIl:  Atributiile Serviciului de Management al Resurselor Umane,
Sanatate si Securitate in Munca si Asigurarea Calitatii
Sectiunea 1: Serviciul de Management al Resurselor Umane, Sanatate si Securitate
in Munca
Secfiunea a 2-a: Compartimentul de Asigurare a Calitatii

CAPITOLUL IV: Atributiile Serviciului Audit Public Intern

CAPITOLUL V: Atributiile Directiei de Dezvoltare Regionala
Sectiunea 1: Compartimentul Cooperare |Internationala
Sectiunea a 2-a: Centrul Integrat de Promovare si Dezvoltare Economica
Transfrontaliera

CAPITOLUL VI: Atributiile Directiei Programe
Sectiunea 1: Compartimentul Programe
Sectiunea a 2-a: Compartimentul Europe Direct Galati
Sectiunea a 3-a: Unitate Implementare Proiecte

CAPITOLUL VII:  Atributiile Serviciului Licitatii si Monitorizare a Serviciilor
Comunitare de Utilitate Publica

CAPITOLUL VIII: Atributiile Directiei Arhitect Sef

Sectiunea 1: Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului g$i Protectia
Mediului

Sectiunea a 2-a: Autoritatea Judeteana de Transport

Sectiunea a 3-a: Compartimentul Informatizare si Gestiune date

CAPITOLUL IX: Atributiile Directiei Tehnice
Sectiunea 1: Serviciul Investitii si Urmariri Contracte
Sectiunea a 2-a: Serviciul Drumuri gi Poduri
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CAPITOLUL X: Atributiile Directiei Patrimoniu
Sectiunea 1: Serviciul Patrimoniu Public
Sectiunea a 2-a: Serviciul Patrimoniu Privat

CAPITOLUL XI: Atributiile Serviciului Contencios si Probleme Juridice
CAPITOLUL XIlI: Atributiile Compartimentului Cabinet Presedinte

CAPITOLUL XIllI: Atributiile Compartimentului Secretariat si Asistenta Management
CAPITOLUL XIV: Atributiile Compartimentului Cancelarie

CAPITOLUL XV: Atributiile Compartimentului Registratura

CAPITOLUL XVI: Atributiile Compartimentului Relatii Publice, Organizare si
Functionare ATOP

CAPITOLUL XVII: Atributiile Compartimentului Tehnicad Administrativa si Monitor
Oficial
CAPITOLUL XVIII: Categorii de acte utilizate la nivelul Consiliului Judetean
Galati

Sectiunea 1: Reguli de elaborare si adoptare, respectiv, emitere
Sectiunea a 2-a: Reguli de tehnoredactare

CAPITOLUL XIX: Circuitul si urmarirea corespondentei, utilizarea stampilelor si
sigiliilor
CAPITOLUL XX: Dispozitii finale
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CAPITOLUL I: Dispozitii generale

Sectiunea 1: Definitii, conventii terminologice si aspecte
metodologice

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Galati, elaborat in baza si in vederea aplicarii
Ordonantei de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ', cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd?, este un set de
reglementari secundare necesare pentru asigurarea exercitarii corespunzatoare a
atributiilor ce revin Unitatii Administrativ Teritoriale Judetul Galati.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Galati cuprinde norme privind:

a) Principiile administratiei publice judetene;

b) Organizarea aparatului de specialitate;

c) Atributiile compartimentelor functionale si ale personalului;

d) Categorii de acte utilizate la nivelul administratiei judetene;

e) Circuitul si urmarirea corespondentei, utilizarea stampilelor si sigiliilor.

Art. 2. Potrivit art.5 lit. g din Codul administrativ, aparatul de specialitate al
Consiliului  Judetean Galati este alcatuit din totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul administratiei publice judetene, la
care se adauga secretarul general al judetului. Nu fac parte din aparat: presedintele,
vicepresedintii, consilierii lor personali si administratorul public.

Art. 3. (1)Conform art.5 lit. q din Codul administrativ, compartimentele
functionale din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Galati sunt alcatuite
din salariati cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonati unei autoritati unice.

(2) Compartimentul de resort este compartimentul functional in a carui
competenta intra operatiunile administrative necesare pentru solutionarea unei
probleme.

Art. 4. Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Galati se aplica tuturor salariatilor Consiliului Judetean Galatj,
indiferent daca fac sau nu parte din acest aparat.

Art. 5. Definitile unor termeni si expresii, prevazute la art.5 din Codul
administrativ, sunt obligatorii si pentru prezentul regulament.

Art. 6. Pentru a asigura unitatea terminologica a prezentului act normativ,
stabilim intelesul unor termeni dupa cum urmeaza:
a) Codul administrativ = Ordonanta de urgenta a Guvernului Romaniei nr. 57 din 3
iulie 2019 privind Codul administrativ,
b) Judetul Galati = Unitatea Administrativ Teritoriala Judetul Galati,
c) Autoritatile administratiei publice judetene = Consiliul Judetean Galati si
Presedintele Consiliului Judetean Galatj,

! Publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, numarul 555 din 5 iulie 2019
? Republicatd n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, numarul 260 din 21 aprilie 2010
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d) Consiliu = Consiliul Judetean Galati,

e) Pregedinte = Presedintele Consiliului Judetean Galati,

f) Vicepresedinte = Vicepresedinte al Consiliului Judetean Galati,

g) Secretar general = Secretarul general al judetului Galati,

h) Aparat de specialitate = Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Galatj,

i) Regulament = Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Galatj,

) Directie, serviciu, birou, compartiment = directie, serviciu, birou, compartiment din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Galati,

k) Compartiment functional = directie, serviciu, birou, compartiment din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Galati,

[) Personal al Consiliului sau salariati = Presedintele, Vicepresedintii, consilierii lor
personali, administratorul public, functionarii publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate,

m) Contractual = persoana incadrata cu contract de munca,

n) Functionar public = persoana numita, in conditiile legii®, intr-o functie publica?

o) Titularul lucrarii = compartimentul functional sau salariatul caruia i s-a repartizat
spre rezolvare o anumita corespondenta sau problema,

p) Competenta = totalitatea atributiilor,

q) Competentd profesionaléd = totalitatea cunostintelor, abilitatilor si deprinderilor
necesare pentru desfasurarea cu succes a activitatilor specifice unei profesiuni sau a
unor activitati tehnice de specialitate,

r) Proces = un flux de activitadti sau o succesiune de activitati logic structurate si
organizate, in scopul atingerii unor obiective definite,

S) Operatiuni administrative = ansamblul activitatilor personalului consiliului care nu
produc efecte juridice prin ele insele, dar sunt indispensabile pentru Tndeplinirea
atributiilor autoritatilor administratiei publice judetene, inclusiv redactarea proiectelor
de acte administrative.

t) ATOP = Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica.

Art. 7. La redactarea Regulamentului au fost respectate cerintele privind
evitarea paralelismelor, prevazute la art.16 din Legea nr.24/2000, si anume:

a) Atunci cand economia Regulamentului necesita invocarea ad literam a unei
reglementari din Codul administrativ sau din alt act normativ superior, se utilizeaza
norma de trimitere, nu reproducerea.

b) Evidentierea, detalierea sau dezvoltarea solutiilor legislative cuprinse in
Codul administrativ sau intr-un alt act normativ superior se face cu indicarea textelor
de referinta.

c) Normele de trimitere se modifica in mod corespunzator, prin dispozitie a
presedintelui, la propunerea secretarului general al judetului, atunci cdnd se modifica
actul normativ la care fac trimitere.

! Este vorba de PARTEA VI: Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului

contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, TITLUL Il
Statutul functionarilor publici: art. 365 — art. 537 din Codul administrativ.
% Art. 371 alin. (1) din Codul administrativ.
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Sectiunea a 2-a: Principiile administratiei publice a Judetului Galati

Art. 8. (1) Principiile generale aplicabile administratiei publice a judetului
Galati, prevazute la art.6-13 din Codul administrativ, sunt: Principiul legalitatii,
Principiul egalitatii, Principiul transparentei, Principiul proportionalitatii, Principiul
satisfacerii interesului public, Principiul impartialitatii, Principiul continuitatii si
Principiul adaptabilitatii.

(2) Principiile specifice, care guverneaza activitatea aparatului de specialitate
sunt: Principiul conducerii ierarhice, Principiul celeritatii si eficacitatii, Principiul
raspunderii individuale, Principiul colaborérii loiale, Principiul indeplinirii sarcinilor si
exercitarii atributiilor cu buna credintd, Principiul programdrii activitatii, Principiul
imbunétatirii activitatii, Principiul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate.

Art. 9. Principiul conducerii ierarhice: Aparatul de specialitate este alcatuit din
personal de conducere si personal de executie, categorii intre care se stabilesc relatii
de subordonare ierarhica: superiorul ierarhic are dreptul si responsabilitatea de a
dispune, corelativ cu obligatia subordonatului de a executa dispozitiile superiorului
ierarhic.

Art. 10. Principiul celeritatii si eficacitatii: Actiunea administrativa trebuie sa
intervina prompt, fara tergiversari, si trebuie sa fie capabila sa conduca la rezolvarea
efectiva a problemelor.

Art. 11. Principiul réspunderii individuale: Raspunderea colectiva este exclusa.
Fiecare persoana raspunde individual, in conditile legii, atat pentru rezolvarea
lucrarilor ale caror titular este, cat si pentru modul de indeplinire a atributiilor
prevazute Tn fisa postului sau stabilite in conditiile legii.

Art. 12. Principiul indeplinirii sarcinilor gi exercitérii atributiilor cu buné
credinta: Fiecare salariat va cduta sa rezolve cat mai bine sarcina primitéd si sa-si
exercite atributile cu convingerea ca actioneaza corect, fara a cauta pretexte de
dezinvestire.

Avand in vedere ca, de reguld, dispozitile se dau verbal, seful trebuie sa-si asume
cu buna credinta dispozitile date si subordonatul sa recunoasca, tot cu buna
credinta, ca le-a primit.

Art. 13. Principiul colaborérii loiale: Daca pentru realizarea unei lucrari trebuie
sa colaboreze mai multi salariati, fiecare va actiona cu buna credinta pentru
rezolvarea problemei. Fiecare trebuie sa caute solutii la problema nu pretexte pentru
a se eschiva de sarcina si responsabilitate.

Art. 14. Principiul programdrii activitétii: fiecare compartiment functional si
fiecare salariat isi desfasoara activitatea pe baza de programe periodice.

Art. 15. Principiul imbunatatirii activitatii: Fiecare persoana isi va analiza critic
activitatea desfagurata, in vederea determinarii deficientelor si a cauzelor acestora si
va intreprinde diligentele necesare pentru a le inlatura.
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Art. 16. Principiul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate: functionarii din
cadrul unui compartiment functional, sau dupa caz, din cadrul compartimentelor ce
fac parte din aceeasi directie, trebuie sa fie capabili sa preia temporar activitatea
colegilor absenti.

Sectiunea a-3-a: Organizarea aparatului de specialitate al Consiliului

Art. 17. Organizarea aparatului de specialitate se realizeaza prin:
a) organigrama, stat de functii si stat nominal de personal,

b) reglementarea unor forme organizatorice,

c) inlocuirea unor persoane in caz de absenta,

d) reglementari privind relatiile de serviciu,

e) reguli comune tuturor compartimentelor functionale,

f) stabilirea atributiilor personale si delegarea de atributii.

Subsectiunea 1: Organigrama, statul de functii si statul nominal de personal

Art. 18. (1) Organigrama aparatului de specialitate este reprezentarea grafica
a modului de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si a
principalelor relatii ierarhice.

(2) Compartimentele functionale sunt: directia, serviciul, biroul si
compartimentul. Directia poate cuprinde mai multe servicii, birouri gi compartimente.
De asemenea, se pot organiza servicii, birouri ori compartimente si in afara directiilor.
Directia are un director executiv si, dupa caz, unul sau mai multi directori executivi
adjuncti. Directia care exercita atributile in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului este condusa de Arhitectul sef. Serviciul este condus de un gef de serviciu
iar biroul este condus de un sef de birou.

(3) Directiile, serviciile, birourile si compartimentele se constituie 1in
conformitate cu dispozitiile art.391 din Codul administrativ.

(4) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic
domeniul lor de activitate.

(5) in cadrul organigramei, compartimentele functionale si unele functii de
conducere sunt reprezentate prin dreptunghiuri in care se inscrie denumirea
compartimentului functional, respectiv a functiei. in partea stanga a dreptunghiului,
care reprezinta un compartiment functional, se inscrie numarul total de personal,
numarul functiilor de conducere si numarul functiilor de executie. Liniile cu sageti
care unesc dreptunghiurile reprezinta relatii de subordonare.

Art. 19. (1) Pe baza organigramei se intocmeste statul de functii, care este
tabelul ce cuprinde functia, gradul profesional, conditile de studii pentru toate
posturile, grupate pe compartimente functionale.

(2) Pe baza statului de funciii, a situatiei concrete a fiecarui salariat si a
reglementarilor legale in materie, se intocmeste statul nominal de personal, care
este tabelul ce cuprinde, pentru toti salariatii, grupati pe compartimente functionale,
numele si prenumele, nivelul si felul studiilor, vechimea, functia si gradul profesional
sau treapta profesionala, salariul de baza, indemnizatiile, sporurile si alte drepturi
salariale.
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Subsectiunea a 2-a: Reglementarea unor forme organizatorice

Art. 20. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza, prin
dispozitie a presedintelui, echipe de lucru pluridisciplinare, alcatuite din specialisti de
la orice nivel si din orice compartiment, care fiinteaza pana la rezolvarea problemei
pentru care au fost constituite. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si
resursele de care dispun se stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art. 21. (1) O forma organizatorica deosebit de utila pentru asigurarea rigorii Si
calitatii actiunii administrative este procedura documentata, care este strict necesara
in cazul proceselor sau activitatilor sub-reglementate.

(2) Procedura documentata se editeaza pe suport de hartie sau in format
electronic si consta dintr-un ansamblu de reguli, procedee si operatiuni
administrative, organizate intr-o succesiune logica, avand ca scop atingerea unui
obiectiv determinat.

(3) Procedura documentata poate fi:

a) de sistem, atunci cand descrie un proces sau O activitate care se
desfagsoara la nivelul tuturor sau majoritati compartimentelor aparatului de
specialitate,

b) operationald, atunci cand descrie un proces sau O activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente, dar fara aplicabilitate la
nivelul intregului aparat de specialitate.

(4) Procedura documentata se elaboreaza in stricta conformitate cu legea,
pentru procesele si activitatile cu caracter repetitiv importante si devine obligatorie
dupa aprobarea ei prin dispozitie a presedintelui.

(5) Asigurarea elaborarii procedurii documentate este o obligatie a sefului
compartimentului de a carui competenta tine procesul sau activitatea respectiva.
Daca mai multe compartimente au atributii pentru realizarea unor procese sau
activitati, obligatia revine tuturor sefilor acestor compartimente, care sunt tinuti sa
colaboreze. in aceste situatii, pentru elaborarea procedurii documentate, se pot
constituit echipe de lucru pluridisciplinare.

(6) Presedintele dispune elaborarea procedurilor documentate, atunci cand
constata ca anumite procese sau activitati se desfasoara in mod necorespunzator.

Subsectiunea a 3-a: Inlocuirea unor persoane in caz de absenta

Art. 22. Tnlocuitorul secretarului general al judetului, in caz de absenta
temporara, se stabileste prin dispozitie a presedintelui, la propunerea titularului
acestei functii.

Art.23. Daca functia de secretar general al judefului este vacanta si nu este
exercitata cu caracter temporar de un alt functionar public, in conditiile art. 509 si 510
din Codul administrativ, atunci atributiile care ii corespund vor putea fi delegate, in
conditiile art.438 din Codul administrativ.

Art. 24. (1) Tnlocuirea directorului executiv, in caz de absentd temporara, se
stabileste, prin fisa postului in sarcina directorului executiv adjunct.

(2) Inlocuirea directorului executiv adjunct, in caz de absentd temporara, se
face de catre directorul executiv.
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(3) Pentru directiile care nu au director executiv adjunct, inlocuirea directorului
executiv, in caz de absenta temporara, se face de catre un sef de serviciu sau de
birou, din structura directiei, care are inscrisa in fisa postului aceasta sarcina,
desemnat de directorul executiv, cu acordul coordonatorului sau al presedintelui,
dupa caz.

(4) Pentru directiile care nu au director executiv adjunct si nu au in structura
nici un serviciu sau birou, Tnlocuirea directorului executiv, in caz de absenta
temporara, se face de catre functionarul desemnat de catre directorul executiv dintre
functionarii care au in fisa postului aceasta sarcina, cu acordul coordonatorului sau al
presedintelui, dupa caz..

(5) Tnlocuitorul va exercita doar prerogativele necesare pentru rezolvarea
problemelor curente si asigurarea continuitatii activitatii.

Art. 25. Tnlocuirea sefului de serviciu sau de birou, in caz de absentd
temporara, se face de catre functionarul desemnat de catre directorul executiv al
directiei din care face parte serviciul sau biroul ori de catre superiorul ierarhic, in
cazul serviciilor sau birourilor necuprinse in directii, dintre functionarii care au in fisa
postului aceasta sarcina, cu acordul coordonatorului sau al presedintelui, dupa caz.

Art. 26. (1) Tnlocuirea personalului de executie, in caz de absenta temporara,
se face de catre functionarul sau functionarii desemnati de directorul executiv,
respectiv, de seful compartimentului functional sau de coordonator, la propunerea
functionarului in cauza (2) Pentru a se putea asigura inlocuirea, cu respectarea
dispozitiilor art.438 alin.(2) din Codul administrativ, in fisele posturilor functionarilor
de executie se va trece si sarcina preluarii acelor atributii ale colegilor absenti
temporar, care sunt necesare pentru asigurarea derularii actiunilor in curs si
rezolvarea problemelor curente.

Art. 27. (1) In cazul functiilor de conducere vacante, care nu sunt exercitate cu
caracter temporar de un alt functionar public, se vor delega unui functionar public din
directia/serviciul/compartimentul respectiv, cu respectarea prevederilor art.438
alin.(1) si (9), cel putin atributiile privind:

a) repartizarea cu celeritate, spre rezolvare, a corespondentei primite,
personalului din cadrul compartimentului functional respectiv;

b) urmarirea respectarii termenelor de rezolvare si expediere a lucrarilor,
luarea sau, dupa caz, propunerea masurilor necesare pentru incadrarea in termenele
legale.

(2) Delegarea tuturor atributiilor functiei de conducere vacante catre acelasi
functionar public este interzisa, cu exceptia functiei de secretar general al judetului.

Art. 28. Atributiile aferente functiilor de executie vacante se redistribuie, de
catre seful compartimentului functional respectiv sau de coordonator, intre salariatii
din acel compartiment.

Subsectiunea a 4-a: Reglementari privind relatiile de serviciu

Art. 29. Relatile de serviciu sunt de trei categorii: relatii ierarhice sau de
subordonare, relatii de colaborare si relatii de coordonare.
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Art. 30. (1) Relatia ierarhica sau de subordonare este o relatie de inegalitate,
care se caracterizeaza prin dreptul superiorului ierarhic de a dispune si obligatia
subordonatului de a aduce la indeplinire dispozitia superiorului ierarhic. O persoana
cu functie de executie nu poate sa aiba decat un singur superior ierarhic direct.

(2) Puterea ierarhica se exercita prin dispozitii verbale, rezolutii scrise cu data
si semnatura, note de serviciu si instructiuni, iar in cazul presedintelui si prin dispozitii
scrise.

(3) Superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului, decéat in
situatii exceptionale;

(4) Potrivit prevederilor art.190 alin.(3) din Codul administrativ, aparatul de
specialitate este subordonat presedintelui. Tot presedintelui sunt subordonati
consilierii personali, vicepresedintii si administratorul public, care nu fac parte din
aparatul de specialitate. Ca regula, corespondenta se repartizeaza de presedinte prin
rezolutie scrisa cu datd si semnatura, unui singur compartiment functional sau unui
singur salariat care devine titularul lucrarii si este investit cu rezolvarea ei.
Repartizarea se face tindnd cont de competentele ce revin compartimentelor
functionale, respectiv, salariatilor, potrivit prezentului regulament. Daca o lucrare se
repartizeaza mai multor compartimente functionale sau mai multor persoane, se va
stabili, prin rezolutie, responsabilul lucrarii; in caz contrar, primul compartiment
functional sau primul salariat inscris in rezolutie este considerat titularul lucrarii.

(5) Relatiile ierarhice se stabilesc, in timpul serviciului, intre orice persoana cu
functie de executie si, mai intai, cu seful direct, iar in continuare, din aproape in
aproape, cu toti sefii acestuia, pana la presedinte.

(6) De regula, subordonatul are obligatia sa execute numai dispozitiile
superiorului ierarhic direct. Totusi, superiorii superiorului ierarhic direct, pot apela la
orice salariat de rang inferior, pentru rezolvarea unor probleme de serviciu. Acesta
trebuie sa dea curs solicitarii, informand deindata superiorul ierarhic direct. Daca
acesta are vreo obiectie, va lua legatura imediat cu factorul de conducere respectiv,
pentru a clarifica situatia. In caz de divergents, hotaraste pregedintele. Daca seful
direct nu este prezent, in momentul solicitarii si nu poate fi contactat, salariatul de
rang inferior va da curs solicitarii factorului de conducere, atragandu-i atentia, daca
se afla intr-o asemenea situatie, ca pentru a da curs solicitarii trebuie sa intrerupa o
lucrare urgenta data de seful direct. in acest caz, dacé factorul de conducere persista
in solicitare, raspunderea, pentru eventualele consecinte ale intreruperii lucrarii cu
caracter de urgenta, data de superiorul ierarhic direct, revine acestuia. Salariatul de
rang inferior va informa despre aceasta situatie, in cel mai scurt timp posibil,
superiorul ierarhic direct, verbal sau in scris, dupa caz.

(7) In conformitate cu prevederile art.437 din Codul administrativ, subordonatul
are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiei superiorului ierarhic,
daca o considera ilegala si are indatorirea s& aduca la cunostintd superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia aceastd situatie. in cazul in care se
constata, Tn conditile legii, legalitatea dispozitiei pe care a refuzat sa o
indeplineasca, salariatul raspunde in conditiile legii.

Art. 31. Vicepresedintii, administratorul public, precum si alti salariati exercita
drepturile de putere ierarhicad delegate prin dispozitie, in conditile legii si a
prezentului Regulament, de catre presedinte.
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Art. 32. (1) Directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu $i
sefii de birou exercitd drepturile de putere ierarhicd asupra salariatilor direct
subordonati si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului
functional pe care il conduc. Aceasta raspundere nu exclude raspunderea directa a
salariatilor din subordine.

(2) Directorii executivi adjuncti din cadrul directiilor sunt parteneri ai directorilor
executivi Tn urmarirea sarcinilor. Din aceasta calitate rezulta doua consecinte
esentiale:

a) directorul executiv adjunct trebuie sa cunoasca problemele directiei pentru
a putea oricand suplini directorul executiv;

b) directorul executiv adjunct conlucreaza cu directorul executiv pentru
rezolvarea problemelor stabilite de comun acord.

(3) Neintelegerile dintre directorul executiv si directorul executiv adjunct se
arbitreaza, dupa caz, de vicepresedintele coordonator, de administratorul public sau
de presedinte.

Art. 33. (1) In raporturile de serviciu dintre salariatii de rang superior si cei de
rang inferior, precum si in raporturile dintre salariatii de acelasi rang, fiecare trebuie
sa respecte demnitatea celuilalt.

(2) In relatiile de serviciu se foloseste, de regula, pronumele de politete. in caz
contrar, salariatul de rang inferior este indreptatit sa foloseasca, in relatia cu
salariatul de rang superior, acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta, sau
sa pretinda folosirea pronumelui de politete.

(3) In relatile de serviciu sunt interzise cu des&varsire manifestarile
emotionale si iesirile nervoase de genul tipetelor, insultelor sau injuriilor, indiferent de
situatie si de nivelul functiei detinute. Sunt, de asemenea, interzise harfuirea si
sicanarea salariatilor, prin orice mijloace.

Art. 34 (1) Relatiile de colaborare sunt relatii ce se stabilesc intre salariati
pentru realizarea, prin aport comun, de pe pozitii de egalitate, a unui anumit obiectiv.
Aceste relatii se pot stabili intre salariatii aceluiasi compartiment functional, intre
salariatii din compartimente functionale diferite, intre factorii de conducere sau intre
membrii unor echipe constituite pentru realizarea unui anumit obiectiv. Colaborarea
presupune schimbul liber de idei si, dupa caz, existenta unui coordonator, cu o
competenta profesionala recunoscuta, capabil sa integreze eforturile celor ce
colaboreaza in vederea atingerii obiectivului.

(2) Ca regula, colaborarea trebuie sa se realizeze prin discutii, fara note
scrise.

Art. 35. Coordonarea este o forma de relatie ierarhica sau de colaborare,
dupa caz, al carei continut — prerogative, modalitati si limite - se stabileste concret
prin actul de investire a coordonatorului.

Subsectiunea a 5-a: Atributii comune tuturor compartimentelor functionale

Art. 36. Compartimentele functionale au urmatoarele atributii comune:
a) asigura rezolvarea corespondentei in termenele prevazute de lege sau in
termenele contractuale, iar daca aceste termene nu sunt prevazute,
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rezolvarea/raspunsul nu trebuie sa depaseasca 30 zile, de la data inregistrarii
corespondentei;

b) actioneaza pentru coordonarea consiliilor locale in vederea realizarii
serviciilor publice de interes judetean, in domeniul lor de competenta, potrivit
hotararilor consiliulu;

c) acorda asistentd tehnica, in domeniul lor de competentd, unitatilor
administrativ-teritoriale din judet, la cererea scrisa a acestora, potrivit rezolutiei
inscrise de presedinte pe cererea respectiva;

d) colaboreaza cu ministerele, celelalte organe centrale ale administratiei
publice, precum si cu organele teritoriale ale acestora, pentru rezolvarea unor
probleme din domeniul lor de competenta in conditiile stabilite de presedinte.

e) redacteaza referatele de aprobare a proiectelor de hotarare a consiliului si
proiectele de hotarare, referatele de fundamentare a dispozitilor presedintelui si
proiectele de dispozitie, intocmesc sau semneaza, dupa caz, rapoartele de
specialitate, in domeniul lor de activitate, si raspund cu privire la realitatea si
acuratetea informatiilor furnizate;

f) aduc la indeplinire sarcinile care le revin conform procedurilor documentate;

g) redacteaza contractele aferente domeniului lor de activitate, potrivit
modelelor orientative stabilite Tn colaborare cu Serviciul Contencios si Probleme
Juridice si cu Serviciul Licitatii si Monitorizare a Serviciilor Comunitare de Utilitate
Publica, pentru contractele de achizitii publice; pentru fiecare contract se
nominalizeaza, prin nota de serviciu, persoana responsabila cu urmarirea derularii si
propunerea, cu celeritate, a masurilor necesare pentru asigurarea indeplinirii
obligatiilor ce revin partilor;

h) rezolva, in termenul legal, petitiile a caror solutionare {ine de competenta
lor; daca le sunt repartizate petitii a caror competenta de rezolvare nu le apartine, iau
masuri ca acestea sa fie expediate de indata celor competenti sa le rezolve;

i) informeaza de indata coordonatorul sau presedintele, dupa caz, cu privire la
problemele ivite n activitatea compartimentului si ii prezinta propuneri de solutionare;

j) pregatesc anual pentru arhivare si predau la arhivd documentele intocmite
in cadrul compartimentului, potrivit prevederilor art.102 din prezentul Regulament;

k) urmaresc modificarile legislative si isi insusesc legislatia privind domeniul
lor de activitate;

) aplica procedurile privind asigurarea calitatii.

Art. 37. (1) Atributile specifice ale compartimentelor functionale sunt
enumerate in prezentul Regulament.

(2) Enumerarea nu este exhaustiva. Atributiile care rezulta din reglementarile
de nivel superior, omise sau nou aparute, se repartizeaza compartimentelor
functionale corespunzatoare, prin dispozitie a presedintelui.

(3) Se stabileste in sarcina conducatorilor compartimentelor functionale ca de
indata ce identifica atributii omise, atributii noi sau constata modificarea atributiilor
existente ca urmare a modificarilor legislative sau a unor actiuni de audit, sa le aduca
la cunostinta Serviciului de Management al Resurselor Umane, Sanatate si
Securitate In Munca si Asigurarea Calitatii, in scris.

(4) Serviciul de Management al Resurselor Umane, Sanatate si Securitate in
Munca si Asigurarea Calitatii va demara procedurile in vederea initierii proiectelor
actelor administrative de modificare/completare a atributiilor, avand in vedere
integrarea proiectului in ansamblul reglementarilor proprii si asanarea acestora,
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potrivit prevederilor art.13 si art.17 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata.

Subsectiunea a 6-a: Stabilirea atributiilor personale si delegarea de atributii

Art. 38.(1) Stabilirea atributiilor de serviciu personale este operatiunea prin
care se precizeaza, in mod clar gi neechivoc, activitatile ce trebuie realizate de un
salariat.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face, avandu-se in vedere pe cat
posibil, o incarcatura de munca uniforma.

(3) Toate atributiile unui compartiment functional trebuie sa se regaseasca in
fisele posturilor salariatilor din compartimentul respectiv. in caz contrar cad in sarcina
conducatorului compartimentului.

(4) Se interzice oricarui compartiment functional si oricarui salariat
desfasurarea oricarei activitati care nu intra in sfera atributiilor lor de serviciu, cu
exceptia celor de analiza si conceptie care au in vedere buna functionare a institutiei
si a celor de suplinire in serviciu.

Art. 39. Atributile presedintelui sunt prevazute la art.191 din Codul
administrativ.

Art. _40.(1) Potrivit prevederilor art.191 alin.(7) din Codul administrativ,
presedintele poate delega, prin dispozitie, atributii dintre cele prevazute la alin.(6) al
aceluiasi articol administratorului public, secretarului general al judetului sau altor
salariati.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercita pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; subdelegarea atributjilor este interzisa.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu
incalcarea legii in exercitarea acestor atributji.

Art. 41. Vicepresedintii exercita atributiile delegate de presedinte, in conditiile
stabilite de art.191 alin.(7) din Codul administrativ.

Art. 42. Secretarul general are rolul prevazut la art.242 alin.(1) si exercita
atributiile prevazute la art.243 din Codul administrativ.

Art. 43. Atributile Administratorului public se stabilesc prin contractul de
management, incheiat conform dispozitiilor art.244 si art.543 din Codul administrativ.

Art. 44. Conducatorii compartimentelor functionale au urmatoarele atributii
comune:
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a) actioneaza si raspund pentru realizarea in mod corespunzator si cu
respectarea termenelor legale, a tuturor atributiilor compartimentelor pe care le
conduc;

b) exercitd drepturiie de conducere ierarhica asupra personalului din
subordine;

c) realizeaza, in limitele reglementarilor in vigoare, orice activitate pe care o
considera necesara pentru a asigura buna functionare a compartimentelor pe care le
conduc;

d) indeplinesc si alte atributii stabilite in mod expres, prin reglementari legale
sau prin dispozitii ale presedintelui.

Art. 45. (1) Atributiile de serviciu ale salariatilor din aparatul de specialitate si
ale consilierilor personali ai presedintelui si vicepresedintilor se stabilesc prin fisa
postului, care trebuie sa fie clara, concisa si lipsita de echivocuri.

(2) Intocmirea si aprobarea figei postului se fac in conformitate cu Anexa 1 la
Hotararea Guvernului Romaniei nr.611/2008, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.530 din 14 iulie 2008, cu modificarile si completarile ulterioare si se
semneaza de luare la cunostinta de salariat, caruia i se inméneaza o copie.

(3) Fisa postului poate fi modificatd conform necesitatilor serviciului, prin
aceeasi procedura cu care a fost intocmitd si aprobata, cu respectarea conditiilor
specifice pentru ocuparea postului respectiv.

CAPITOLUL II: Atributiile Directiei Economie si Finante

Sectiunea 1: Compartimentul Analiza, Sinteza si Derulare Programe
Comunitare

Art. 46. Compartimentul Analiz&, Sinteza si Derulare Programe Comunitare
are urmatoarele atributii:

1. Asigura fundamentarea centralizata a sumelor destinate pentru sustinerea
programelor de dezvoltare locala si sustinerea proiectelor de infrastructura care
necesita cofinantare locala.

2. Tntocmeste proiectul de hotarare, referatul de aprobare si raportul de
specialitate privind repartizarea sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea
bugetelor locale, necesare pentru sustinerea programelor de dezvoltare locala.

3. Intocmeste referatele de necesitate la termen, in vederea declangarii
procedurilor de achizitie pentru derularea Programului pentru scoli al Romaniei —
Programului de incurajare a consumului de fructe si legume si masurile educative,
stabilind cantitatile de produse precum si sumele necesare, conform prevederilor
legale, astfel incat sa se obtina ajutoarele financiare din partea Uniunii Europene.

4. intocmeste referatele de necesitate la termen, in vederea declansarii
procedurilor de achizitie pentru derularea Programului pentru scoli al Roméniei —
Programul de distributie a laptelui de consum si a produselor lactate si masurile
educative, precum si a produselor de panificatie, stabilind cantitatile de produse
precum si sumele necesare, conform prevederilor legale, astfel incat sa se obtina
ajutoarele financiare din partea Uniunii Europene.

5. Intocmeste lunar situatia privind derularea Programului pentru scoli al
Romaniei — Programul de incurajare a consumului de fructe si legume si masurile
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educative, prin efectuarea punctajului intre furnizori si beneficiari in vederea
decontarii produselor livrate Tn scolile din judetul Galati.

6. Intocmeste lunar situatia privind derularea Programului pentru scoli al
Romaniei — Programul de distributie a laptelui de consum si a produselor lactate si
masuri educative, precum si a produselor de panificatie, prin efectuarea punctajului
intre furnizori si beneficiari in vederea decontarii produselor livrate in scolile din
judetul Galati.

7. Certifica facturile emise de furnizori pe parcursul derularii Programului
pentru scoli al Romaniei — Programul de incurajare a consumului de fructe si legume
si masurile educative;

8. Certifica facturile emise de furnizori pe parcursul derularii Programului
pentru scoli al Romaniei — Programul de distributie a laptelui de consum si a
produselor lactate si masuri educative precum si a produselor de panificatie.

9. Asigura elaborarea corecta si la termenele stabilitate a documentatiei
privind acordarea ajutorului comunitar pentru furnizarea fructelor in vederea aprobarii
cererii de ajutor comunitar de catre Agentia de Plati si Interventii Pentru Agricultura
(intocmirea cererii pentru aprobarea solicitantului de ajutor comunitar, solicitarea si
verificarea anexei privind evidenta produselor distribuite in institutile scolare
beneficiare, intocmirea cererii de platd a ajutorului comunitar, intocmirea situatiilor
necesare efectuarii inspectiei de catre Agentia de Plati si Interventii Pentru
Agricultura etc.

10. Asigura elaborarea corecta si la termenele stabilitate a documentatiei
privind acordarea ajutorului comunitar pentru furnizarea laptelui de consum si a
produselor lactate si masuri educative, precum si a produselor de panificatie in
vederea aprobarii cererii de ajutor comunitar de catre Agentia de Plati si Interventii
Pentru Agricultura (intocmirea cererii pentru aprobarea solicitantului de ajutor
comunitar, solicitarea si verificarea anexei privind evidenta produselor distribuite in
institutiile scolare beneficiare, intocmirea cererii de platd a ajutorului comunitar,
intocmirea situatiilor necesare efectuarii inspectiei de catre Agentia de Plati si
Interventii Pentru Agricultura etc.);

11. Tntocmeste cererea de plata privind implementarea masurilor educative
aferente distributiei de fructe si legume in cadrul Programului pentru scoli al
Romaniei — Programul de incurajare a consumului de fructe si legume si masuri
educative.

12. Tntocme$te cererea de plata privind implementarea masurilor educative
aferente distributiei laptelui de consum si a produselor lactate in cadrul Programului
pentru scoli al Romaniei — Programul de distributie a laptelui de consum si a
produselor lactate si masuri educative.

13. Monitorizeaza si controleaza distributia fructelor proaspete, a laptelui de
consum si a produselor lactate si a produselor de panificatie in scoli, in fiecare
saptamana a anului scolar (verificarea saptamanala a minim 5 unitati de invatamant
din municipiul Galati si din comunele judetului Galati in care se desfasoara
Programele si intocmeste in fiecare zi de luni a saptamanii un raport in care se
consemneaza situatia de fapt);

14. Coordoneaza si raspunde de derularea in totalitate a Programului pentru
scoli al Romaniei, inclusiv stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia
conform actelor normative in vigoare.

15. Centralizeaza fundamentarile si propunerile institutiilor publice din
subordine si ale compartimentelor functionale din aparatul de specialitate cu privire la



HOTARAREA Nr. 143 din 26 mai 2020
Pag. nr. 16

stabilirea unor preturi si tarife si initiaza, fundamenteaza si intocmeste proiectele de
hotarari ale Consiliului cu privire la aprobarea taxelor si tarifelor, cu respectarea
prevederilor legale.

16. Asigurara executarea lucrarilor necesare pentru supravegherea si
stabilirea unor preturi si tarife (fundamentari si proiecte de hotarari ale Consiliul).

17. Urmareste executia bugetara, informeaza periodic conducerea cu privire
la executia bugetara, propune masurile necesare pentru derularea corespunzatoare
a exercitiului bugetar, intocmeste documentele necesare pentru respectarea tuturor
prevederilor legale cu privire la executia bugetara.

18. Tntocmegte raportul anual cu privire la modul de indeplinire a atributiilor
presedintelui si a hotararilor Consiliului.

19. Intocmeste si centralizeaza darile de seama statistice;

20. Prelucreaza date din Anuarul Statistic si intocmeste diverse lucrari pe
baza acestora.

21. Analizeaza incasarea veniturilor la nivelul Consiliului, precum si
inregistrarea acestora in evidenta contabila.

22. Vizeaza dosarele de insolvabilitate pentru debitorii care intrunesc criteriile
legale pentru scoaterea din evidenta contabila curenta, si realizeaza operatiunile
administrative necesare pentru finalizarea acestor situatii.

23. Intocmeste situatii financiare pentru programele desfasurate din fonduri
nerambursabile;

24. Intocmeste fisele obiectivelor de investitii in vederea aprobarii acestora

odata cu bugetul institutiei.
25. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau de
specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii i
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 2-a: Compartimentul Contabilitate

Art. 47. Compartimentul Contabilitate are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste, depune si valideaza 1in sistemul national de raportare -
Forexebug formularele din sfera raportarii situatiilor financiare pana la data de 20
inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare, respectiv pana la data de 30 inclusiv a
lunii urmatoare celei de raportare pentru incheierea exercitiului financiar, cu exceptia
formularului «Plati restante si situatia numarului de posturi», care trebuie depus si
validat in sistemul national de raportare - Forexebug pana la data de 6 a lunii
urmatoare celei de raportare pentru institutiile publice din administratia locala.

2. Intocmeste si contabilizeaza documentele de banca din conturile
materiale si de investitii ale Comisariatului Militar, Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta, alegerilor locale, fondurilor speciale si bugetului local
pentru modernizari de drumuri si poduri, cheltuielilor de deplasare in
strainatate, cheltuielilor invatamantului special, sumelor incasate din licitatii,
ajutoarelor sociale.

3. Prelucreaza pe calculator documentele contabile in vederea obtinerii
executiei bugetare pe articole si alineate si a balantelor de verificare lunare
pentru conturile mentionate la punctul anterior.
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4. Efectueaza anual punctaj cu compartimentele functionale de resort
pentru conturile de investitii in curs.

5. Tine evidenta garantiilor de participare la licitatii.

6. Urmareste evidenta garantiilor de buna executie pentru lucrarile de
investitii, in conturile de investitii in curs.

7. Intocmeste si prelucreaza pe calculator unele anexe la darea de
seama contabila.

8. Efectueaza operatiuni cu privire la alocarea din bugetul judetului a
sumelor pentru sprijinirea cultelor religioase, de la initierea proiectului de
hotarare pana la justificarea de catre beneficiari a modului de utilizare a
sprijinului acordat.

9. Participa la fundamentarea bugetului si rectificarea acestuia,
elaboreaza situatii centralizatoare, proiectul de hotarare, referatul de aprobare
si raportul de specialitate.

10. Urmareste si ia masuri pentru incasarea veniturilor din chirii locuinte,
spatii cu alta destinatie, inchirieri si concesionari de terenuri, concesionari
cabinete medicale etc., Tn baza contractelor primite de la Directia Patrimoniu,
Directia Tehnica si de la alte compartimente functionale. In cazul neincasarii
creantelor cuvenite Judetului Galati, prin procedura amiabila, va solicita
conducerii sa dispuna Serviciului Contencios si Probleme Juridice demararea
actiunilor in justitie, in termenul legal de prescriptie.

11. Urmareste realizarea veniturilor reprezentand cota de 40% din
impozitul pe mijloacele de transport cu masa totala autorizata de peste 12 tone
si din amenzile si penalizarile aferente, incasate de consiliile locale din judet,
in baza situatiilor transmise de autoritatile locale.

12. inregistreaza in evidenta analiticd obligatile de platd conform
contractelor, hotararilor Comisiei Pentru Protectia Copilului si a hotararilor
judecatoresti.

13. anegistreazé in evidenta analitica incasarile reprezentand chirii, taxe
concesiune, contributii intretinere minori, cota de 40% din impozitul pe
mijloacele de transport cu masa de peste 12 tone, conform extraselor de cont
si actelor de casa.

14. Calculeaza majorarile de intarziere pentru neplata la termen a
creantelor bugetare urmarite, in baza prevederilor legale.

15. Tntocme§te balanta analitica conturi de terti, cont 461, lunar, pe baza
evidentei analitice a veniturilor urmarite.

16. Tntocme$te, trimestrial, situatia privind veniturile neincasate.

17. Comunica, in mod regulat, debitorilor obligatiile de plata.

18. Demareaza si urmareste executarea silita a obligatiilor bugetare
restante reprezentand chirii, taxe de concesiune, contributii intretinere minori
si altele prin transmiterea somatiei, adresei de infiintare poprire prin decontare
bancara sau asupra veniturilor salariale ale debitorilor, conform prevederilor
legale.
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19. Pune in executare titlurile executorii privind sume datorate bugetului
Judetului Galati si bugetului propriu al Consiliului, prin executor propriu,
conform prevederilor legale.

20. intocmeste dosarele de insolvabilitate la sfarsitul fiecarui an, pentru
debitorii care intrunesc criteriile legale pentru scoaterea din evidenta contabila
curenta si initiaza proiectul corespunzator de hotarare a Consiliului.

21. Participa la intocmirea situatiilor financiare necesare la nivelul
directiei si a celor solicitate de conducere.

22. Intocmeste darea de seama contabild centralizata, contul de
executie al bugetului local si al institutiilor publice subordonate la termenele
prevazute de cadrul legal in vigoare (lunar, trimestrial, anual).

23. Intocmeste si contabilizeaza documentele de banca aferente
programului lapte-corn in scoli si a programului de incurajare a consumului de
fructe.

24. intocmeste si centralizeazad situatiile financiare Iunare pentru
aparatul de specialitate si pentru institutiile de sub autoritatea Consiliului.

25. Prezinta si sustine la Directia Generala a Finantelor Publice Galati
situatiile financiare lunare pentru aparatul de specialitate si pentru institutiile de
sub autoritatea Consiliului.

26. Inregistreaza si urmareste toate angajamentele, de la nivelul
Consiliului, in “Aplicatia CAB”.

27. intocmeste si contabilizeaza documentele aferente cheltuielilor cu
bunurile si serviciile, respectiv, cheltuielilor de capital, pentru activitatile
Consiliului (capitolul Autoritati executive).

28. Deschide lunar credite bugetare pentru Consiliul si pentru institutiile
subordonate, intocmind toate formularele prevazute prin instructiunile
Ministerului Finantelor (cereri deschidere credite, note de fundamentare,
dispozitii bugetare); intocmeste ordinele de plata pentru transferuri (SF, SD)
catre institutiile subordonate si inregistreaza in contabilitate aceste operatiuni.

29. Urmareste lunar corelatia intre executia bugetara primitd de la
Trezorerie cu extrasele de cont ale unitatilor subordonate, propunand
rezolvarea diferentelor. Urmareste, pentru aparatul de specialitate, realizarea
cheltuielilor bugetare pe articole si alineate, comparativ cu bugetul aprobat, iar
in caz de necesitate propune ordonatorului de credite modificarea limitelor de
cheltuieli.

30. Trimestrial, cu ocazia darii de seama contabile, intocmeste anexele
aparatului de specialitate, verifica si centralizeaza anexele primite de la
unitatile de sub autoritatea Consiliului Judetean, urmarind corelatiile intre
bilant, contul de executie si celelalte anexe;

31. Analizeaza, informeaza si intocmeste diverse situatii solicitate de
conducere, cu privire la bugetul propriu si al unitatilor de sub autoritatea
Consiliului.

32. Redacteaza si comunica dispozitile de imputare, pe baza
rapoartelor echipelor pluridisciplinare de cercetare administrativa a pagubelor,
potrivit Procedurii documentate de recuperare a pagubelor.
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33. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul
sau de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea
executarii si executarea in concret a dispozitilor actelor normative. Pentru
stabilirea domeniului de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si
conditiile de studii si vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 3-a: Compartimentul Buget, Salarizare, Sanatate si
Invataméant Special

Art. 48. Compartimentul Buget, Salarizare, Sanatate si invatamant Special

are urmatoarele atributii:

1. Pregateste lansarea bugetului (fundamentarea cheltuielilor bugetare pe
fiecare capitol al clasificatiei bugetare).

2. Verifica si analizeaza propunerile de buget ale institutiilor de sub autoritatea
Consiliului, urmarind respectarea echilibrului venituri-cheltuieli, necesitatea,
oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare
si din celelalte fonduri, mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei in
utilizarea fondurilor.

3. Stabileste, in colaborare cu Directia Generala a Finantelor Publice Galati, in
toate etapele, dimensionarea cheltuielilor, veniturilor proprii ale bugetului propriu al
Consiliului, precum si a transferurilor din bugetul de stat catre consiliile locale din
judet si le supune spre aprobare presedintelui.

4. Elaboreaza lucrarile proiectului bugetului propriu.

5. Dupa aprobarea cheltuielilor definitive de catre Consiliu, ia masuri pentru
defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si pentru institutile de sub
autoritatea Consiliului si le comunica acestora.

6. Urmareste executia bugetului propriu al Consiliului, informeaza periodic
ordonatorul principal de credite despre aceasta si propune masurile pentru derularea
corespunzatoare a exercitiului bugetar.

7. Asigura alocarea fondurilor pentru investitiile finantate din bugetul propriu al
Consiliului, in functie de necesitatile stricte de finantare si corelat cu gradul de
realizare fizica a investitiilor respective, urmareste utilizarea cu prioritate a surselor
proprii care au aceasta destinatie, potrivit dispozitiilor legale; intocmeste cererile de
admitere la finantare a obiectivelor de investitii.

8. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor
de modificare a bugetului propriu al Consiliului si a bugetelor institutilor de sub
autoritatea Consiliului, urmarind mentinerea echilibrului bugetar.

9. Propune, trimestrial, masuri pentru cresterea veniturilor proprii si reducerea
cheltuielilor privind bugetul propriu al Consiliului.

10. Conduce evidenta contabila a fondurilor bugetare alocate pentru
efectuarea cheltuielilor proprii si ale unitatilor de sub autoritatea Consiliului; asigura
evidenta alimentarii cu mijloace banesti a ordonatorului principal de credite si a
institutiilor de sub autoritatea Consiliului.

11. Asigurara exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile
efectuate din bugetul propriu al Consiliului.

12. inregistreazad lunar in evidenta contabild analiticd si sintetica sumele
reprezentand contributiile stabilite Tn sarcina parintilor pentru minorii incredintati in
plasament, prin hotarari judecatoresti si hotarari ale Comisiei pentru Protectia
Drepturilor Copilului.
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13. Urmareste incasarea contributiilor stabilite in sarcina parintilor pentru
minorii Tncredintati in plasament, in baza hotararilor Comisiei Pentru Protectia
Copilului si a sentintelor civile pronuntate de instantele judecatoresti.

14. intocmeste lunar nota contabila privind veniturile constituite si incasate,
conform hotararilor judecatoresti si hotararilor Comisiei pentru Protectia Copilului.

15. Tntocme$te lunar situatia privind veniturile incasate, pentru veniturile
urmarite.

16. Monitorizeaza managementul asistentei medicale la nivelul spitalelor din
reteaua Consiliului.

17. Centralizeaza rapoartele reprezentantilor Consiliului si ai presedintelui, n
consiliile de administratie ale spitalelor din reteaua Consiliului.

18. Participa la elaborarea proiectelor de acte administrative din domeniul
sanatatii si al invatamantului special.

19. Colaboreaza cu celelalte autoritati si institutii locale, regionale si centrale,
cu atributii Tn domeniul sanatatii publice si in domeniul invatamantului special.

20. Participa, fara drept de vot, la sedintele consililor de administratie ale
scolilor si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului.

21. intocmeste raportarile si situatiile solicitate de conducerea Consiliului.

22. Organizeaza activitatea si intocmeste toate documentele referitoare la
neutralizare deseurilor de origine animala provenite din gospodariile crescatorilor
individuali de animale, avand obligatia de a asigura contractual, in conditiile legii,
realizarea acestei activitati, de catre o unitate de ecarisare autorizata conform
legislatiei in vigoare.

23. Tndeplineste operatiunile administrative necesare pentru asigurarea, la
nivelul judetului Galati, a formularelor atestatelor de producator agricol si a carnetelor
de comercializare: solicita necesarul de la comune, centralizeaza datele si lanseaza
comanda catre Imprimeria Nationala, ridica formularele de la Imprimeria Nationala si
le distribuie comunelor.

24. Fundamenteaza cheltuielile de personal pentru aparatul de specialitate si
ceilalti salariati.

25. Tntocmegste anexa la proiectul de buget privind numarul de personal
aprobat pentru Consiliul si pentru institutiile din subordine.

26. Tntocme$te statele de plata pentru aparatul de specialitate, ceilalti salariati,
consilierii judeteni si orice alte state de plata.

27. Tntocme$te declaratiile privind obligatile de plata catre bugetele de
asigurari sociale.

28. Conduce evidenta financiar-contabila a proiectelor cu finantare
nerambursabila in care este beneficiar Consiliul.

29. Intocmeste raportarile financiare si orice alte situatii financiare necesare n
vederea derularii proiectelor cu finantare nerambursabila.

30. Elaboreaza propunerile de buget pentru cheltuielile de personal, materiale
si de capital, aferente aparatului propriu.

31. Comunica institutilor de sub autoritatea Consiliului indicatorii financiari
aprobati prin hotarari ale Consiliului.

32. Tine evidenta veniturilor proprii ale Consiliului si urmareste in permanenta
corelatia intre sursele de venituri si necesitatile de cheltuieli.

33. Deschide lunar credite bugetare pentru institutile din subordinea
Consiliului, intocmind toate formularele prevazute de instructiunile Ministerului
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Finantelor Publice (cereri deschidere credite, note fundamentare, dispozitii bugetare)
si le prezinta la Trezorerie.

34. Urmareste lunar corelatia intre executia bugetara primita de la Trezorerie
cu extrasele de cont ale institutilor subordonate propunand rezolvarea diferentelor;
urmareste pentru aparatul de specialitate realizarea cheltuielilor bugetare pe articole
si alineate, comparativ cu bugetul aprobat, iar in caz de necesitate propune
ordonatorului de credite modificarea limitelor de cheltuieli.

35. Verifica trimestrial, cu ocazia intocmirii darii de seama contabile, anexele
primite de la institutiile de sub autoritatea Consiliului, urmarind corelatiile intre bilant,
contul de executie si celelalte anexe in vederea centralizarii si intocmirii darii de
seama contabile.

36. Analizeaza, informeaza si intocmeste diverse alte situatii solicitate de
conducere, referitor la bugetul propriu si bugetele institutilor de sub autoritatea
Consiliului.

37. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL 1lI: Atributiile Serviciului de Management al
Resurselor Umane, Sanatate si Securitate in Munca si
Asigurarea Calitatii

Sectiunea 1: Serviciul de Management al Resurselor Umane,
Sanatate si Securitate in Munca

Art. 49. Serviciul de Management al Resurselor Umane, Sanatate si
Securitate Tn Munca are urmatoarele atributii:

1. Urmareste asigurarea resurselor umane, pe funciii si specialitati pentru
aparatul de specialitate si pentru conducatorii institutiilor publice de sub autoritatea
Consiliului.

2. Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, cu privire la
intocmirea situatiilor si transmiterea unor informatii privind funciiile publice si
gestiunea functionarilor publici pentru aparatul de specialitate.

3. Urmareste respectarea prevederilor prezentului regulament, precum si a
Codului administrativ si a Codului Muncii, la nivelul aparatului de specialitate si
sesizeaza presedintele, atunci cand constata abateri care necesita interventia
acestuia pentru a fi eliminate.

4. Asigura documentatia de fundamentare si intocmeste proiectele de acte
administrative privind Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate si Regulamentul intern.

5. intocmeste si actualizeazad dosarele de personal pentru personalul din
aparatul de specialitate.

6. Organizeaza si realizeaza, in colaborare cu factorii responsabili, activitatea
de promovare in funciii, clase, grade sau trepte profesionale la nivelul aparatului de
specialitate.
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7. Realizeaza lucrarile necesare pentru stabilirea drepturilor banesti ce se
cuvin fiecarui salariat din cadrul aparatului de specialitate si pentru conducatorii
institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului, numiti prin hotarare de Consiliu sau
dispozitie a presedintelui.

8. Stabileste, in colaborare cu Directia Economie si Finante, necesarul de fond
de salarii anual la nivelul aparatului de specialitate, pentru a fi inscris in buget.

9. Realizeaza lucrarile necesare in vederea organizarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate si pentru posturile de
conducatori ai institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean Galati si
efectueaza lucrarile de secretariat ale comisiilor de examinare si comisiilor de
solutionare a contestatiilor.

10. intocmeste documentatile necesare numirii, eliberarii din functie,
modificarii raportului de serviciu sau de munca si sanctionarii personalului din
aparatul de specialitate si a conducatorilor institutiilor publice de sub autoritatea
Consiliului.

11. Intocmeste, in colaborare cu celelalte structuri din cadrul aparatul de
specialitate, documentatiile pentru infiintarea sau desfiintarea de institutii publice de
interes judetean.

12. Asigura, in colaborare cu Compartimentul Informatizare si Gestiune Date,
intocmirea, eliberarea, vizarea si evidenta legitimatiilor de serviciu gi a ecusoanelor,
atat pentru consilierii judeteni, cat si pentru personalul din aparatul de specialitate.

13. Stabileste, in colaborare cu directorii si sefii celorlalte structuri,
programarea concediilor de odihna si, dupa aprobare, urmareste derularea acestora.

14. Acorda asistenta de specialitate pentru intocmirea fiselor posturilor si a
evaluarilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.

15. Intocmeste adeverinte si certificate privind calitatea de functionar public
sau salariat, potrivit evidentelor pe care le detine.

16. Intocmeste lucrdrile necesare pentru organizarea si desfisurarea
perfectionarii profesionale a salariatilor din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Galati.

17. Tine evidenta militara a personalului din aparatul de specialitate, inclusiv a
evidentelor pentru persoanele mobilizate la locul de munca.

18. Exercita, in colaborare cu operatorul privat desemnat, urmatoarele atributii
in domeniul sanatatii si securitatii in munca a salariatilor din aparatul de specialitate:

a) ldentifica riscurile profesionale la nivelul autoritatii si propune masuri in
vederea limitarii i inlaturarii acestora;

b) Analizeaza permanent conditile de munca in vederea prevenirii riscurilor
profesionale;

¢) Raspunde pentru informarea si instruirea salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate cu privire la problemele de securitate si sanatate in munca;

d) Raspunde de asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare
securitatii si sanatatii in munca;

e) Informeaza presedintele cu privire la adaptarea masurilor pentru eliminarea
riscurilor profesionale, {inand seama de modificarea conditiilor de munca;

f) Propune masuri pentru adaptarea muncii la om, in special in ceea ce
priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de munca, a
metodelor de munca, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm
predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

g) Propune masuri pentru adaptarea la progresul tehnic;
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h) Propune presedintelui dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care
sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii, conditile de munca, relatiile sociale si
influenta factorilor din mediul de munca;

i) Propune spre adoptare masurile de protectie colectiva, in mod prioritar, fata
de masurile de protecitie individuala;

j) Propune presedintelui luarea in considerare a capacitatilor salariatilor in
ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca, atunci cand le incredinteaza
sarcini noi;

k) Asigura implementarea masurilor corespunzatoare pentru ca, in zonele cu
risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai angajatilor care au primit si si-au
insusit instructiunile adecvate;

l) Informeaza salariatii si / sau pe reprezentantii acestora despre riscurile
profesionale;

m) Propune alocarea de fonduri prin bugetul institutiei pentru implementarea
masurilor privind securitatea, sanatatea si igiena in munca si urmareste modul cum
sunt acestea cheltuite;

n) Asigura intocmirea documentelor necesare obtinerii autorizatiei de
functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatati in munca, conform
prevederilor legale;

o) Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de
munca mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca, astfel cum sunt definite
in legislatia securitatii si sanatatii in munca;

p) la masuri pentru asigurarea conditiilor ca fiecare angajat sa primeasca o
instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special
sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului;

gq) Realizeaza instructajul privind securitatea in munca la angajare, la
schimbarea locului de munca sau la transfer, la introducerea unui nou echipament de
munca sau a unor modificari ale echipamentului existent, la introducerea oricarei noi
tehnologii sau proceduri de lucru, precum si la executarea unor lucrari speciale;

r) Colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru realizarea supravegherii
starii de sanatate a angajatilor;

19. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Secfiunea a 2-a: Compartimentul de Asigurare a Calitatii

Art. 50. Compartimentul de Asigurare a Calitatii are urmatoarele atributii:

1. Tntocme$te programul anual de audit pentru asigurarea calitatii, urmareste
respectarea acestuia pe parcursul anului si aprobarea modificarilor de program ivite
ulterior.

2. Stabilegte echipa de audit pentru asigurarea calitatii si propune desemnarea
sefului acesteia.

3. Verificda modul in care auditorii urmaresc stadiul desfasurarii auditurilor
pentru asigurarea calitatii.
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4. Organizeaza audituri pentru asigurarea calitatii neprogramate, la solicitarea
sefilor de servicii, directorilor, a vicepresedintilor sau a presedintelui.

5. Verifica raportul de audit pentru asigurarea calitati si stabileste
persoana/structura careia i se transmite acesta in copie.

6. Participa la analizele privind responsabilitatie prin care se asigura
identificarea, raportarea, analizarea si dispunerea modului de tratare a produselor
neconforme.

7. Verifica documentele noi sau modificate si le supune avizarii responsabilului
cu calitatea si aprobarii presedintelui.

8. Efectueaza controalele asupra documentelor Sistemului de Management al
Calitatii pentru a stabili corectitudinea si actualitatea acestora.

9. Pregateste documentele pentru reuniunile de analiza ale conducerii i
stabileste, impreuna cu responsabilul cu calitatea, participantii, data si ora
desfasurarii reuniunii.

10. Participa la reuniunile de analiza si intocmeste raportul de analiza pe
care-l difuzeaza; urmareste respectarea termenelor, aplicarea si eficienta
implementarii actiunilor corective.

11. Elaboreaza propuneri pentru instruirea si perfectionarea salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate in domeniul asigurarii calitatii.

12. Intocmeste documentele necesare initierii unui audit pentru asigurarea
calitatii (notificare, agenda de audit si lista de verificare).

13. Efectueaza auditul pentru asigurarea calitatii conform agendei de audit si a
listei de verificare, tindnd cont de conditiile aparute la fata locului.

14. TIntocmeste documentele necesare finalizarii auditului pentru asigurarea
calitatii, impreuna cu responsabilul zonei auditate (fisd de neconformitati si actiuni
corective si raportul de audit).

15. intocmeste sau modifica un document, conform cerintelor utilizatorilor.

16. Urmareste mentinerea in permanenta a corelarii dintre reviziile
procedurilor, lista documentelor si lista de distribuire a documentelor.

17. Controleaza permanent toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii pentru a se asigura ca documentele acestora si stadiul reviziilor sunt la zi, ca
in punctele de utilizare se gasesc numai versiunile relevante si ca documentele
anulate nu pot fi folosite.

18. Revizuieste lista documentelor, dupa avizarea si aprobarea acestora, si le
inlocuieste in exemplarele martor ale compartimentului pentru asigurarea calitatii, ale
presedintelui gi in calculatoarele compartimentelor functionale din aparatul de
specialitate.

19. Colaboreaza cu salariatii la intocmirea sau revizuirea documentelor.

20. Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern:
obiective, actiuni, responsabilitati, termene.

21. Supune aprobarii presedintelui programul de dezvoltare a sistemului de
control intern.

22. Asigura actualizarea programului de dezvoltarea sistemului de control
intern, ori de céate ori este nevoie.

23. Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale
institutiei.

24. Urmareste si indruma compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate in vederea elaborarii programelor de dezvoltare, in realizarea si
dezvoltarea acestora si/sau alte activitati de control intern.
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25. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialite stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL |V: Atributiile Serviciului Audit Public Intern

Art. 51. Serviciul Audit Public Intern are urmatoarele atributii:

1. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern pe care il supune
aprobarii presedintelui.

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit intern pe care il supune
aprobarii presedintelui.

3. Asigura cuprinderea in planul anual de audit public intern a misiunilor
dispuse de Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public si raporteaza
indeplinirea lor la termenele fixate.

4. Poate supune spre aprobare presedintelui propuneri de actualizare a
planului de audit intern, prin Tntocmirea unui raport/ referat de modificare a planului
anual de audit public intern.

5. Elaboreaza un program de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate
aspectele auditului intern, care sa permita un control continuu al eficacitatii acestuia.

6. Obtine avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public
/structurii cu atributii delegate de Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul
Public si le supune aprobarii presedintelui.

7. Elaboreaza/actualizeaza: “Normele metodologice specifice privind
exercitarea activitatii de audit public intern” aplicabile in cadrul Judetului Galatj,
precum si in cadrul entitatilor publice aflate in subordinea/sub autoritatea sau in
coordonarea Judetului Galati, "Codul privind conduita etica a auditorului intern” si
”Carta auditului intern”.

8. Supervizeaza toate etapele de desfasurare a misiunii de audit public intern
prin: oferirea instructiunilor necesare pentru buna derulare a misiunii de audit;
verificarea realizarii corecte a programului misiunii de audit; verificarea existentei
elementelor probante; verificarea modului de redactare a raportului de audit public
intern, atat cel intermediar cat si cel final, pentru a se asigura exactitatea, claritatea,
conciziunea si respectarea termenelor fixate..

9. Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea
publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau nchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor create la incasarea acestora;
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f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

j) managementul resurselor umane;

K) activitatea de achizitii publice;

) sistemele informatice.

10. Elaboreaza raportul de audit, corespunzator fiecarei misiuni aprobate prin
planul anual de audit sau cu caracter exceptional si il inainteaza presedintelui pentru
analiza si avizare.

11. Comunica imediat conducatorului entitatii publice auditate si structurii de
control intern abilitate iregularitatile semnificative identificate in realizarea misiunilor
de audit public intern.

12. Realizeaza misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit
anual si efectuate cu respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de
consiliere.

13. Realizeaza misiuni de consiliere cu caracter informal, prin participarea in
cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata determinata, la
reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii.

14. Realizeaza misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun
participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ca urmare
a unei situatii de forta majora sau altor evenimente exceptionale.

15. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate
la structurile din cadrul aparatului de specialitate, la entitatile publice aflate in
subordonarea/in coordonarea/sub autoritatea Judetului Galati, in special la cele care
nu au un compartiment functional de audit public intern.

16. Realizeaza misiunile de audit ad-hoc aprobate de presedinte, in baza
ordinului de serviciu.

17. Comunica structurii auditate recomandarile cuprinse in raportul avizat de
presedinte, in vederea implementarii.

18. Informeaza Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate si
consecintele neimplementarii acestora, atasand totodata documentatia relevanta.

19. Avizeaza normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit
public intern, norme elaborate, numai cu acordul organului ierarhic superior, de catre
auditorii interni din cadrul compartimentelor de audit public intern constituite la nivelul
entitatilor publice aflate in subordineal/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului.

20. Avizeaza numirea/destituirea conducatorului structurii de audit public
intern de la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub
autoritatea Judetului Galati.

21. Raporteaza periodic la Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul
Public (de regula anual sau la cererea Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul
Public) cu privire la constatarile, concluziile si recomandarile formulate cu ocazia
misiunilor de audit.

22. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, care cuprinde
principalele constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit
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public intern, iregularitatile semnificative constatate in timpul misiunilor de audit
public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala si il supune
analizei si aprobarii presedintelui.

23. Transmite raportul anual al activitatii de audit public intern Unitatii Centrale
de Armonizare pentru Auditul Public, pana la 31 ianuarie a anului urmator pentru
anul incheiat, precum si catre Curtea de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi a
Judetului Galati.

24. Verifica respectarea normelor, instructiunilor precum si a Codului privind
conduita etica a auditorului intern la compartimentele de audit public intern constituite
la nivelul entitatilor publice aflate in subordonare/in coordonare/sub autoritate, prin
misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern planificate sau misiuni ad-hoc.

25. Urmaregte si raporteaza presedintelui si structurii teritoriale a Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public stadiul/progresele inregistrate in
implementarea recomandarilor formulate cu ocazia misiunilor de audit.

26. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial
la nivelul propriului serviciu.

27. Urmareste modul de implementare al masurilor stabilite prin deciziile
emise de catre Camera de Conturi, intocmeste planul de actiune pentru
implementarea masurilor, stabileste calendarul de implementare a masurilor,
raporteaza periodic cu privire la stadiul implementarii acestora, atat conducerii
entitatii publice, cat si conducerii Camerei de Conturi si intocmeste adresele de
raspuns catre Camera de Conturi la termenele stabilite prin decizii.

28. Realizeaza evaluarea gradului de implementare si/sau dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial organizate la nivelul ordonatorilor de credite.

29. Exercita atributii de control financiar-contabil de gestiune, dupa cum
urmeaza:

a) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor,
detinute cu orice titlu, precum si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila.

b) Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si
cheltuieli al entitatii publice si al subunitatilor din structura acestuia, urmarind:
realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate; gradul de realizare
a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului; realizarea
indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul entitati si al
subunitatilor acesteia; realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele
aprobate; respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor; utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul
general consolidat.

c) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la modul de efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

d) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la Tncasarile si platile in lei si valuta, de orice natura, in numerar sau prin
virament.

e) VerificA respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in
evidenta contabila a operatiunilor economico-financiare.
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f) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire
la intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare contabile si a
celor tehnico-operative.

30. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL V: Atributiile Directiei de Dezvoltare Regionala

Sectiunea 1: Compartimentul Cooperare Internationala

Art. 52. Compartimentul de Cooperare Internationald are urmatoarele atributii:

1. Initiaza, intretine si urmareste relatiile de colaborare, infratire si parteneriat
la nivel intern si international ale Consiliului, cu diferite organisme din tara si din
strainatate.

2. Organizeaza si/sau participa la simpozioane, conferinte, vizite si mese
rotunde specifice domeniului sau de activitate.

3. Organizeaza si/sau participa la intalnirile reprezentantilor Consiliului cu
delegatiile din alte tari sau cu reprezentantii misiunilor diplomatice.

4. Realizeaza si gestioneaza o baza de date privind relatiile de cooperare si
infratire existente la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale din judetul Galat;.

5. Tntocme$te documentele necesare deplasarii delegatiilor Consiliului n
strainatate, potrivit reglementarilor legale, pentru actiunile de relafii externe de
cooperare si infratire.

6. Asigura traducerea documentelor din domeniul specific de activitate, prin
personal propriu si/sau prin contractarea de experti externi.

7. Acorda consultanta si asistenta de specialitate institutiilor din subordinea/de
sub autoritatea Consiliului in activitafi de dezvoltare a relatilor de cooperare
internationala.

8. Colaboreaza cu ministerele si cu organizatiile internationale in care
Consiliul este membru, pentru elaborarea unor politici sau programe de cooperare
teritoriala.

9. Identifica, acceseaza programe de finantare extrabugetara si
implementeaza proiecte de cooperare, in care Judetul Galati este aplicant.

10. Implementeaza proiectele specifice domeniului sau de activitate, in care
Judetul Galati este partener.

11. Ofera consultanta institutiilor gi autoritatilor publice din judet, pentru
identificarea si accesarea programelor de finantare extrabugetare specifice
domeniului sau de activitate.

12. Promoveaza judetul Galati in tara si in strainatate.

13. Colaboreaza cu structurile adecvate in scopul realizarii materialelor de
promovare si participarea la campanii de informare si promovare a Consiliului si a
Judetului Galat;.

14. Colaboreaza cu institutii nationale si structuri internationale care prezinta
interes pentru domeniul sau de activitate.
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15. Colaboreaza cu compartimentele functionale din aparatul de specialitate si
cu institutile aflate in subordinea/sub autoritatea Consiliului, in vederea bunei
desfasurari a activitatii proprii.

16. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 2-a: Centrul Integrat de Promovare si Dezvoltare
Economica Transfrontaliera

Art. 53. Centrul Integrat de Promovare si Dezvoltare Economica
Transfrontaliera are urmatoarele atributii:

1. Intretine si dezvolta relatiile de cooperare transfrontalierd cu parteneri din
Republica Moldova si Ucraina.

2. Urmareste si dezvoltd activitatile Consiliului in calitate de membru al
Euroregiunii ,Dunarea de Jos” si al Asociatiei de Cooperare Transfrontaliera
,Euroregiunea Dunarea de Jos”.

3. Urmaéreste si dezvoltd activitatile Consiliului in calitate de membru al
Asociatiei Regiunilor Europene de Frontiera.

4. Colaboreaza cu ministerele si actioneaza fin cadrul organizatjilor
internationale in care Consiliul este membru, cu aprobarea presedintelui, pentru
elaborarea unor politici sau programe de cooperare transfrontaliera.

5. Organizeaza evenimente 1n vederea promovarii oportunitatilor de
dezvoltare a relatiilor transfrontaliere.

6. Acorda asistenta si sprijin logistic structurilor asociative in vederea furnizarii
de servicii de informare si comunicare, precum si organizarii de evenimente.

7. Acorda consultanta si asistenta de specialitate privind activitatea
Euroregiunii ,Dunarea de Jos”, membrilor, comisiilor acesteia, precum si altor institutji
si persoane interesate.

8. ldentifica, acceseaza programe de finanfare extrabugetara si
implementeaza proiecte specifice domeniului sau de activitate.

9. Acorda consultanta pentru identificarea si accesarea programelor de
finantare transfrontaliere specifice domeniului sau de activitate.

10. Colaboreaza cu institutii nationale si structuri internationale, care prezinta
interes pentru domeniul sau de activitate.

11. Colaboreaza cu compartimentele functionale din aparatul de specialitate si
cu institutile din subordinea/ de sub autoritatea consiliului, Tn vederea bunei
desfasurari a activitatii proprii.

12. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.
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CAPITOLUL VI: Atributiile Directiei Programe

Sectiunea 1: Compartimentul Programe

Art. 54. Compartimentul Programe are urmatoarele atributii:

1. Identifica, structureaza, analizeaza si — dupa caz — disemineaza informatiile
referitoare la finantatori si programele de finantare specifice domeniului sdu de
activitate.

2. Colaboreaza cu diverse institutii locale, regionale, nationale si internationale
in vederea elaborarii si promovarii proiectelor de interes comun.

3. Elaboreaza, in colaborare cu institutile specializate, proiecte in care
Consiliul sau institutiile din subordine este/sunt aplicantul principal sau partener.

4. Elaboreaza implementeaza si monitorizeaza, in colaborare cu celelalte
compartimente functionale, proiectele in care Consiliul este aplicant sau partener, pe
baza dispozitiilor presedintelui.

5. Intocmeste bazele de date referitoare la proiectele derulate, in derulare sau
de perspectiva la nivelul judetului Galati.

6. Stabileste si mentine o buna comunicare cu toate structurile implicate in
procesul de programare, implementare, monitorizare, evaluare si control a
programelor de finantare de interes pentru activitatea compartimentului.

7. Realizeaza materiale de promovare cu privire la obiectivele si actiunile
specifice.

8. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale, dupa caz, in vederea
elaborarii proiectelor de hotarari si dispozitii privind domeniul sdu de activitate.

9. Aplica procedurile privind asigurarea calitatii.

10. Organizeaza sau participa la organizarea de conferinte, dezbateri publice,
sesiuni de instruire simpozioane si mese rotunde, specifice domeniului sdu de
activitate.

11. Redacteaza din oficiu corespondenta referitoare la problemele specifice
compartimentului.

12. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului de
specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 2-a: Compartimentul Europe Direct Galati

Art. 55. Compartimentul Europe Direct Galati are urmatoarele atributii:

1. Faciliteaza accesul la informatii actuale, complete, corecte si pertinente cu
privire la toate domeniile de activitate ale Uniunii Europene, adaptate grupurilor tinta
din comunitatea locala a judetului Galati.

2. Acorda consiliere tuturor actorilor locali, in scopul elaborarii documentatiei
necesare obfinerii de finantari nerambursabile, prin promovarea de proiecte ce au
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drept scop organizarea de campanii de informare si actiuni specifice de diseminare a
informatiilor despre Uniunea Europeana.

3. Acorda consultanta si asistenta tuturor actorilor locali din judetul Galati in
vederea organizarii si derularii actiunilor de diseminare si dezbatere a informatiilor
privind toate domeniile in care Uniunea Europeana isi desfagoara activitatea.

4. Participa la campanii de informare si promovare la nivelul judetului Galati.

5. Elaboreaza raportului anual de activitate a Centrului Europe Direct Galati.

6. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale, dupa caz, in vederea
elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului si dispozitii ale presedintelui, privind
domeniul sau de activitate.

7. Aplica procedurile privind asigurarea calitatii.

8. Redacteaza din oficiu corespondenta referitoare la problemele specifice
compartimentului.

9. Pune la dispozitia publicului larg resursele de functionare informatice (un
computer cu acces gratuit pentru public cu conexiune permanenta la Internet) in
vederea accesarii documentatiei de informare existente la nivelul Centrului Europe
Direct Galati si a portalurilor de informare oficiale ale institutiilor Uniunii Europene.

10. Promoveaza serviciile Centrului Europe Direct Galati si serviciile asociate,
prin Internet, e-mail, numar de telefon cu apel gratuit.

11. Urmareste zilnic posta electronica a Centrului Europe Direct Galati,
redacteaza si expediaza, in termen de 48 ore, raspunsurile la solicitari.

12. Realizeaza si comunica materiale de informare privind activitatile derulate
de Centrul Europe Direct Galati, pe reteaua Intranet gestionatda de Comisia
Europeana, Directoratul General de Comunicare.

13. Elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare
europeana din fonduri structurale si de investitii europene (ESI) sau finantate din alte
surse extrabugetare.

14. Colaboreaza cu organizatii publice si private pentru elaborarea si
implementarea de proiecte in parteneriat public-privat, potrivit legii.

15. Organizeaza evenimente in cadrul carora Consiliul are calitatea de initiator
sau partener.

16. Elaboreaza strategii de dezvoltare, documente cu caracter programatic Si
studii ce vizeaza dezvoltarea economica si sociala la nivelul judetului Galati.

17. Elaboreaza materiale de promovare si informare dedicate comunitatii
locale.

18. Elaboreaza implementeaza si monitorizeaza, in colaborare cu celelalte
compartimente functionale, proiectele in care Consiliul este aplicant sau partener, pe
baza dispozitiilor presedintelui.

19. Elaboreazd documentatia aferenta procedurii de acordare de finantari
nerambursabile din bugetul Judetului Galati, pentru activitati nonprofit de interes
judetean, conform prevederilor legale, evalueazd si monitorizeaza proiectele
implementate.

20. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii si
executarea in concret a dispozitilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.
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Sectiunea a 3-a: Unitate Implementare Proiecte

Art. 56. Unitatea Implementare Proiecte are urmatoarele atributii:

1. Implementeaza Strategia judeteana privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice.

2. Asigura comunicarea cu institutile implicate direct in implementarea
proiectului ,Sistem de management integrat al deseurilor in judetul Galati“: ministere,
organizatii de avizare / autorizare, entitati publice locale, regionale etc.

3. Asigura implementarea proiectului ,Sistem de management integrat al
deseurilor in judetul Galati“ in conformitate cu prevederile si conditiile incluse in
Contractul de Finantare.

4. Asigura conlucrarea cu celelalte compartimente functionale, in vederea
indeplinirii responsabilitatilor care decurg din implementarea proiectului ,Sistem de
management integrat al deseurilor in judetul Galati”.

5. Asigura controlul documentelor proiectului ,Sistem de management integrat
al deseurilor in judetul Galati”, prin inregistrarea, arhivarea, pastrarea acestora,
conform prevederilor din Contractul de Finantare.

6. Colaboreaza cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ,ECOSERV*
Galati, in vederea implementarii proiectului ,Sistem de management integrat al
deseurilor in judetul Galati“.

7. Monitorizeaza indicatorii de performanta in sectorul serviciilor comunitare
de utilitati publice.

8. Elaboreaza strategii de dezvoltare, documente cu caracter programatic si
studii ce vizeaza gestionarea deseurilor la nivelul judetului Galati.

9. Elaboreaza si monitorizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente
functionale, Planul Judetean de Gestionare a Deseurilor.

10. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL VII: Atributiile Serviciului Licitatii si Monitorizare
a Serviciilor Comunitare de Utilitate Publica

Art. 57. Serviciului Licitatii si Monitorizare a Serviciilor Comunitare de Utilitate
Publica are urmatoarele atributii:

1. Participa la elaborarea programului anual al achizitiilor publice, raspunzand
de dosarele de achizitii publice pentru achiziii de produse, servicii sau lucrari
repartizate.

2. Participa ca membru in echipele de implementari proiecte pentru proiectele
cu finantare externa, ca responsabil cu achizitiile publice.

3. Centralizeaza datele si intocmeste documentele necesare realizarii
procedurilor de achizitie publica.

4. Elaboreaza documentatia de atribuire pentru procedurile de achizitie
publica ale Consiliului.
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5. Intocmeste si contrasemneaza toate strategiile de contractare si/sau notele
justificative.

6. Publica in Sistemul Informatic Colaborativ Pentru Mediu Performant de
Desfasurare a Achizitilor Publice procedurile de achizitii publice (anunturi de
participare simplificate/ anunturi de participare, documentatii de atribuire, precum si
anunturile de atribuire, dupa finalizarea procedurilor).

7. Intocmeste si transmite raspunsurile la clarificdrile privind elementele
cuprinse in documentatia de atribuire solicitate de catre operatorii economici;

8. Participa ca membru in comisiile de evaluare ale ofertelor in cadrul
procedurilor de achizitie publica, in conditjile stabilite prin dispozitie a presedintelui;

9. Intocmeste contractele pentru achizitiile repartizate.

10. Realizeaza achizitjile directe repartizate.

11. Transmite contractele incheiate, cu Nota de colaborare, catre Directia
Economie si Finante (pentru realizarea platilor) si catre structura care solicita
achizitia publica, in vederea urmaririi derularii acestora.

12. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru achizitiile
repartizate.

13. Informeaza de indata coordonatorul, cu privire la problemele ivite si
periodic, potrivit reglementarilor, cu privire la modul de desfasurare a activitatii.

14. Asigura rezolvarea corespondentei in termenul cel mai scurt, iar daca
acest termen nu este prevazut, rezolvarea nu trebuie sa depaseasca 30 de zile de la
data inregistrarii corespondentei.

15. Achizitioneaza, prin intermediul Bursei Roméane de Marfuri (terminal
Galati) utilitatile — gaze naturale si energie electrica.

16. Transmite catre Compartimentul Informatizare si Gestiune Date din cadrul
Directiei Arhitect - Sef Planul Anual al Achizitiilor Publice si Lista privind contractele
incheiate de catre Consiliu (a caror valoare este mai mare decat echivalentul in lei a
5.000 euro), in vederea publicarii pe pagina web.

17. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL VIII: Atributiile Directiei Arhitect - Sef

Sectiunea 1: Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si
Protectia Mediului

Art. 58. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Protectia
Mediului
are urmatoarele atributii:

1. Verificda documentatia si asigura emiterea in termen a certificatelor de
urbanism.

2. Verifica documentatia si asigurd emiterea in termen a autorizatiilor de
construire/desfiintare, pentru lucrarile care se executa pe terenuri ce depasesc limita
unei unitati administrativ-teritoriala sau in extravilanul comunelor ale caror primarii nu
au organizate structuri de specialitate.
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3. Gestioneaza avizul structurii de specialitate pentru primarii comunelor care
nu au organizate structuri de specialitate, Tn vederea emiterii certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare.

4. Organizeaza si efectueaza controlul disciplinei in constructii si urbanism,
potrivit competentelor de emitere a autorizatiilor de construire/ desfiintare.

5. Colaboreaza cu consilile locale in vederea reactualizarii Planurilor
Urbanistice Generale si a Regulamentelor de Urbanism aferente, asigurand,
totodata, verificarea si avizarea acestora de catre Comisia Tehnica de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism.

6. Asigura verificarea si avizarea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale, precum si a regulamentelor aferente, de catre Comisia Tehnica
de Amenajare a Teritoriului si Urbanism.

7. Gestioneaza Planul de Amenajare a Teritoriului Judetului Galati, Tl
implementeaza si urmareste aplicarea prevederilor acestuia.

8. Participa la efectuarea operatiunilor administrative necesare declararii
utilitatii publice pentru lucrari de interes local.

9. Asigura regularizarea taxelor de autorizare, de catre beneficiari, la
terminarea lucrarilor de constructii.

10. Verifica si avizeaza documentatiile prezentate de beneficiari — societati
comerciale cu capital de stat — in vederea dobandirii certificatului de atestare a
dreptului de proprietate, conform Hotararii Guvernului nr. 834/1991, privind stabilirea
si evaluarea unor terenuri detinute de societatile comerciale cu capital de stat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

11. Fundamenteaza si intocmeste certificatele de atestare a dreptului de
proprietate asupra terenului, a caror competenta de emitere apartine presedintelui,
conform Hotararii Guvernului nr. 834/1991, cu modificarile si completarile ulterioare

12. Colaboreaza cu Agentia pentru Protectia Mediului, in vederea urmaririi
aducerii la indeplinire a programului de mentinere a calitatii aerului.

13. Indeplineste operatiunile administrative necesare exercitarii atributiilor ce
revin Judetului Galati cu privire la monumentele de arhitectura si siturile arheologice,
potrivit legislatiei din domeniu.

14. Coordoneaza activitatea de elaborare a hartilor de risc natural.

15. Urmareste si gestioneaza aplicarea prevederilor din hartile de risc, precum
si preluarea lor in documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului.

16. Coordoneaza implementarea masurilor necesare pentru imbunatatirea
conditiilor de viata a locuitorilor din asezarile informale, conform prevederilor Legii nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si completarile
ulterioare.

17. Coordoneaza activitatea Comisiei de Acorduri Unice (C.A.U.).

18. Asigura emiterea certificatului de atestare a edificarii / extinderii
constructiei.

19. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.
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Sectiunea a 2-a: Autoritatea Judeteana de Transport

Art. 59. Autoritatea Judeteana de Transport are urmatoarele atributii:

1. Evalueaza fluxurile de transport de persoane si determind, pe baza studiilor
de specialitate, a cerintele de transport judetean de persoane si anticipeaza evolutia
acestora.

2. Asigura incheierea contractelor de delegare a gestiunii serviciului public
judetean de persoane.

3. Elaboreaza programul de transport public judetean de persoane si emite
licentele de traseu pentru cursele regulate, cu respectarea statilor de
imbarcare/debarcare prevazute in contractele de delegare a gestiunii serviciului
public judetean de persoane.

4. Stabileste traseele judetene principale si secundare si programele de
transport public de persoane prin curse regulate si le atribuie odata cu atribuirea in
gestiune a serviciului, potrivit reglementarilor in materie si, dupa caz, pe baza
studiilor de mobilitate.

5. Asigura actualizarea periodica a traseelor si programelor de transport
judetene, prin modificarea acestora in functie de necesitatile de deplasare ale
populatiei, Tn corelare cu transportul public, interjudetean, international, feroviar,
aerian sau naval de persoane si in corelare cu modalitatile de realizare a serviciului
public de transport local de persoane cu autobuze, troleibuze, tramvaie, metrou si
taxi.

6. Intocmeste si urméreste realizarea programelor de infiintare, reabilitare,
extindere si modernizare a sistemelor de transport local si judetean, in conditiile legii.

7. Emite licentele de traseu pentru transportul rutier judetean de persoane,
efectuat cu autobuze prin servicii regulate, potrivit hotararilor Consiliului.

8. Supune aprobarii Consiliului tarifele de calatorie cu respectarea prevederilor
legale privind modalitatea de gestionare a serviciului si propune modificarea
acestora, ori de cate ori este necesar.

9. Realizeaza seturile de date spatiale aferente serviciului de transport rutier
judetean, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 1.089/2019 al
Comisiei din 23 noiembrie 2010 de punere in aplicare a Directivei 2007/2/CE a
Parlamentului European si a Consiliului in ceea ce priveste interoperabilitatea
seturilor si serviciilor de date spatiile (NSPIRE), cu modificarile si completarile
ulterioare.

10. Constata contraventiile privind transportul rutier judetean de persoane si
aplica sanctiunile legale, prin imputernicitii presedintelui.

11. Efectueazd actiuni de control comun in trafic, in colaborare cu
Inspectoratul de Stat pentru Controlul in Transportul Rutier.

12. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.
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Sectiunea a 3-a: Compartimentul Informatizare si Gestiune Date

Art.60. Compartimentul Informatizare si Gestiune Date are urmatoarele
atributii:

1. Instaleaza si configureaza aplicatiile si sistemele de operare care se
utilizeaza la nivelul Consiliului.

2. Gestioneaza conturile de utilizator in reteaua locala.

3. Asigura service-ul aplicatiilor instalate pe sistemele de calcul de la nivelul
Consiliului.

4. Acorda celorlalte compartimente functionale asistenta tehnica pentru
editarea si tehnoredactarea actelor.

5. Realizeaza lucrari cu caracter grafic, in cadrul relatiilor ierarhice si de
colaborare.

6. Depaneaza sistemele de calcul si reteaua locala.

7. Acorda celorlalte compartimente functionale asistenta tehnica pentru
operatii de back - up date.

8. Instaleaza si configureaza echipamentele periferice din cadrul celorlalte
compartimente functionale.

9. Preia informatii de la celelalte compartimente functionale si actualizeaza
paginile web ale Consiliului (proiecte de hotarari, hotarari, declaratii de avere,
anunturi etc), precum si ale institutiile subordonate, la solicitarea acestora.

10. Administreaza reteaua de telefonie fixa (VolP) de la nivelul Consiliului.

11. Administreaza conturile de utilizator pentru aplicatii juridice si statistica.

12. Gestioneaza banca de date, constituita conform Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata in Monitorul Oficial al
Romaéniei, Partea |, nr.933/13.10.2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

13. Asigura echipamentele de calcul necesare pentru sedintele Consiliului,
inclusiv pentru sedintele online.

14. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL IX: Atributiile Directiei Tehnice

Sectiunea 1: Serviciul Investitii si Urmariri Contracte

Art. 61. Serviciul Investitii si Urmariri Contracte are urmatoarele atributii:
1. Coordoneaza activitate de constituire, gestionare si reactualizare anuala a
bancii de date pentru lucrari publice si constructii, conform reglementarilor in materie.

2. Urmareste executarea lucrarilor de constructii-montaj pentru investitiile
proprii; asigura semnarea situatiilor de lucrari, dupa ce au fost semnate de
dirigintele de santier.

3. Verifica, impreuna cu dirigintele de santier, executia corecta a lucrarilor, din
punct de vedere cantitativ si calitativ, in vederea decontarii acestora.



HOTARAREA Nr. 143 din 26 mai 2020
Pag. nr. 37

4. Actioneaza, impreuna cu dirigintele de santier, cu constructorul si cu
proiectantul, pentru solutionarea neconformitatilor, remedierea defectelor aparute
pe parcursul executarii lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor.

5. Asigura receptia lucrarilor de constructii, la terminarea acestora si la
expirarea perioadei de garantie.

6. Intocmeste, pentru investitiile finantate din bugetul propriu, fisele de buget,
in vederea realizarii listelor de investitii si reparatii.

7. Asigura respectarea destinatiei fondurilor de investitii alocate si decontarea
la termen a lucrarilor executate, atat din fondurile consiliului, cat si din fonduri
externe.

8. Asigura implementarea proiectelor finantate din fonduri externe, pe tot
parcursul derularii contractelor.

9. Participa in comisiile de receptie a lucrarilor de constructii-monta;.

10. Participa in comisiile de licitatji ale Consiliului.

11. Asigura verificarea conformitatii cu reglementarile in materie, a continutului
documentatiilor tehnice ale investitiilor.

12. Centralizeaza informatiile locale si stabileste, pe criterii tehnice, listele de
prioritati privind expertizarea tehnica si proiectarea de interventie pentru
reducerea riscului seismic al constructiilor existente, liste ce vor fi avizate de
Inspectoratul de Stat in Constructii al judefului Galat;.

13. Centralizeaza si deconteaza, conform reglementarilor in materie,
expertizele tehnice pentru reducerea riscului seismic al constructiilor existente.

14. Tntocme$te situatiile solicitate de Institutia Prefectul Judetului Galati si de
ministerele, cu privire la cladirile care prezinta niveluri insuficiente de protectie la
seisme, degradari sau avarieri in urma unor seisme, precum i situatiile privind
locuintele sociale construite din fondurile bugetelor locale.

15. Tntocme$te situatiile solicitate de conducerea Consiliului si de ministere,
privind realizarea investitiilor finantate din fondurile Consiliului, a consiliilor locale
si a institutiilor subordonate.

16. Preia cartea tehnica de la dirigintele de santier si o gestioneaza pe
perioada garantiei lucrarilor, dupa care o preda Directiei Patrimoniu.

17. Stabileste necesitatile si prioritatile in vederea elaborarii programului anual
al achizitiilor publice.

18. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii si
executarea in concret a dispozitilor actelor normative. Pentru stabilirea
domeniului de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile
de studii si vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 2-a: Serviciul Drumuri i Poduri

Art. 62. Serviciul Drumuri si Poduri are urmatoarele atributii:

1. intocmeste notele de fundamentare/oportunitate, referatele de necesitate si
notele justificative pentru obiectivele referitoare la drumurile si podurile judetene,
cuprinse in programele de finantare.

2. Participa in comisiile de licitatii pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice organizate de Consiliul, respectiv in comisiile de evaluare a ofertelor din
cadrul procedurii de achizitii publice, pentru lucrari si servicii privind drumurile si
podurile judetene.
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3. Urmareste intocmirea documentatiilor, obtinerea avizelor si acordurilor
necesare pentru eliberarea certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire
pentru drumuri si poduri judetene.

4. Participa la primirea—predarea amplasamentelor catre executant in vederea
executarii lucrarilor de drumuri si poduri judetene.

5. Elaboreaza programele de intretinere, reparare, modernizare si construire
de drumuri si poduri judetene.

6. Verifica fizic si valoric, in vederea decontarii, lucrarile de drumuri si poduri
judetene executate: verifica si confirma situatilor de plata real executate si
confirmate de dirigintele de santier, potrivit devizelor ofertd anexa la contract, atat din
punct de vedere al articolelor cét si al cantitatilor din articole.

7. Solutioneaza neconformitatile, defectele aparute pe parcursul executiei
lucrarilor de drumuri si poduri judetene si deficientele proiectelor, prin intermediul
dirigintilor de santier si al proiectantilor.

8. Verifica respectarea prevederilor legale privind calitatea in constructii, in
cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de noi solutii, care
schimba conditiile initiale, pentru lucrarile de drumuri si poduri judetene; avizeaza
dispozitile de santier emise de proiectant.

9. Asigura receptia lucrarilor de constructii de drumuri si poduri judetene, la
terminarea acestora si la expirarea perioadei de garantie.

10. Urmareste intocmirea cartii tehnice a constructiei de catre factorii
responsabili, pentru lucrarile de drumuri gi poduri judetene, si asigura constituirea
arhivei de documente ale drumurilor si podurilor judetene, pana la receptia finala.

11. Preia de la constructor Cartea tehnica a constructiei, pentru drumurile si
podurile judetene, cu toate documentele prevazute de reglementarile legale si le
preda Directiei Patrimoniu, impreuna cu actele de receptie.

12. intocmeste si actualizeaza situatia privind starea de viabilitate a drumurilor
judetene, precum si a podurilor si podetelor situate pe aceste drumuri.

13. Verifica documentatiile tehnice privind lucrarile de drumuri si poduri
judetene din punct de vedere al conformitatii continutului acestora cu reglementarile
in materie si tema de proiectare si verifica ce cantitati de lucrari au fost realizate, n
vederea receptionarii acestora.

14. Controleaza starea tehnica a drumurilor si podurilor judetene.

15. Urmareste lansarea si derularea lucrarilor pentru asigurarea esteticii
rutiere a drumurilor judetene si intervine operativ pentru remedierea deficientelor
constatate.

16. Avizeaza semnarea proceselor-verbale de vecinatate cu drumurile
judetene, pe baza documentatilor depuse de beneficiari pentru obtinerea
certificatului de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor, potrivit H. G. nr.
834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societatile
comerciale cu capital de stat, cu modificarile si completarile ulterioare.

17. Verificad documentatiile si elibereaza autorizatile de amplasare si acces la
drum, pentru constructiile amplasate la drumurile judetene.

18. Intocmeste contractele de inchiriere a terenurilor din zona drumurilor
judetene, precum si actele aditionale la aceste contracte, si calculeaza tarifele pentru
constructiile amplasate in aceasta zona.

19. Organizeaza si verifica activitatea de recensamant al circulatiei rutiere pe
drumurile publice judetene si comunale.
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20. Urmareste realizarea programului pentru combaterea fenomenelor
meteorologice periculoase pe perioada sezonului rece.

21. Elaboreaza propunerile privind aprobarea, prin hotarare a guvernului, a
incadrarii in categorii functionale a drumurilor publice.

22. Verifica respectarea prevederilor legale privind calitatea in constructii, in
cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de noi solutii, care
schimba conditiile initiale, pentru lucrarile de drumuri si poduri judetene; avizeaza
dispozitile de santier emise de proiectant.

23. Verifica fizic si valoric, in vederea decontarii, lucrarile de drumuri si poduri
judetene executate: verifica si confirma situatiilor de platd real executate si
confirmate de dirigintele de santier, potrivit devizelor oferta anexa la contract, atat din
punct de vedere al articolelor cat si al cantitatilor din articole.

24. Urmareste dezafectarea lucrarilor de organizare de santier pentru
drumurile si podurile judetene.

25. Participa in comisiile pentru efectuarea receptiilor la terminarea lucrarii, in
cazul drumurilor si podurilor judetene, precum si la receptiile finale

26. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL X: Atributiile Directiei Patrimoniu

Sectiunea 1: Serviciul Patrimoniu Public

Art. 63. Serviciul Patrimoniu Public are urmatoarele atributii:

1. Tine evidenta bunurilor din domeniul public al Judetului Galati si pastreaza
actele privind administrarea acestora: contracte, protocoale, acte aditionale, procese
verbale etc.

2. Pune la dispozitia celorlalte compartimente functionale informatiile cuprinse
in evidenta bunurilor din domeniul public al Judetului Galati, care le sunt necesare
pentru indeplinirea atributiilor ce le revin.

3. Asigura, in colaborare cu Directia Economie si Finante, cuprinderea in
evidentele Consiliului, a tuturor bunurilor imobile din domeniul public al judetului, n
acest sens intocmind dosar tehnic de evidenta pentru fiecare imobil, unde va
evidentia caracteristicile tehnice, precum si orice modificare survenita ulterior.

4. Asigura inscrierea sau radierea, dupa caz, in/din Cartea Funciara a
dreptului de proprietate publica a Judetului Galati si a dreptului de administrare al
Consiliului asupra bunurilor imobile din domeniul public al Judetului Galati, in functie
de bugetul alocat.

5. Administreaza imobilele in care isi desfasoara activitatea aparatul de
specialitate, dupa cum urmeaza:

a) Initiaza incheierea si urmareste derularea contractelor pentru furnizarea de
curent electric, apa, canalizare, salubritate, colectarea selectiva a deseurilor si
diverse prestari de servicii (service centrale termice, climatizare etc.), precum si
pentru asigurarea serviciilor de paza, inclusiv intocmirea Planului de paza, la
imobilele in care isi desfasoara activitatea aparatul de specialitate.
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b) Urmareste activitatea de reparatii curente si accidentale la imobile si
instalatiile aferente acestora (centrale termice, apa, canalizare, instalatii electrice,
climatizare etc.) pentru imobilele in care isi desfasoara activitatea aparatul de
specialitate.

6. Initiaza demersurile necesare pentru asigurarea serviciilor de paza, prin
firme de specialitate si raspunde de intocmirea Planurilor de paza aferente
obiectivelor aflate in responsabilitatea Consiliului, urmareste realizarea clauzelor
contractelor de prestari servicii cu acest obiect.

7. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in sediile
Consiliului, intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si asigura instruirea
personalului, cu privire la aceste norme.

8. Administreaza imobilele care apartin domeniului public al Judetului Galati si
se afla in administrarea directa a Consiliului, rezolvand in colaborare cu celelalte
compartimente functionale, problemele tehnice, financiare si juridice care apar pe
parcursul administrarii.

9. Efectueaza in colaborare cu Directia Economie si Finante, inventarieri
anuale ale bunurilor aflate in domeniul public al Judetului Galati si administrarea
Consiliului.

10. Efectueaza operatiunile administrative privind transmiterea dreptului de
administrare/folosinta gratuitd a bunurilor ce apartin domeniului public al Judetului
Galati catre alte institutii publice/institutii de utilitate publica, prin contracte de
administrare/folosinta gratuitd, pe care le intocmeste potrivit modelelor orientative
stabilite in colaborare cu Serviciul Contencios si Probleme Juridice si Directia
Economie si Finante.

11. Asigura/participa la predarea-preluarea bunurilor din/in domeniul public al
Judetului Galati.

12. Efectueaza operatiunile administrative si procedurilor prevazute de lege, in
vederea concesionarii/inchirierii bunurilor apartinand domeniului public al Judetului
Galati, de la faza de initiere a concesiunii/inchirierii pana la faza de urmarire a
derularii contractelor de concesiune/inchiriere, 1n colaborare cu celelalte
compartimente functionale.

13. Urmareste utilizarea in bune conditii, potrivit contractelor incheiate, de
catre persoanele fizice si juridice, a bunurilor din domeniul public al Judetului Galati,
detinute de acestea sub orice forma (inchiriere, concesiune, administrare) si
formuleaza propuneri pentru solutionarea situatiilor constatate.

14. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public in domeniul privat al Judetului Galati, conform prevederilor
art.361 din Codul administrativ.

15. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al statului in domeniul public al Judetului Galati, conform
prevederilor art.292 din Codul administrativ.

16. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al Judetului Galati, in domeniul public al statului conform
prevederilor art.293 din Codul administrativ.

17. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al Judetului Galati, in domeniul public al unei unitaf
administrativ-teritoriale de pe raza teritoriald a judetului Galati, conform prevederilor
art.294 din Codul administrativ.
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18. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al unei unitati administrativ-teritoriale de pe raza teritoriala a
judetului Galati, in domeniul public al Judetului Galati, conform prevederilor art.294
din Codul administrativ.

19. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al Judetului Galati, in domeniul public al unui judet limitrof,
conform prevederilor art.295 din Codul administrativ.

20. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul public al unui judet limitrof, in domeniul public al Judetului Galati,
conform prevederilor art.295 din Codul administrativ.

21. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru acceptarea
donatjilor si a legatelor facute catre Judetul Galati, conform prevederilor art.291 din
Codul administrativ.

22. Asigura initierea si derularea procedurilor legale privind aprobarea
documentatiilor cadastrale a unor imobile din domeniul public al Judetului Galati.

23. Propune presedintelui, prin referat, initierea proiectului de hotarare a
Consiliului privind emiterea acordului pentru executarea unor lucrari de modernizare
si reparatii la unele imobile aflate Tn domeniul public al judetului Galati si date in
administrare altor institutii.

24. Asigura initierea si derularea procedurilor legale privind exercitarea/
neexercitarea dreptului de preemtiune asupra unor imobile monumente istorice.

25. Supune aprobarii Consiliului documentatiile de iesire din indiviziune
pentru imobilele aflate in stare de indiviziune si realizeaza  operatiunile
corespunzatoare privind regimul de publicitate imobiliara.

26. Asigura pregatirea instalatiilor/echipamentelor pentru verificari tehnice
oficiale ISCIR si participa, daca este cazul, la efectuarea acestora.

27. Coordoneaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor din institutie si
predarea periodica a acestora catre operatori economici din domeniu; comunica
lunar Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului cantitatile colectate.

28. Pune la dispozitia Directiei Economie si Finante datele tehnice necesare
pentru completarea declaratiilor anuale de impunere pentru cladirile si terenurile din
patrimoniul Judetului Galati si aflate in administrarea Consiliului.

29. Asigura din punct de vedere tehnic si logistic, buna desfasurare a
sedintelor si a celorlalte Tntruniri organizate la nivelul Consiliului.

30. Desemneaza reprezentanti pe probleme de patrimoniu in echipele
constituite pentru realizarea proiectelor cu finantare europeana referitoare la imobile
aflate in domeniul public al judetului Galati si administrarea Consiliului.

31. Participa la toate activitatile prevazute de legislatie cu privire la situatii de
urgenta, inundatii, mobilizare, rechiziti, fond funciar etc., conform dispozitiilor
presedintelui si a hotararilor Consiliului.

32. Colaboreaza cu Serviciul Public de Administrare a Domeniului Public si
Privat al Judetului Galati in activitatea pe care acesta o desfasoara pentru
administrare imobilelor (cladiri, terenuri si spatii verzi) conform hotararilor Consiliului.

33. Aplica hotararile Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial si intreprinde
masurile necesare in vederea implementarii standardelor de control intern in cadrul
Directiei Patrimoniu si raporteaza periodic stadiul de implementare a acestora.

34. Intocmeste anual Calendarul judetean al pietelor, targurilor, oboarelor si
evenimentelor culturale din judet.
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35. Urmareste indeplinirea obligatiilor ce revin chiriasilor Consiliului, conform
contractelor incheiate, si poarta corespondenta cu asociatiile de proprietari pentru
urmarirea achitarii la termen a cheltuielilor de intretinere; rezolva cu promptitudine, in
colaborare cu celelalte compartimente functionale problemele tehnice, financiare si
juridice care apar.

36. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

Sectiunea a 2-a: Serviciul Patrimoniu Privat

Art. 64. Serviciul Patrimoniu Privat are urmatoarele atributii:

1.Tine evidenta patrimoniului privat al Judetului Galati si pastreaza actele
privind dobandirea, utilizarea, casarea si instrainarea acestora: contracte, protocoale,
acte aditionale, procese verbale etc..

2. Administreaza, potrivit specificului bunurilor, patrimoniu privat al Judetului
Galati, cu exceptia retelei de fibra optica, telefonie si comunicatii a retelei de
calculatoare, a softurilor, precum si a activitatilor conexe, specifice tehnicii de calcul
si aparatelor de multiplicat.

3. Efectueaza, in colaborare cu Directia Economie si Finante, inventarieri
anuale ale bunurilor aflate in domeniul privat al Judetului Galati si administrarea
Consiliului.

4. Asigura, in colaborare cu Directia Economie si Finante, cuprinderea in
evidentele Consiliului, a tuturor bunurilor din domeniul privat al judetului Galat;.

5. Asigura inscrierea sau radierea, dupa caz, in/din Cartea Funciara a
drepturilor de proprietate privata a Judetului Galati.

6. Efectueaza operatiunile administrative privind transmiterea dreptului de
administrare/folosinta gratuitd a bunurilor ce apartin domeniului privat al Judetului
Galati catre alte institutii publice/institutii de utilitate publica, prin contracte de
administrare/folosintd gratuita, pe care le intocmeste potrivit modelelor orientative
stabilite in colaborare cu Serviciul Contencios si Probleme Juridice si Directia
Economie si Finante.

7. Efectueaza operatiunile administrative si procedurilor prevazute de lege, in
vederea concesionarii/inchirierii bunurilor apartinand domeniului privat al Judetului
Galati, de la faza de initiere a concesiunii/inchirierii pana la faza de urmarire a
derularii contractelor de concesiune/inchiriere, in colaborare cu celelalte
compartimente functionale.

8. Initiaza si implementeaza, in colaborare cu celelalte compartimente
functionale, procedurile legale privind vanzarea prin licitatie publica a unor bunuri
aflate in domeniul privat al Judetului Galati.

9. Urmareste utilizarea in bune conditii de catre persoanele fizice sau juridice
a bunurilor aflate in domeniul privat al Judetului Galati, primite sub orice forma de la
Consiliul, conform contractelor incheiate si propune solutii pentru problemele care
apar.

10. Asigura baza de date informatizata privind mijloacele fixe si obiectele de
inventar apartindnd domeniului privat al Judetului Galati si aflate in administrarea
Consiliului.
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11. Initiaza incheierea si urmareste derularea contractelor privind efectuarea
curateniei in birouri si celelalte spatii aferente desfasurarii activitatii aparatului de
specialitate.

12. Asigura depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor gi
rechizitelor de birou in spatiile si conditiile existente, asigurand distribuirea lor la
magaziile institutiei.

13. Stabileste si asigura necesarul produselor de protocol pentru desfasurarea
in conditii bune a intélnirilor dintre reprezentantii Consiliului si delegatiile interne si
externe, cu asigurarea incadrarii in sumele alocate potrivit legii. Participa la
pregatirea salilor si a altor spatii utilizate pentru primirea oaspetilor, sau pentru
organizarea unor sedinte, simpozioane, colocvii, receptii etc.

14. Coordoneaza activitatea de transport rutier de persoane contra cost, in
trafic national si international, pentru deplasarile in interes de serviciu ale salariatilor
Consiliului si asigura consultanta, in acest domeniu, pentru Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,General leremia Grigorescu” al Judetului Galati, Centrul Militar
Judetean Galati si institutiile subordonate.

15. Asigura coordonarea, intretinerea si exploatarea parcului auto al
Consiliului, aprovizionarea cu carburanti si gestionarea carburantilor, prin
urmatoarele activitati:

a) activitatea de dispecerat

b) eliberarea, gestionarea si evidenta foilor de parcurs si tinerea evidentei
kilometrilor parcursi, a consumurilor de combustibil a autovehiculelor, prin
completarea FAZ - urilor;

c) initierea incheierii si urmarirea derularii contractelor privind efectuarea
reviziilor tehnice la termenele scadente, constatarea defectiunilor aparute la
autovehicule, efectuarea reparatiilor necesare, cosmetizarea autovehiculelor, precum
si aprovizionarea cu carburanti;

d) urmarirea valabilitatii inspectiilor tehnice periodice (ITP) si a asigurarilor
(RCA si  CASCO) si intreprinderea  demersurile  necesare  pentru
efectuarea/achizitionarea acestora;

e) participarea la intocmirea dosarelor de dauna pentru autovehiculele
institutiei implicate in accidente si urmarirea solutionarii acestora;

f) Tntocmirea actelor de Tinscriere sau radiere fin/din circulatie pentru
autovehiculele din parcul auto al Consiliului;

g) intocmirea documentatiei de scoatere din functiune a autovehiculelor din
parcul auto propriu, precum si pentru scoaterea la licitatie/transfer fara plata, in
vederea valorificarii, in conditiile legii.

16. Indeplineste, in colaborare cu celelalte compartimente functionale,
operatiunile administrative necesare pentru casarea, declasarea sau transmiterea
bunurilor din patrimoniul privat al Judetului Galati si aflate in administrarea
Consiliului, catre alte unitati.

17. Desemneaza reprezentanti pe probleme de patrimoniu in comisiile
constituite pentru realizarea proiectelor cu finantare europeana referitoare la imobile
aflate in domeniul privat al judetului Galati si administrarea Consiliului.

18. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul privat in domeniul public al Judetului Galati, conform prevederilor
art.296 din Codul administrativ.
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19. Realizeaza operatiunile administrative necesare pentru trecerea unui bun
din domeniul privat al Judetului Galati in domeniul privat al altei unitati administrativ-
teritoriale, conform prevederilor art.360 din Codul administrativ.

20. Intocmeste si transmite Consiliului Protocolului National, pana la data de
30 noiembrie a fiecarui an, lista ceremoniilor oficiale de depuneri coroane pe care
Consiliul le are in vedere pentru a fi organizate in anul urmator.

21. Desfasoara activitatile privind identificarea si procurarea de materiale si
bunuri, necesare in activitatile curente ale salariatilor din aparatul de specialitate.

22. Asigura initierea si implementarea procedurilor legale privind aprobarea
documentatiilor cadastrale ale imobilelor din domeniul privat al Judetului Galati.

23. Propune presedintelui, prin referat, initierea proiectului de hotarare a
Consiliului privind emiterea acordului pentru executarea unor lucrari de modernizare
si reparatii la unele imobile aflate in domeniul privat al judetului Galati.

24. Asigura/participa la predarea-preluarea bunurilor din si in domeniul privat
al Judetului Galati.

25. Initiaza si intreprinde demersurile necesare pentru asigurarea serviciilor de
telefonie mobila si date mobile, urmareste realizarea clauzelor contractelor de
furnizare servicii cu acest obiect.

26. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL XI: Atributiile Serviciului Contencios si Probleme
Juridice

Art. 65. Serviciul Contencios si Probleme Juridice are urmatoarele atributii:

1. Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Judetului Galatj, ale
Consiliului si ale presedintelui, in fata instantelor judecatoresti si a organelor de
urmarire penala, la toate autoritatile si organele cu atributii jurisdictionale, a notarilor
publici si in cadrul oricaror alte proceduri prevazute de lege, precum si in
raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat,
romane sau straine

2. Concepe, redacteaza, promoveaza in instanta acte de procedura
(actiuni, contestatii, plangeri, intampinari, cereri reconventionale, cereri de
interventie, cereri de chemare in garantie, cereri de repunere pe rol etc.) impreuna
cu documentatia/documentele necesare; solicita, propune probe si administreaza
probele admise de instanta de judecata.

3. Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cailor de atac
(ordinare si extraordinare) si redacteaza actele subsecvente/documentele necesare
in conformitate cu prevederile legislatiei civile, de contencios administrativ sau
penale, in vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in
care Judetul Galati, Consiliul sau presedintele au calitatea de parte sau justifica
un interes; propune orice alte masuri procedurale prevazute de lege pentru
solutionarea cauzelor mentionate, aflate pe rolul instantelor de judecatd sau a
organelor de urmarile penala.

4. Asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive sau executorii si le
comunica compartimentelor functionale cu atributii privind punerea in aplicare; in
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cazul hotararilor judecatoresti care reprezinta titluri executorii, acorda consiliere
juridica compartimentului/persoanei cu atributi de recuperare a creantelor
Judetului Galati.

5. Verifica si avizeaza pentru legalitate si pentru respectarea tehnicii juridice,
atat ca forma, cat si ca fond, proiectele actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice judetene, inainte de adoptare/emitere, precum gi contractele in
care Judetul Galati este parte, nhainte de incheiere, din oficiu sau la solicitarea
factorilor responsabili, dupa caz, fara a se pronunta asupra aspectelor economice,
tehnice si de oportunitate, cuprinse in actul avizat.

6. Tntocmeg,te rapoarte de specialitate juridica pentru fundamentarea
proiectelor de hotarari ale Consiliului pe care le elaboreaza si, in cazul proiectelor
elaborate de alte compartimente functionale, le analizeaza si le avizeaza sau
formuleaza observatii, dupa caz.

7. Acorda consultatii juridice consilierilor judeteni, comisiilor pe domenii de
specialitate, cu ocazia participarii la sedintele acestora, precum si compartimentelor
functionale.

8. Realizeazd documentarea necesara pentru o buna fundamentare a
activitatii desfasurate.

9. Rezolva, din punct de vedere juridic, problemele ridicate de aplicarea noii
legislatii.

10. Reprezinta Comisiile infiintate in baza legilor cu caracter reparatoriu, in
fata instantelor judecatoresti, asigurand asistenta juridica in orice litigiu avand
ca obiect hotararile acestora.

11. Asigura participarea, pe baza imputernicirii date de presedinte, in calitate
de reprezentant al Judetului Galati, al Consiliului si al presedintelui, dupa caz, la
procedura de mediere prealabila cererii de chemare in judecata, in materie civila
si de contencios administrative.

12. Atesta identitatea partilor, consimtamantul, continutul si data actelor
incheiate de catre Judetul Galati, de catre Consiliu si de catre presedinte, conform
dispozitiilor legale.

13. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte, necesare pentru organizarea executarii Si
executarea in concret a dispozitiilor actelor normative. Pentru stabilirea domeniului
de specialitate, reperele sunt: denumirea compartimentului si conditiile de studii si
vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL XlI: Atributile Compartimentului  Cabinet
Presedinte

Art. 66. (1) Compartimentul Cabinet Presedinte se constituie conform art.544-
548 din Codul administrativ si este format din consilieri angajati pe durata
determinata, pe baza increderii presedintelui, pe perioada mandatului acestuia.

(2) Atributiile acestor consilieri se stabilesc de presedintele, prin fisa postului,
in conditiile legii.
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CAPITOLUL XIll: Atributiile Compartimentului Secretariat si
Asistenta Management

Art. 67. Compartimentul Secretariat si Asistenta Management are urmatoarele
atributii:

1. Asigura activitatile de relatii publice la nivelul presedintelui, prin gestionarea
accesului persoanelor la presedinte si gestionarea convorbirilor telefonice ale
presedintelui, potrivit dispozitiilor acestuia.

2. Realizeaza activitati de secretariat tehnic, dupa cum urmeaza:

a) inregistrarea zilnica a corespondentei intrate/iesite la/de la presedinte;

b) repartizarea corespondentei pe compartimente functionale, conform
rezolutiilor presedintelui;

c) transmiterea si preluarea mesajelor prin fax sau e-mail, conform dispozitiilor
primite;

d) tehnoredactarea lucrarilor solicitate de presedinte.

3. Realizeaza si alte lucrari, indeplineste si alte activitati dispuse de
presedinte, in limitele legii.

CAPITOLUL XIV: Atributiile Compartimentului Cancelarie

Art. 68. Compartimentul Cancelarie are urmatoarele atributii:

1. Asigura, in baza dispozitiei presedintelui si sub coordonarea secretarului
general al judetului, procedurile de convocare, in termenul legal, a consilierilor
judeteni, in vederea participarii la sedintele Consiliului, proceduri care includ
comunicarea datei, orei, locului desfasurarii sedintelor, precum si a proiectului ordinii
de zi.

2. intocmeste lista invitatilor la sedintele Consiliului si asiguré convocarea
acestora.

3. Asigura postarea pe site-ul Consiliului a proiectelor de hotarari precum si
transmiterea acestora si a altor materiale (rapoarte ale institutiilor subordonate,
informari, invitatii etc.) catre consilierii judeteni, prin mijloace electronice.

4. Participa la sedintele Consiliului si colaboreaza cu Directia Patrimoniu si
Compartimentul Informatizare si Gestiune Date, pentru asigurarea conditiilor
necesare bunei desfasurari a lucrarilor; urmareste si consemneaza modul in care si-a
exercitat votul fiecare consilier judetean.

5. Asigura verificarea stenogramei si a procesului-verbal ale sedintei
Consiliului; selecteaza sarcinile ce decurg din sedinta Consiliului, intocmeste Nota de
sarcini, In colaborare cu Compartimentul Monitor Oficial si Tehnica Administrativa si
o difuzeaza catre institutiile subordonate/compartimentele/salariatii cu atributii in
rezolvarea acestora.

6. Inregistreaza, intr-un registru special, hotararile Consiliului, asigura
multiplicarea si difuzarea acestora catre factorii interesati.

7. Asigura comunicarea in termenul legal catre Institutia Prefectului Judetului
Galati, pentru exercitarea controlului de legalitate, a hotararilor Consiliului impreuna
cu documentatia de fundamentare, in copii conforme cu originalul.

8. Intocmeste adresele de comunicare si dovezile de comunicare a hotararilor
Consiliului, catre cei interesati.
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9. Verifica si prelucreaza, in format electronic, hotararile Consiliului si le
transmite Compartimentului Informatizare si Gestiune Date, in vederea publicarii pe
site-ul institutiei.

10. Asigura comunicarea raspunsurilor la Notele de sarcini catre consilierii
judeteni.

11. Inregistreaza, intr-un registru special, dispozitile emise de presedinte,
asigura multiplicarea si difuzarea dispozitiilor catre persoanele interesate.

12. intocmeste adresele de comunicare si dovezile de comunicare a
dispozitiilor catre cei interesati.

13. Asigura multiplicarea proiectelor de hotarari si a materialelor care vor fi
supuse dezbaterii Consiliului si le pune la dispozitia consilierilor judeteni, in cadrul
sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului.

14. Indeplineste procedura de convocare a consilierilor judeteni la sedintele
comisiilor de specialitate ale Consiliului.

15. intocmeste si pastreazad dosarele comisiilor de specialitate ale Consiliului
si asigura evidenta avizelor la proiectele de hotarari.

16. intocmeste pontajul lunar, conform prezentei consilierilor judeteni la
sedintele Consiliului si ale comisiilor de specialitate ale Consiliului, si il transmite
Directiei Economie si Finante, in vederea efectuarii platii indemnizatiilor.

17. Inregistreaza, intr-un registru special, notele de serviciu si instructiunile Si
le comunica destinatarilor.

18. Solicita compartimentelor functionale propuneri pentru nomenclatorul
dosarelor, in vederea actualizarii acestuia, potrivit legii.

19. Gestioneaza arhiva Consiliului.

20. Elibereaza adeverinte si extrase de pe documentele aflate in arhiva
Consiliului.

21. Multiplica hotararile Consiliului si dispozitile presedintelui si transmite
copiile, la solicitarea scrisa a compartimentelor functionale/salariatilor.

22. intocmeste dosarele sedintelor de Consiliu, asigurand legarea,
numerotarea paginilor si semnarea acestora, de catre cei in drept.

23. Inregistreaza declaratjile de avere si de interese ale consilierilor judeteni si
le transmite, in copie certificata ,Conform cu originalul”, Agentiei Nationale de
Integritate; intocmeste si inmaneaza consilierilor judeteni dovezile de depunere a
declaratiilor de avere si interese; asigura publicitatea declaratjilor de avere si interese
ale consilierilor judeteni, prin postare pe site-ul Consiliului.

24. intocmeste pontajul lunar pentru functionarii din cadrul compartimentelor
functionale aflate in subordinea secretarului general al judetului.

25. Gestioneaza corespondenta pentru compartimentele functionale din
subordinea secretarului general al judetului.

26. Transmite Directiei Economie si Finante datele pe care le detine, necesare
pentru elaborarea rapoartelor anuale ale presedintelui, privind modul de indeplinire a
atributjilor ce-i revin si a hotararilor Consiliului.

27. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte sau de secretarul general al judetului,
necesare pentru organizarea executarii si executarea in concret a dispozitiilor actelor
normative. Pentru stabilirea domeniului de specialitate, reperele sunt: denumirea
compartimentului si conditiile de studii si vechime cerute pentru ocuparea posturilor.
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CAPITOLUL XV: Atributiile Compartimentului Registratura

Art. 69. Compartimentul Registratura are urmatoarele atributii:

1. Realizeaza activitatea specifica registraturii generale, asigurand primirea,
inregistrarea, gestionarea si expedierea documentelor la nivelul Consiliului.

2. Sorteaza corespondenta si directioneaza inregistrarea acesteia pe domenii
de utilizare.

3. Asigura circuitul intern al documentelor prin inregistrarea corespondentei Si
distribuirea acesteia pe direciii, servicii si compartimente, conform rezolutiilor
conducerii, pe baza condicilor de predare-primire si/sau a documentelor electronice
si asigura, dupa caz, ulterior rezolvarii, expedierea operativa a corespondentei.

4. Gestioneaza si repartizeaza direct corespondenta adresata presedintelui,
vicepresedintilor sau secretarului general al judetului, care poarta mentiuni ca
.personal’, ,strict personal”, ,confidential” sau ,strict confidential”.

5. Efectueaza activitatea de ridicare a corespondentei de la oficiile postale si
de expediere a corespondentei prin serviciul postal, in sistemul ,TP” (taxe platite).

6. Asigura indeplinirea procedurilor referitoare la comunicarea catre
persoanele interesate, in termenul prevazut de lege, a dispozifilor cu caracter
individual emise de presedinte.

7. Exercita orice alte atributii prevazute prin acte normative si/sau dispuse de
presedinte sau de secretarul general al judetului, in conditiile legii.

CAPITOLUL XVI: Atributiile Compartimentului Relatii Publice,
Organizare si Functionare ATOP

Art. 70. Compartimentul Relatii Publice, Organizare si Functionare ATOP
are urmatoarele atributii:

1. Asigura accesul persoanelor fizice si juridice la informatiile de interes public
produse si/sau gestionate de catre Consiliu, conform prevederilor legale.

2. Intocmeste, pe baza materialelor primite de la compartimentele functionale,
raportul anual privind activitatea Consiliului si asigura publicarea acestuia in
conformitate cu prevederile legale privind liberul acces la informatiile de interes
public.

3. Contribuie la activitatea de asigurare a transparentei decizionale la nivelul
Consiliului si implicarea publicului in procesul de elaborare a actelor normative si in
procesul de luare a deciziilor, potrivit prevederilor legale Tn domeniu.

4. Primeste, inregistreaza, urmareste solutionarea petitiilor cu redactarea in
termen a raspunsurilor si expediaza raspunsurile catre petenti.

5. Transmite petitiile Tnregistrate catre directiile, serviciile si compartimentele
din aparatul de specialitate cu competenta in domeniu de solutionare, n scopul
rezolvarii cererilor si sesizarilor primite, formularii si transmiterii raspunsului catre
petitionari in termenele legale, precum si pentru a raspunde solicitarilor formulate in
cadrul audientelor acordate.

6. Solutioneaza petitille care nu intra in competenta de analiza si raspuns a
unui alt compartiment functional.

7. Elaboreaza rapoarte semestriale privind activitatea de inregistrare, urmarire
si solutionare a petitiilor, pe care le prezinta spre analiza conducerii Consiliului.
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8. Desfagoara activitati de relatii publice, contribuind la stabilirea si mentinerea
unei bune relatii publice de comunicare cu persoanele fizice si juridice din judet si din
tara.

9. Asigura programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitii,
sesizari, solicitari de informatji de interes public si/sau solicitari telefonice.

10. Consiliaza persoanele fizice si juridice, oferind relatjii/informatii privind
competenta de solutionare a problemelor cu care se adreseaza la Consiliul.

11. Asigura afisarea si mediatizarea programului de audiente ale conducerii
Consiliului, Tinscrierea in audienta a cetatenilor si desfasurarea in conditii
corespunzatoare a audientelor.

12. Tine evidenta, pe domenii de activitate, a persoanelor juridice de drept
privat fara scop patrimonial, respectiv, asociatii, fundatii si federatii care au solicitat
sa fie luate in evidenta.

13. Asigura dialogul intre autoritatile publice judetene si reprezentantii
sectorului neguvernamental, din dispozitia si pe temele aprobate de presedintele.

14. Contribuie la implementarea Strategiei Guvernului Romaniei pentru
incluziunea cetatenilor romani apartindnd minoritatii romilor, prin identificarea si
solutionarea problemelor comunitatii care fac parte, aflate in sfera de competenta a
Consiliului si participa la sedintele Grupului de lucru mixt judetean pentru romi
constituit la nivelul Institutiei Prefectului Judetului Galati.

15. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale Ila elaborarea de
studii, proiecte, strategii privind dezvoltarea judetului, in ansamblu si pe domenii

16. Colaboreaza cu alte organizatii, institutii si administratii publice centrale si
locale pentru initierea, promovarea si implementarea politicilor publice in domeniile
sale de interes.

17. Urmareste legislatia si intocmeste tabloul structurilor administrative.

18. Solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analiza, de presedinte si de
secretarul general al judetului.

19. Realizeaza activitatile de secretariat tehnic si asigura desfasurarea
sedintelor ATOP, potrivit reglementarilor in materie.

20. Elaboreaza materialele ce se supun dezbaterii in sedintele comisiilor de
lucru si in sedintele in plen ale ATOP sau care rezultd din activitatea acestei
autoritat;.

21. Urmareste modul de ducere la indeplinire a hotararilor adoptate in cadrul
ATOP si informeaza conducerea Consiliului in legatura cu aspectele constatate.

22. Inainteazéa trimestrial, pentru a fi prezentate in plenul Consiliului, informari
asupra nivelului de asigurare a securitatii si sigurantei civice a comunitatii, la
solicitarea presedintelui ATOP.

23. Urmareste prezentarea in plenul Consiliului a Planului strategic anual al
ATOP, intocmit, analizat si aprobat conform prevederilor legale.

24. Urmareste intocmirea Raportului anual asupra eficientei politiei si activitatji
unitatilor de politie, conform legii, prezentarea acestuia in plenul Consiliului si
asigurarea publicitatji.

25. Asigura primirea, rezolvarea si expedierea corespondentei, precum si a
petitiilor si sesizarilor adresate ATOP.

26. Participa la derularea campaniilor de informare publica si promovare a
ATOP, in vederea cunoasterii de catre publicul larg a rolului si atributiilor care revin
acestei structuri, potrivit prevederilor legale in materie.
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27. Colaboreaza cu Inspectoratul de Politie Judetean Galati si alte institutii de
ordine publica in probleme vizand ordinea si siguranta cetatenilor.

28. Asigura aducerea la indeplinire a obligatilor asumate 1in cadrul
programelor derulate in parteneriat de Consiliul cu Inspectoratul de Politie Judetean
Galatj, Inspectoratul de Jandarmi Judetean Galati si Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta Galati.

29. Asigura desfasurarea corespunzatoare a programului de audiente acordat
de membrii ATOP si participa la aceste audiente.

30. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul
relatiilor publice si a secretariatului ATOP, stabilite de presedinte sau de secretarul
general al judetului, necesare pentru organizarea executarii Si executarea in concret
a dispozitiilor actelor normative.

CAPITOLUL  XVII:  Atributiile Compartimentului Tehnica
Administrativa si Monitor Oficial

Art. 71. Compartimentul Tehnicd Administrativa si Monitor Oficial are
urmatoarele atributii:

1. Elaboreaza proiecte de acte administrative din sfera de activitate a
compartimentului si din dispozitia conducerii Consiliului (hotarari ale Consiliului si
dispozitii ale presedintelui).

2. Elaboreaza proiecte de acte normative si propuneri legislative din dispozitia
conducerii Consiliului (ordonante si hotaréari ale Guvernului Romaniei).

3. Elaboreaza proiecte de acte administrative — dispozitii ale presedintelui—
pentru minorii fatd de care instanta de judecata a dispus instituirea masurii de
protectie speciala a plasamentului, pentru care drepturile si obligatii parintesti se
exercita de catre presedinte.

4. Urmareste respectarea normelor de tehnica administrativa pentru proiectele
de acte administrative elaborate de aparatul de specialitate al Consiliului.

5. Executa lucrari specifice, necesare pentru pregatirea si desfasurarea
sedintelor Consiliului.

6. ldentifica atributiile ce revin Consiliului, potrivit actelor normative nou
aparute.

7. Elaboreaza propuneri si/sau observatii cu privire la proiectele de acte
normative supuse consultarii de structura asociativa de resort - Uniunea Nationala a
Consiliilor Judetene din Romania.

8. Asigura lucrarile de secretariat pentru Comisia judeteana de analiza si
promovare a proiectelor de stema ale judetului, municipiilor, oraselor si comunelor
din judetul Galati.

9. Consemneaza sintetic masurile stabilite in cadrul sedintelor periodice,
tinute de presedinte cu personalul de conducere al Consiliului si cu alte persoane cu
responsabilitati specifice.

10. Asigura desfasurarea procedurilor privind atribuirea sau schimbarea de
denumiri pentru institutii publice si obiective de interes judetean.

11. Asigura publicarea Monitorului Oficial al Judetului Galati.

12. Asigura desfasurarea activitati Comisiei de Validare a Consiliului
Judetean Galati pana la data desfasurarii alegerilor autoritatilor administratiei publice
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locale din anul 2020, precum si intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului
privind validarea mandatelor consilierilor judeteni.

13. inregistreaza, prin persoana autorizata, corespondenta cu caracter secret
de serviciu n registrul special.

14. Exercita si alte atributii, executa si alte lucrari si actiuni din domeniul sau
de specialitate, stabilite de presedinte sau de secretarul general al judetului,
necesare pentru organizarea executarii Si executarea in concret a dispozitiilor actelor
normative. Pentru stabilirea domeniului de specialitate, reperele sunt: denumirea
compartimentului si conditiile de studii si vechime cerute pentru ocuparea posturilor.

CAPITOLUL XVIII: Categorii de acte utilizate la nivelul
Consiliului Judetean Galati

Sectiunea 1: Reguli de elaborare si adoptare, respectiv, emitere

Art. 72. (1) La nivelul Consiliului se elaboreaza, se adopta, respectiv, se emit,
potrivit competentelor, patru categorii de acte:

a) acte juridice, prin care se creeaza, modifica sau sting drepturi si obligatii;

b) acte de fundamentare, prin care se descriu anumite stari de fapt si se
incadreaza in drept, care servesc factorilor de decizie;

c) acte de constatare, prin care se consemneaza o stare de fapt;

d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii.

(2) In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseazé
mediului social exterior institutiei si interne, atunci cand se adreseaza consilierilor,
comisiilor consiliului, compartimentelor functionale sau salariatilor proprii.

Art. 73. (1) Actele utilizate sunt urmatoarele: 1) hotararea consiliului Tnsotita,
cel putin, de 2) referatul de aprobare, 3) raportul de specialitate si 4) raportul de
avizare al comisiei de specialitate; 5) dispozitia presedintelui insotita, cel putin de 6)
referatul de fundamentare; 7) invitatia nominala la sedinta; 8) programul de
desfasurare a sedintei consiliului; 9) stenograma; 10) procesul-verbal; 11) nota de
sarcini; 12) nota de serviciu; 13) nota de colaborare; 14) instructiunea; 15) referatul;
16) adresa sau scrisoarea administrativa; 17) cererea; 18) certificatul de urbanism;
19) autorizatia de construire; 20) autorizatia de desfiinfare a constructiilor;
21) certificatul de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor; 22) avizul
pentru obtinerea certificatului de atestare a dreptului de proprietate asupra
terenurilor; 23) actele financiar-contabile; 24) ordinul de deplasare; 25) foaia de
parcurs; 26) copia.

(2) Enumerarea de la alineatul precedent nu este exhaustiva. In functie de
necesitati, prin dispozitie a presedintelui, se poate stabili si utilizarea altor categorii
de acte.

(3) La nivelul fiecarui compartiment, actele intocmite vor fi insusite, dupa caz,
prin semnatura de catre conducatorul respectivei structuri, caruia T1i revine
responsabilitate, atat pentru fondul, cat si pentru forma actului respectiv.

Art. 74. Hotararea consiliului, este actul juridic care se adopta prin votul
consilierilor judeteni, exprimat in plenul a Consiliului, pentru exercitarea atributjilor
sale. Procedurile de initiere, pregatire, adoptare, publicare/comunicare a hotararilor
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sunt prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean
Galati.

Art. 75. (1) Dispozitia presedintelui este actul juridic emis in forma scrisa,
prin care presedintele isi exercita atributiile.

(2) Pot propune proiecte de dispozitii vicepresedintii, administratorul public,
secretarul general al judetului, consilierii personali ai presedintelui, compartimentele
functionale din aparatul de specialitate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
potrivit atributiilor ce le revin.

(3) Proiectul de dispozitie va fi insotit de un referat de fundamentare, semnat
de initiator, in care se expun motivele care au determinat intocmirea proiectului,
scopul urmarit, argumentele privind temeinicia si legalitatea acestuia. In ultimul articol
al dispozitiei se precizeaza, dupa caz, persoanele, compartimentele aparatului de
specialitate, sau autoritatile si institutiile carora li se comunica dispozitia, in vederea
punerii ei in aplicare.

(4) Proiectul de dispozitie si  referatul de fundamentare se prezinta
presedintelui de catre initiator. Daca presedintele apreciaza ca proiectul este
oportun, 1l supune unui dublu control de legalitate, prin avizarea de catre Serviciul
Contencios si Probleme Juridice si prin contrasemnare de catre secretarul general al
judetului, iar apoi semneaza dispozitia.

(5) Dispozitia este investitd cu putere executorie prin semnarea de catre
presedinte, iar dovada comunicarii se face prin rezolutia inscrisa de secretarul
general al judetului pe dispozitie.

(6) Dispozitiile se inregistreaza intr-un registru special, numerotarea facandu-
se anual.

Art. 76. Referatul de aprobare este actul prin care se initiaza un proiect de
hotarare. Aceasta se semneaza de initiator si trebuie sa precizeze motivele care au
determinat initierea proiectului, scopul urmarit, baza legala si, daca este cazul,
indicarea modalitatilor de realizare precum si evaluarea resurselor necesare.

Art. 77. (1) Raportul de specialitate se intocmeste pentru toate proiectele de
hotarare de catre compartimentul/compartimentele functionale de resort din cadrul
aparatului de specialitate. El trebuie sa asigure temeinicia si legalitatea proiectului,
prin stabilirea corecta a starii de fapt si a dreptului aplicabil, prin corecta incadrare in
drept a starii de fapt. O atentie deosebitda se acorda respectarii competentei
Consiliului si concordantei dispozitiilor din proiect, cu prevederile legale si principiile
de drept.

(2) Raportul de specialitate se Tinsuseste prin semnatura de
conducatorul/conducatorii compartimentelor functionale de resort din aparatul de
specialitate sau de inlocuitorii lor de drept, care isi asuma astfel raspunderea ca
proiectul de hotarare indeplineste toate conditiile legale, contractuale ori de alta
natura, din domeniul sau de responsabilitate. Raportul in care se consemneaza
nelegalitatea proiectului de hotarare, se motiveaza 1in scris, aratandu-se
considerentele, de fapt si de drept, pe care se bazeaza.
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Art. 78.(1) Raportul de avizare al comisiei de specialitate este actul, cu
caracter consultativ, care se intocmeste pentru toate proiectele de hotarare de catre
comisia de specialitate de resort.

(2) In cazul proiectelor de hotirare complexe se poate solicita aviz de la mai
multe comisii de specialitate.

(3) Raportul de avizare al comisiei de specialitate se intocmeste in urma
analizarii proiectului de hotaréare si a documentatiei insotitoare, va cuprinde propuneri
motivate de admitere, modificare sau respingere a proiectului si semnatura
presedintelui comisiei.

Art. 79. Invitatia nominala la sedinta este actul care, purtdnd numarul
convocarii, se adreseaza fiecarui consilier, precum si Institutiei Prefectului, in scopul
asigurarii participarii la sedinta. Invitatia consilierilor la sedinta se emite de secretarul
general al judetului si insoteste materialele care se predau acestora spre studiu,
inainte de sedinta.

Art. 80. Programul de desfasurare a sedintei Consiliului este actul care
consemneaza, in detaliu, modul de conducere a sedintei de consiliu, astfel incat sa
se asigure respectarea procedurilor regulamentare. Se redacteaza de secretarul
general al judetului, in urma consultarii cu presedintele.

Art. 81. Stenograma este actul in care se pot consemna oficial dezbaterile
sedintelor diferitelor structuri ale Consiliului. Pentru sedintele in plen ale Consiliului,
intocmirea stenogramelor este obligatorie. Aceasta este semnata de persoana care o
intocmeste si un functionar din cadrul Compartimentului Cancelarie care a participat
la sedinta respectiva. Stenograma se pastreaza la dosarul sedintei la care se refera.

Art. 82. Procesul-verbal este actul in care se consemneaza o stare de fapt.
Un regim special 1l au procesele-verbale in care se consemneaza sintetic lucrarile
sedintelor de Consiliu. Acestea se semneaza pe fiecare fila de presedinte, sau
persoana care a condus sedinta si secretarul general al judetului. Regimul acestor
acte este stabilit de lege. Acestea se pastreaza la dosarul sedintelor la care se
refera.

Art. 83. Nota de sarcini este actul prin care se solicita compartimentului de
resort rezolvarea unor probleme ridicate in sedintele de consiliu. Aceasta se
redacteaza prin grija secretarului general al judetului, se semneaza de presedinte, se
expediaza si se indosariaza la Compartimentul Cancelarie.

Art. 84. (1) Nota de serviciu se emite atunci cand se considera necesar Si
este actul obligatoriu pentru destinatar, prin care vicepresedintii, administratorul
public, secretarul general al judetului, directorii si conducatorii de compartimente
organizate in afara directiilor isi exercita puterea ierarhica, in conditiile prezentului
regulament.

(2) in nota de serviciu se consemneazd cu exactitate, sub semnatura
emitentului, care dintre functionarii din subordine, si in ce termen trebuie sa realizeze
0 activitate determinata.

(3) Salariatul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al
emitentului, care o poate confirma, modifica sau infirma, prin proprie vointa sau in
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baza avizelor de specialitate pe care le considera necesare. Nota de serviciu
infirmata nu produce efecte.

(4) Notele de serviciu se consemneaza intr-un registru special, pastrat la
Compartimentul Cancelarie, numerotandu-se anual. Un exemplar al notelor de
serviciu se pastreaza la acest serviciu.

(5) Nota de serviciu se comunica destinatarului sub luare de semnatura, cu
mentionarea datei, pe copia care se pastreaza la compartimentul cancelarie.

(6) Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru
antrenarea raspunderii functionarului care nu o respecta.

Art. 85. (1) Instructiunea este actul cu caracter obligatoriu, prin care salariatii
cu functii de conducere organizeaza concret modul de desfagurare a unei activitafj
precise, din domeniul de competenta a compartimentului functional pe care il
conduc.

(2) Instructiunea se semneaza de emitent si se aproba de coordonator sau de
presedinte, dupa caz.

(3) Instructiunea trebuie sa fie conforma tuturor reglementarilor legale, inclusiv
prezentului Regulament

(4) Elaborarea instructiunilor, in domeniile lor de responsabilitate, este una
dintre obligatiile esentiale ale salariatilor cu functii de conducere. Daca o anumita
activitate este deficitara pentru ca nu a fost organizata printr-o procedura
documentata sau printr-o instructiune, ori pentru ca instructiunea este
necorespunzatoare, culpa apartine conducatorului compartimentului functional
respectiv.

(5) Instructiunea, semnata de emitent, se comunica, sub luare de semnatura,
tuturor functionarilor din compartimentul in care se desfasoara activitatea la care se
refera.

(6) Instructiunile considerate necorespunzatoare pot fi contestate de orice
salariat, la presedinte. Primind o asemenea contestatie, presedintele dispune
verificari si solicita avizele pe care le considera necesare, dupa care confirma,
modifica sau infirma instructiunea. Instructiunea infirmata nu produce efecte.

(7) Instructiunile se consemneaza intr-un registru special, pastrat la
compartimentul cancelarie si se numeroteaza anual. Un exemplar al instructiunilor se
pastreaza la acest serviciu.

(8) Instructiunea comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea
raspunderii functionarului care nu o respecta.

Art. 86. (1) Nota de colaborare este o forma a relatiilor de colaborare intre
compartimentele functionale din aparatul de specialitate, guvernatd de principiul
colaborarii loiale definit la art.14 din prezentul Regulament, care se utilizeaza cand
este necesara consemnarea in scris a colaborarii.

(2) Prin nota de colaborare, titularul unei lucrari solicita in scris unuia sau mai
multor compartimente functionale, comunicarea unor informatii sau efectuarea unor
operatiuni administrative de care are nevoie pentru realizarea lucrarii respective.
Nota de colaborare se semneaza de seful compartimentului functional respectiv.
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(3) Solicitarile dintr-o nota de colaborare trebuie sa se inscrie in competenta
destinatarului.

(4) Tnainte de transmiterea notei de colaborare, emitentul, care este titularul
lucrarii, are obligatia de a discuta cu destinatarul despre lucrarea respectiva si textul
notei de colaborare, pentru a ajunge la un acord. Odata realizat acordul, destinatarul
isi asuma obligatia de a da curs solicitarii din nota de colaborare. Daca nu se poate
ajunge la un acord, se va solicita medierea coordonatorilor. Daca nici asa nu se
ajunge la un acord, titularul lucrarii va face un referat catre presedinte prin care va
propune masurile necesare pentru realizarea lucrarii. Odata referatul aprobat,
masurile propuse devin obligatorii, deplasandu-se problema din sfera relatiilor de
colaborare in sfera relatiilor ierarhice.

(5) Nota de colaborare nu poate fi folosita ca mijloc de eschivare de
raspundere. Emiterea notei de colaborare nu-l exonereaza de raspundere pe titularul
lucrarii, decat in situatia Tn care destinatarul accepta sa preia el lucrarea, fiind de
competenta sa.

(6) Purtarea de corespondenta in contradictoriu, prin intermediul notelor de
colaborare, este interzisa.

(7) Se excepteaza de la prevederile alin.(4), (5) si (6) si sunt sunt obligatorii
pentru destinatar, care este responsabil, atat pentru calitatea raspunsului, cat si
pentru respectarea termenului, notele de colaborare prin care se solicita:

a) raspunsuri la petitii, potrivit dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitati de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) raspunsuri la cererile pentru furnizarea informatijilor de interes public, in
baza dispozitilor Hotararii Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) informatiile necesare pentru asigurarea transparentei decizionale, in
conformitate cu Legea nr. 52 /2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica — republicata.

Art. 87. (1) Referatul este actul prin care orice salariat poate aduce la
cunostinta sefului direct, coordonatorului sau presedintelui, dupa caz, o anumita
stare de fapt, pentru a obtine o decizie in interesul serviciului sub forma de aprobare
sau rezolutie.

(2) In cuprinsul referatului trebuie formulatd clar problema si in concluzii
trebuie fundamentate si propuse solutii.

(3) Regulile de redactare a scrisorii administrative se aplica in mod
corespunzator si referatului.

Art. 88. Referatul de necesitate si oportunitate este actul care se
intocmeste, potrivit reglementarilor in materie, pentru fundamentarea achizitiilor de
produse si servicii necesare unui compartiment functional.

Art. 89. (1) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un
compartiment functional sau un salariat isi finalizeaza Tindatoririle legate de
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fundamentarea unui act de decizie, potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ori
prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate sau o situatie
incredintata spre studiu, analiza, urmarire, realizare sau verificare, caz in care se
poate numi si Informare. in raport se precizeaza destinatarul, se semneaza de
persoana autorizata si se depune la registratura.

(2) Regulile de redactare a scrisorii administrative se aplica in mod
corespunzator si raportului.

Art. 90. (1) Scrisoarea administrativa sau adresa este actul prin care se
comunica in exterior un mesaj sau o informatie ori se raspunde la o scrisoare primita
din exterior.

(2) Are dreptul de a expedia scrisori sau de a raspunde la cele primite numai
presedintele. Acest drept poate fi delegat de presedinte, pentru anumite domenii, prin
dispozitie.

(3) Se excepteaza de la prevederile alineatului precedent:

a) Scrisorile administrative trimise Institutiei Prefectului de secretarul general
al judetului pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit legii;

b) Raspunsurile la petitii, in al caror text se va indica in mod obligatoriu
temeiul legal al solutiei adoptate, care vor purta, in afara semnaturii presedintelui sau
a imputernicitului sau, denumirea compartimentului care a solutionat petitia, functia,
prenumele, numele si semnatura sefului compartimentului respectiv, in conformitate
cu dispozitile art. 13 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Scrisoarea administrativa/adresa se supune urmatoarelor reguli de
redactare:

1. Va purta antetul stabilit prin dispozitie a presedintelui;

2. Sub antet se vor inscrie: coordonatele destinatarului, formula de adresare,
daca este cazul, facultativ se poate preciza obiectul si/sau referinta, textul propriu-
zis, formula finald de politete, daca este cazul, functia, prenumele si numele
presedintelui, semnatura presedintelui sau a imputernicitului sau, stampila sau
sigiliul, dupa caz si eventualele anexe.

3. Scrisoarea semnatd de un imputernicit al presedintelui se semneaza,
conform formei stabilite prin dispozitia de delegare a atributiei, dupa cum urmeaza:

.Presedintele Consiliului Judetean Galati
prenumele si numele
Semneaza prin delegare,
functia
prenumele si numele in clar
semnatura olografa”
Sau
,P. Presedintele Consiliului Judetean Galati
functia
prenumele si numele in clar
semnatura olografa”

4. In vederea exercitarii controlului cu privire la respectarea procedurilor,
competentelor si a modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu, scrisoarea
administrativa va purta urmatoarele mentiuni: numarul de exemplare; data redactarii;
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numele, prenumele, functia si semnatura redactorului; numele, prenumele, functia si
semnatura conduc&torului compartlmentulw care a creat-o, numele prenumele Si
functia coordonatorului, daca este cazul.

5. Este obligatorie respectarea intocmai a gramaticii limbii romane. in cazul
administratiei, respectarea gramaticii limbii roméne are o semnificatie aparte si
anume respectul datorat de autoritati limbii oficiale a statului. Utilizarea permanenta a
Indreptarului ortografic, ortoepic si de punctuatie, a Dictionarului explicativ al limbii
romane, precum si a altor lucrari de specialitate este un imperativ al rigorii activitatii
administrative.

6. Se va utiliza limbajul administrativ, care exprima o atitudine impartiala si
impersonala. Autoritatea sau institutia publica nu se confunda cu persoana care o
reprezinta la un moment dat, motiv pentru care limbajul administrativ este in mare
masura impersonal si lipsit de incarcatura afectiva. In consecinta, acest limbaj tinde
spre uniformizarea formelor de exprimare.

7. Limbajul administrativ are urmatoarele caracteristici principale:

a) se foloseste persoana | plural (pluralul autoritatii), pentru a arata ca
documentul reprezinta pozitia oficiala a institutiei,

b) pentru apelarea destinatarului se utilizeaza intotdeauna pronumele de politete
(persoana ll-a plural). Cand se solicita ceva, se utilizeaza formula ,Va rugam”,

c) in text, se folosesc propozitii si fraze scurte pentru a nu genera dificultati de
intelegere,

d) se pot folosi abrevierile consacrate dar nu se va abuza de abrevieri pentru ca
se ingreuneaza intelegerea si pot fi considerate o lipsa de politete fata de
destinatar,

e) in cazul titulaturilor nu se vor folosi abrevieri (ex.: Domnule Director, nu DI.
Director).

8. In ceea ce priveste continutul scrisorilor administrative, trebuie avuta in
vedere functia de persuasiune. Aceasta implica prezenta motivarii si, dupa caz, a
fundamentarii, adica prezentarea argumentelor de drept si de fapt ale pozitiei
exprimate.

9. Categoriile principale de scrisori administrative sunt: scrisoarea impersonala
Si scrisoarea personalizata.

a) Scrisoarea _administrativd sau adresa impersonala este aceea care se
adreseaza pur si simplu unei autoritafi sau institutii publice ori altei persoane
juridice, fara a preciza persoana din cadrul acesteia, careia ii este destinata.
Redactarea adresei impersonale se face potrivit regulilor enuntate, cu
precizarea ca nu contine formula de apelare (adresare) si nici formula finala
de politete.

b) Scrisoarea administrativa sau adresa personalizata se adreseaza unei
persoane determinate, care se precizeaza sub antet, fie cu aliniere la stédnga,
fie centrat. Redactarea adresei administrative personalizate se face potrivit
regulilor enuntate, cu precizarea ca incepe printr-o formula de adresare
(apelare) si se incheie cu o formula finala de politete. Cea mai utilizata formula
de apelare este ,Stimate domn”, respectiv ,Stimata doamna”. Atunci cand este
vorba de detinatorul unei functii publice este obligatorie mentionarea acesteia.
De exemplu, cand scrisoarea este adresata unui prefect, formula de apelare
este ,Domnule Prefect” sau ,Stimate Domnule Prefect”, nicidecum ,Domnule”
sau ,Stimate domn”. Cea mai utilizata formula de incheiere este ,Cu stima”.
Totusi, in corespondenta administrativa se poate marca, prin formula de
incheiere, respectul datorat functiei. Din acest motiv se utilizeaza si formule de

X

genul: ,Cu deosebita stima”, ,Cu deosebita consideratie”.
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10, Feminizarea functiilor sau a profesiunilor se va face cu precautie. Potrivit
uzantelor, se pot folosi formulele ,Doamna Directoare” sau ,Doamna profesoara”, dar
in niciun caz ,Doamna Ministra” sau ,Doamna Primara”.

Art. 91. (1) Cererea este actul prin care orice salariat poate solicita institutiei
rezolvarea unei probleme de ordin personal.

(2) Cererea se adreseaza presedintelui sau sefului ierarhic, dupa caz si
trebuie semnata de solicitant.

(8) Cererile se depun la registratura si urmeaza circuitul comun al
corespondentei.

Art. 92. Certificatul de urbanism, autorizatia de construire, autorizatia de
desfiintare a constructiilor, certificatul de atestare a dreptului de proprietate
asupra terenurilor si avizul pentru obtinerea certificatului de atestare a
dreptului de proprietate asupra terenurilor sunt acte specifice activitatii de
urbanism, al caror regim este reglementat de legislatia in materie.

Art. 93. Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror
regim este stabilit de legislatia in materie.

Art. 94. Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune
efectuarea unei deplasari si pe baza caruia se deconteaza, potrivit reglementarilor in
materie, cheltuielile de deplasare.

Art. 95. Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica, potrivit
reglementarilor specifice, activitatea parcului auto al institutiei.

Art. 96. Copiile dupa documentele aflate in arhiva sunt actele care reproduc
continutul acestora si se elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor
legale, cu aprobarea secretarului general al judetului.

Sectiunea a 2-a: Reguli de tehnoredactare

Art. 97. Tehnoredactarea proiectelor de hotarari ale Consiliului si a proiectelor
de dispozitii ale presedintelui se va face cu respectarea urmatoarelor reguli:

1. Dimensiunile paginii: 2,5 cm. stanga si minimum 1 cm. sus, jos si dreapta.

2. Antetul va contine: stema color a Judetului Galati, centrata, avand
dimensiunile Tnaltime 2,68 cm., lungime 3,28 cm. in cazul proiectelor de dispozitii ale
presedintelui, sub stema se va scrie emitentul, centrat, cu majuscule, corp de litera
,1imes New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 si ingrosat.

3. Denumirea si numarul actului se vor scrie centrat, cu majuscule, corp de
litera ,Times New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 si ingrosat. La
numarul actului se vor lasa 5 spatii libere, de forma

4. Data emiterii/adoptarii actului se va scrie centrat, cu litere mici, corp de
litera ,Times New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 si ingrosat.



HOTARAREA Nr. 143 din 26 mai 2020
Pag. nr. 59

5. Obiectul actului se plaseaza la o distantd de 1 rand liber (marime 8) sub
data acestuia si se va scrie cu aliniere stanga-dreapta (,justify”), cu litere mici, corp
de litera ,Arial”, cu dimensiunea corpului de litera 12, ingrosat si inclinat. Cuvantul
,privind”, primul din continutul obiectului, va fi ingrosat, subliniat, dar nu se va inclina.
intreg continutul obiectului va fi umbrit cu culoare gri 20%.

6. In cazul proiectelor de hotarari ale Consiliului, sub obiectul actului se
plaseaza o bordura ce contine initiatorul si numarul de inregistrare si data depunerii
proiectului, redactate cu aliniere stanga-dreapta (,justify”), cu corp de litera ,Arial”, cu
dimensiunea corpului de litera 12, ingrosat.

7. Motivarea actului va cuprinde: emitentul, baza legala a actului respectiv si
ratiunile care au determinat emiterea/adoptarea acestuia. Motivarea se redacteaza
cu aliniere stanga-dreapta (,justify”) si corp de litera ,Arial”, cu dimensiunea corpului
de litera 12.

8. Dispozitivul actului, plasat la o distanta de minimum un rand liber sub
motivare, va cuprinde una dintre urmatoarele formule ,hotaraste” sau ,dispune”, dupa
caz, ce se va redacta centrat, cu majuscule, corp de litera ,Times New Roman”, cu
dimensiunea corpului de litera 18 si ingrosat, lasandu-se cate un spatiu intre
caractere. Textul articolelor se plaseaza sub formula ,hotaraste” sau ,dispune”, la o
distantda de minimum un rand — intotdeauna egala cu distanta aflatd deasupra
formulei ,hotaraste” sau ,dispune” si se va redacta cu aliniere stanga-dreapta
(,justify”) si corp de literd ,Arial”’, cu dimensiunea corpului de literd 12. Intre articole
se va pastra o distanta de un rand.

9. Functia semnatarului actului se va redacta centrat, cu majuscule, corp de
litera ,Times New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 16 si ingrosat, lasandu-
se cate un spatiu intre caractere. Sub aceasta, la o distanta de un rand, se vor
redacta prenumele si numele semnatarului, centrat, cu litere mici, corp de litera
,1imes New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 16 si ingrosat.

10. In cazul proiectelor de hotéarari ale Consiliului, sub prenumele si numele
semnatarului, la o distantd de minim doua randuri, se va redacta formula
,Contrasemneaza pentru legalitate”, cu aliniere stanga, cu litere mici, corp de litera
,1imes New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 10, ingrosat si subliniat. Sub
aceasta formula se plaseaza textul ,Secretarul General al Judetului”’, corp de litera
,1imes New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 10, ingrosat. In fine, sub
acest text se vor inscrie numele si prenumele secretarului general al judetului.

11. Cea de-a doua pagina si urmatoarele, dupa caz, ale actului vor debuta cu
un antet, de forma: o bordura in interiorul careia se vor scrie denumirea, numarul
actului si data acestuia centrat, cu majuscule, corp de litera ,Arial”’, cu dimensiunea
corpului de litera 14 si ingrosat. Sub acestea se insereaza numarul de pagina, avand
aceleasi caracteristici de redactare. Totodata, intre acest antet si textul propriu-zis va
fi o distanta de un rand.

12. In cazul in care actul este insotit de o anexa/anexe, in partea dreapta-sus
a paginii se va scrie textul ,ANEXA” sau, dupa caz, ,ANEXA Nr.”, cu majuscule, corp
de litera ,Arial”, cu dimensiunea corpului de litera 14 si ingrosat.

Art. 98. Referitor la utilizarea marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS si a
logo-ului se stabilesc urmatoarele reguli:
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a) Antetul utilizat de catre Consiliul este cel stabilit prin dispozitie a
presedintelui;

b) Simbolul marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS poate fi aplicat de
catre titularii de certificate pe documente si in reclame (indiferent de suport —
material, electronic, optic, diverse materiale publicitare, carti de vizita, brosuri,
autovehicule etc.) prin tiparire, imprimare, poansonare, gravare, stantare sau etichete
autoadezive cu conditia respectarii intocmai a conditiilor grafice din acest document.

c) Dimensiunile marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS pot fi marite sau
micgorate proportional cu conditia pastrarii lizibilitatii textului.

d) Dimensiunile stemei Judetului Galati sunt: inaltime 2,68 cm., lungime 3,28
cm. Cuprinsul antetului va fi redactat cu corp de litera ,Arial’, cu dimensiunea
corpului de litera 10.

Art. 99. (1) Regulile de redactare stabilite la art.91, precum regulile de
tehnoredactare stabilite la art.98, ambele din prezentul Regulament, se aplica, in
mod corespunzator, tuturor documentelor administrative.

(2) Actele vor fi intocmite intr-un numar suficient de exemplare ca sa permita
intotdeauna pastrarea si arhivarea unei copii avand semnatura olografa in original a
presedintelui sau a persoanelor imputernicite, dupa caz.

CAPITOLUL XIX: Circuitul si urmarirea corespondentei,
utilizarea stampilelor si sigiliilor

Art. 100. Prin corespondentad, in sensul prezentului capitol, se inteleg toate
actele care sunt primite de institutie, create si/sau gestionate, circula in interiorul
acesteia sau care sunt expediate in exteriorul institutjei.

Art. 101. (1) Primirea si expedierea corespondentei se realizeaza dupa cum
urmeaza:

a) Corespondenta cu regim obisnuit se primeste si se expediaza prin
Compartimentul Registratura;

b) Corespondenta electronica primita/expediata pe adresa de e-mail a
Consiliului este evidentiata intr-un registru aflat la Compartimentul Secretariat si
Asistenta Management si apoi se depune la registratura, de unde urmeaza cursul
normal al corespondentei.

c) Petitiile, corespondenta privind informatiile de interes public si cea privind
transparenta decizionala in administratia publicd se primesc de Compartimentul
Relatii Publice, Organizare si Functionare ATOP si se expediaza prin
Compartimentul Registratura;

d) Documentele clasificate se primesc si se expediaza prin Compartimentul
Tehnica Administrativd si Monitor Oficial. Dupa primire, aceste documente se
prezintd presedintelui sau functionarului de securitate, dupa caz.

(2) Inregistrarea corespondentei se face in registre tipizate distincte pentru
cele trei categorii de acte, incepand de la nr. 1 la data de 1 ianuarie si incheindu-se
la data de 31 decembrie a fiecarui an.
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(3) Toate documentele create, primite si/sau gestionate la nivelul aparatului de
specialitate se inregistreaza in mod obligatoriu la Compartimentul Registratura. La
inregistrarea corespondentei primite se aplica sus, pe coltul din partea dreapta a
documentului, pe prima pagina, parafa si numarul de inregistrare.

(4) Anual, prin dispozitie a presedintelui se vor stabili serile de numere de
inregistrare ale documentelor create si gestionate la nivelul aparatului de specialitate.

(5) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se inregistreaza,
comunicandu-li-se pe loc numarul de inregistrare.

(6) Este interzisa primirea directa a corespondentei destinate Consiliului de
catre personalul din cadrul aparatului de specialitate. Compartimentul Registratura
nu va primi corespondenta externa adusa de salariatii din aparatul de specialitate si
va sesiza secretarul general al judetului cu privire la asemenea situatii.

(7) Se excepteaza, de la interdictia instituita la alineatul precedent,
corespondenta electronica primita direct pe adresele oficiale de e-mail ale
compartimentelor functionale, care au obligatia de a o depune, de indata, la
Compartimentul Registratura, de unde urmeaza circuitul obisnuit.

(8) Adresele oficiale pentru primirea corespondentei destinate Consiliului sunt:

- e-mail: cele specificate la alineatul precedent;

- fax: 0236.460.703;

- posta: Galati — 800.119, Strada Eroilor nr. 7

(9) Este interzisa dubla inregistrare a documentelor.

(10) Primirea si inregistrarea documentelor se face zilnic de luni pana joi
inclusiv, intre orele 8*° - 1600 pentru ziua respectiva, iar vineri intre 8*° — 13%°,

(11) Dupa finregistrare, corespondenta primita este prezentata secretarului
general al judetului pentru verificarea inregistrarilor.

(12) Corespondenta sortata pe mape, conform domeniilor de competenta ale
aparatului de specialitate, este prezentata presedintelui pentru repartizare prin
rezolutie, in vederea rezolvarii acesteia.

(13) Dupa parcurgerea procedurilor interne 1in vederea rezolvarii
corespondentei, aceasta va fi depusa, ca regula, la Compartimentul Registratura,
pentru a fi prezentata spre insusire si semnare, presedintelui sau administratorului
public, dupa caz.

(14) Corespondenta adresata presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului
general al judetfului, care poarta pe plic mentiunea “personal’, “strict personal”,
“confidential” se desface numai de catre acestia.

(15) Fiecare directie sau compartiment functional din aparatul de specialitate,
organizat in afara directiilor, va avea un registru propriu in care se inregistreaza
documentele intrate si cele iesite.

(16) in fiecare directie sau compartiment functional din aparatul de
specialitate, organizat in afara directiilor, va fi desemnat un responsabil care va
prelua, Tinregistra si distribui zilnic corespondenta in cadrul compartimentului
respectiv. Corespondenta cu rezolutia presedintelui, sau, dupa caz, a
vicepresedintilor, a administratorului public sau a secretarului general al judetului se
preia de persoana desemnata pentru evidenta corespondentei, pe baza de
semnatura in condici speciale de evidenta si se predd compartimentului functional
din aparatul de specialitate sau persoanei careia ii este repartizata spre rezolvare, in
aceeasi zi.

(17) Corespondenta este considerata rezolvata, daca raspunsul final, insusit
si semnat de persoana autorizata, a fost expediat celui interesat.
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(18) Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu intr-un registru special. La
inscrierea in registru se atribuie numarul de inregistrare, data si se consemneaza
elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei.

(19) Dupa inregistrare, petitile sunt prezentate presedintelui pentru a fi
repartizate.

(20) Petitia purtand rezolutia presedintelui, vicepresedintilor, administratorului
public sau secretarului general al judefului, dupa caz, se preia de persoana
desemnata pentru evidenta petitilor din cadrul Compartimentului Relatii Publice,
Organizare si Functionare ATOP si se preda in aceeasi zi, cu nota de colaborare,
compartimentului functional din aparatul de specialitate sau salariatului caruia ii este
repartizatd spre solutionare. In cazul in care din rezolutie rezultid c& problema
prezentata intra in competenta altei institutii, petitiile vor fi trimise in termenul legal,
prin Compartimentul registratura, la institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra
rezolvarii gi comunicarii raspunsului in termen.

(21) Petitia este considerata solutionata daca raspunsul insugit si semnat de
factorul autorizat a fost expediat petentului.

(22) Compartimentul Relatii Publice Organizare si Functionare ATOP va
prezenta presedintelui saptaméanal situatia petitilor nesolutionate in termen,
specificand compartimentul care avea obligatia de a le rezolva.

(23) Corespondenta pentru expediat se semneaza de presedinte sau de
persoanele imputernicite, cu exceptia actelor bancare, care se semneaza de
persoanele care au specimenele de semnatura la banca.

(24) In vederea semnarii corespondentei si a altor documente aferente
activitatii Consiliului se poate folosi semnatura electronica, potrivit prevederilor legale
n materie.

(25) Expedierea se face de catre persoana desemnata pentru evidenta
corespondentei, mentionandu-se pe plic adresa corecta si numarul cu care a fost
inregistrat actul la intrare.

(26) Tnainte de expediere, corespondenta se scade in registrul intrare-iesire de
la Compartimentul Registratura, iar copia actului expediat se inapoiaza celui care |-a
intocmit, spre pastrare.

(27) Nu poate fi expediata in afara institutiei, decat corespondenta verificata,
sub aspectul semnaturii autorizate, de catre registrator. in cazul in care registratorul
constata ca documentele destinate expedierii nu sunt insusite prin semnatura
olografa de catre persoana autorizata, nu va aplica stampila consiliului si va prezenta
de indata documentele in cauza secretarului general al judetului.

(28 ) Corespondenta cu semnatura electronica autorizata va fi expediata dupa
ce a fost verificata si inregistrata la Compartimentul Registratura

(29) 1n localitate, corespondenta Consiliului se distribuie cu maxima
operativitate unitatilor din imediata proximitate a sediului Consiliului, prin curier.

(30) Expedierea corespondentei se poate realiza si prin alte mijloace: e-mail,
fax. Expedierea corespondentei prin posta electronica si fax se realizeaza de catre
cei interesati numai dupa ce documentele au fost prezentate persoanelor autorizate
pentru semnatura, scazute in registrul intrare-iesire si purtand stampila Consiliului.
Acest document va reprezenta copia martor al mesajului electronic expediat.

(31) Este interzisa expedierea documentelor fara semnatura autorizata si/sau
stampila Consiliului si/sau neinregistrate la Compartimentul Registratura.
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(32) Tn anumite situatjii deosebite, la solicitarea secretarului general al judetului
sau conducatorilor compartimentelor functionale din aparatul de specialitate, actele
pot fi expediate cu confirmare de primire.

(33) Hotararile Consiliului si dispozitile presedintelui se comunica numai pe
baza rezolutiei secretarului general al judetului.

(34) Registrele de evidenta a corespondentei, a hotararilor si a dispozitiilor se
numeroteaza, se snuruiesc si se sigileaza. De asemenea, aceste registre se deschid
si se inchid printr-un proces-verbal semnat de registrator si secretarul general al
judetului.

Art. 102. (1) Arhiva Consiliului se constituie pe baza indicatorului termenelor
de pastrare si a nomenclatorului dosarelor.

(2) In cazul cand se finfiinteazd noi compartimente de activitate,
nomenclatorul-indicator se completeaza, in mod corespunzator, cu denumirea
acestora si a actelor create, grupate pe probleme si termene de pastrare.

(3) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau, de regula anual,
prin grija directorilor sau sefilor compartimentelor organizate in afara directiilor, la
arhiva Consiliului.

(4) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton, fiind
numerotate paginile, sigilate si parafate dosarele.

(5) Pe coperta se mentioneaza indicativul din nomenclator, continutul
dosarului, data inceperii, data incheierii, numarul de file, termen de pastrare.

(6) Predarea documentelor de catre compartimente la arhiva se face pa baza
de inventare, intocmite pe termene de pastrare a documentelor si procese verbale.

(7) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate, unde este
interzisa depozitarea altor materiale.

(8) Tinerea evidentei arhivei se face in registrul de evidenta curenta.

(9) Eliberarea unor copii dupa documentele aflate in arhiva se realizeaza sub
coordonarea secretarului general al judetului, prin grija Compartimentului Cancelarie.

(10) Arhiva se aseaza in rafturi, grupata pe compartimente functionale din
aparatul de specialitate, ani si termene de pastrare.

(11) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de
selectionare care se constituie prin dispozitie.

(12) Vor fi selectionate documentele cu termen de pastrare expirat, in vederea
eliminarii.

(13) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi
eliminate sunt insotite de un proces-verbal semnat de membrii comisiei, aprobat de
presedinte si vor fi inaintate la Arhivele Nationale pentru confirmare.

(14) Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea de
colectare a deseurilor.

Art. 103. In completarea regimului comun al corespondentei, stabilit in art.101
al prezentului regulament, factorii responsabili vor elabora instructiuni speciale, pe
care le vor supune aprobarii presedintelui, pentru:

a) certificate de urbanism si autorizatii de construire;

b) corespondenta financiar-contabila;

¢) documente clasificate;

d) documentele din alte domenii care au un regim aparte.
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Art. 104. (1) Gestiunea sigiliilor, stampilelor si parafelor, care se utilizeaza la
nivelul Consiliului, se realizeaza de Compartimentul Cancelarie in colaborare cu
Compartimentul Registratura, potrivit reglementarilor in materie, sub conducerea
secretarului general al judetului.

(2) Compartimentele functionale stabilite la alineatul precedent vor acorda o
atentie deosebita indeplinirii obligatiei de a tine evidenta stricta a sigililor si
stampilelor.

(3) Detinatorii sigiliilor si stampilelor raspund de utilizarea regulamentara si
pastrarea acestora in conditii de siguranta.

Art. 105. (1) Sigiliul cu stema Romaniei, purtand inscriptia ,CONSILIUL
JUDETEAN GALATI", se pastreaza de Compartimentul Cancelarie si se aplica pe
hotararile Consiliului.

(2) Sigiliul cu stema Romaéaniei, purtand inscriptia ,PRESEDINTE”, se
pastreaza de Compartimentul Registratura si se aplica pe actele emise de presedinte
in exercitarea atributjilor de autoritate publica.

(3) Pentru toate celelalte categorii de acte utilizate la nivelul Consiliului se
foloseste stampila.

Art. 106. (1) Stampilele Consiliului vor fi pastrate si utilizate astfel:

a) stampila rotunda cu inscriptia ,Consiliul Judetean Galati - 1" se pastreaza la
Compartimentul Registraturéd si se aplicd numai pe semnatura persoanelor
autorizate,

b) stampila rotunda cu inscriptia ,Consiliul Judetean Galatj - 2" se pastreaza la
Directia Economie si Finante si se aplica pe actele financiar-contabile,

c) stampila rotunda cu inscriptia ,Consiliul Judetean Galati - 3" se pastreaza la
Compartimentul Secretariat si Asistenta Management si se aplicd pe ordinele de
deplasare ale consilierilor judeteni.

Art. 107. Necesarul de noi sigilii, stampile sau parafe si modul lor de utilizare
se stabileste de secretarul general al judetului, potrivit reglementarilor in materie, prin
referat, motivat in fapt si in drept, aprobat de presedinte. Pe baza referatului aprobat,
Compartimentul Cancelarie va asigura confectionarea, inscrierea in evidenta si
distribuirea noilor sigilii sau stampile.

Art. 108. (1)Retragerea din uz a sigiliilor, stampilelor si parafelor se aproba de
presedinte, la propunerea secretarului general al judetului, motivatéd in fapt si in
drept.

(2) Detinatorii sigiliilor, stampilelor sau parafe scoase din uz au obligatia de a
le preda de indata Compartimentului Cancelarie.

Art. 109. Este interzisa utilizarea altor sigilii, stampile rotunde sau parafe cu
inscriptii identice sau similare celor mentionate la art.104 si 105 din prezentul
Regulament.

CAPITOLUL XX: DISPOZITII FINALE

Art. 110. Daca exista sau apar acte normative cu fortd juridica superioara,
care contin prevederi contrare prezentului regulament, se vor aplica acelea.
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Art. 111. Problemele legate de interpretarea prezentului regulament se
solutioneaza prin dispozitie a presedintelui.

Art. 112. Nerespectarea dispozitiilor prezentului regulament atrage
raspunderea juridica a persoanei vinovate.

Art. 113. Presedintele, in calitate de sef al administratiei publice judetene,
asigura respectarea prezentului regulament.



