ROMANIA
JUDETUL ILFOV
ORASUL BRAGADIRU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Biroului monitorizare proceduri administrative si resurse umane

Consiliul Local al orasului Bragadiru, Jjudetul Ilfov;

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al domnuluyj Grigore Marian-Dumitru — viceprimarul orasului
Bragadiru, judetul Ilfov, inlocuitorul de drept al primarul orasului Bragadiru, judetul Ilfov;

- raportul de specialitate al doamnej Ionitd Veronica - secretarul general al orasului
Bragadiru, judetul Ilfov;

- Hotararea Consiliului Local nr. 16/03.02.2021 privind aprobarea organigramei, statului de
functii ale aparatului de specialitate al primarului orasului Bragadiru si serviciilor din
subordinea CL al orasului Bragadiru;

- raportul Comisiei de specialitate juridica si de disciplin din cadrul Consiliuluj Local al
orasului Bragadiru, judetul Tlfoy

fn conformitate cu prevederile:

- art. 129, alin. (2), litera a” si art. 518, alin. (6) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

- art. 40, alin. (1), litera a” si”b” din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicats;

- art. 3, alin. (2) si Cap. IX, art. 80, art. 81 si art. 82 din Legea nr. 24/2000 privind normele
de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.129, alin ( 1) si art. 196, alin (1), lit “a” din Ordonanta de Urgenta a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare;
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HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Biroului monitorizare
proceduri administrative si resurse umane - conform anexei 1, care face parte integrant3 din prezenta
hotérére.

Art. 2. Viceprimarul orasului Bragadiru, judetul Ilfov, inlocuitorul de drept al primarul
orasului Bragadiru, judetul Ilfov, prin Biroul monitorizare proceduri administrative si resurse umane,
va duce la indeplinire prevederile prezentei hotararii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Contrasemnat pentru legalitate,
Secretar general, .
VERONICA IONITA

ORASUL BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV
NR. 35/22.04.2021

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480572
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Anexa 1 la HCL nr. 33 /22 0¥ 2025

REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
BIROULUI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE SI RESURSE UMANE
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CUPRINS

CAPITOLUL I - DISPOZI TII GENERALE.............ocooooeooo . 3
CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIROULUI
MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

ST RESURSE UMANE............coo.oooooooooeooeoeoeooeoeooooo 3

CAPITOLUL III - ATRIBUTIILE BIROULUI MONITORIZARE

CAPITOLUL III - DISPOZITII FINALE. .............oooooooo 9
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CAPITOLUL 1
DISPOZTII GENERALE

t. 1.

Biroului monitorizare proceduri administrative $i resurse umane functioneazi
potrivit prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind
Codul Muncii, republicati, cu modificirile s1 completarile ulterioare, Hotirarii
Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale i a criteriilor de promovare In grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice, cu completarile si modificirile ulterioare si in conformitate cu Dispozitiile
Primarului orasului Bragadiru, judetul Tlfov si a Hotararilor Consiliului T.ocal al
orasului Bragadiru, judetul Ilfov, privind aprobarea organigramei, a numsrului de
personal si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului orasului
Bragadiru, judetul Ilfov.

Art. 2.

Biroul monitorizare proceduri administrative si resurse umane se afli in
subordinea directi a secretarului general al orasului Bragadiru, judetul Tifov.

Art. 3.

Pentru  indeplinirea  obligatiilor sale, Biroul monitorizare proceduri
administrative gi resurse umane, colaboreazi cu toate structurile organizatorice din
cadrul UAT Bragadiru, respectiv: servicii, birouri, compartimente, cu DAS Bragadiru,
Directia Politia Locali, Consiliul Local s1 Casa de Culturd “Mihai Eminescu”.

Art. 4.

Salariatii Biroului monitorizare proceduri administrative si resurse umane au
Intocmitd fisa postului, din care rezultd sarcinile de serviciu, termenele de executare,

atunci cand este cazul, precum si relatiile de colaborare/subordonare.

CAPITOLUL 11 :
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. S.

Biroul monitorizare proceduri administrative $i resurse umane este condus de un
sef birou, care are In structura sa un numir de 5 (cinci) functii publice de executie, dupa
cum urmeaza:

o 1 consilier juridic
o 3 consilieri
o 1 referent

G2
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Art. 6.
In conformitate cy prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale sefului
de birou sunt urmitoarele:

1. Coordoneazi, indrumi, controleazii activitatea din cadrul Biroul monitorizare
proceduri administrative si resurse umane;

2. Colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente si directii din cadrul
institutiei in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

3. Asigurd relatia cu publicul interesat in probleme specifice activitatii serviciului
pe care il coordoneazi;

4. Actualizeazd procedurile operafionale in concordanta cu modificirile care
intervin In activitatea servic ului, ca urmare a noilor acte normative;

5. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informartiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

6. Raspunde de indeplinirea o profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

7. Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse eXpres ae catre conducerea institutiei si de raportarea
modului de realizare a acestora;

8. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, misurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

9. Evalueazd anual performantele profesionale individuale si elaboreazd fisa
postului pentru salariatii din subordine;

10. Indeplinirea si a altor atributii previzute de actele normative, cu privire la
legalitatea actelor;

11. Redacteazi si semneaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre
solutionare de citre conducerea institutiei;

12. fndepﬁn@te atributiile stabilite de sefii ierarhici.

CAPITOLUL IIT
ATRIBUTIILE BIROULUI MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE SI RESURSE UMANE

SECTIUNEA A - Atributii definitorii privind meonitorizare proceduri
administrative
Art. 7.
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a UAT
Bregadiru, judetul Ilfov, ca etichets distinctd, in prima pagini a meniului, in
prima linie, in partea dreapti.
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(2) La activarea etichetei , MONITORUL OFICIAL LOCAL* sunt deschise sase
subetichete: ,

a) STATUTUL UNITATII ADMI NISTRATIV-TERITORIALE;

b) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVEX,
unde se publicd Regulamentul cuprinzénd misurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de hotirari ale autoritatii deliberative, precum si
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozitii ale = utorittii executive;

¢) ,2HOTARARILE A UTORITATII DELIBERATIVE, unde se publici actele
administrative adoptate de Consiliul Local al orasului Bragadiru, atat cele cu caracter
normativ, ¢it si cele cu caracter individual

d) ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publicad actele
administrative emise de Primar;

e) .DOCUMENTE Sl INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigura
indeplinirez obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit
legii;

1) ,,ALTE DOCUMENTE®, unde se publicd documentele previzute la alin, (3).

(3) La subeticheta previzuti la alin. (2) lit. f), ,ALTE DOCUMENTE¥, se
asigura:

a) publicarea Registrului  privind inregistrarea  refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la
legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor cu privire la proiectele hotirarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor
autoritifii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeazd si fie dezbatute de autorititile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

=

e) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedint public;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casitorie;

h) publicarea oricéror altor documente neprevizute la lit. a)-g) si care, potrivit
legii, fac obiectul aducerii la cunostints publica;

1) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a ciror aducere la
cunostintd publica se apreciazd de citre UAT Bragadiru ca fiind oportund $i necesara.
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Art. 8.

(1) Actele administrative. precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin.
(2) se redacteazi si se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile
legislatiei privind normele de tehnics legislativa pentru elaborarea actelor normative,

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie si fie corecte din punctul de
vedere al proprietitii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si,
dupd caz. sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit
legislatiei privind folosirea !imbii roméne in locuri, relatii si institutii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneazd Monitorul Oficial Local respectd
prevederile legislatiei privind utilizarea Codificirii standardizate a setului de caractere
In documentele in forma electronics.

Art. 9,

() Tn structura functionals
monitorizarea procedurilor
specialitate

a UAT Bragadiru se instituie un birou pentru
administrative, iar persoanele din acest compartiment de
ributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
icor documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se
stabilesc prin dispozitie 2 autorttatii executive. Secretarul general al UAT Bragadiru si
persoanele desemnate de autoritates executivi au responsabilitatea respectirii
prevederilor legale cu privire la organizarea s1 publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd
din bugetul local al UAT Bragadiru.

(3) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupi caz, 2 actelor
administrative, se asiguri prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul:
prenumele si numele.

Art. 10.

(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in
ordinea datdrii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in
Monitorul Oficial Local se asigurd strict in ordine crescitoare a numerelor
naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document
din listd, de jos in sus, si corespundi

(2) nr. 1, dupd cum primul document din lista, de sus in jos, si corespundi
ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologici a datelor.

(3) Publicarea oricdrui act administrativ se face in format ,»pdf* editabil pentru a
s pastra macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta s3 arate
exact aga cum a fost realizat si sd poatd fi tiparit corect de oricine si de
oriunde, fard si cuprindi semnaturile olografe ale persoanelor, asigurandu-se
respectarea reglementirilor in materia protectiei datelor personale.
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Art. 11.

(1) Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se
administreazi obligatoriu $1 In format electronic.

(2) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile
administrative conexe organizdrii si functiondrii Monitoruly Oficial Local sunt supuse
controlului intern, potrivi legii.

ctionarii publici au urmitoarele sarcini privind monitizarea procedurilor

Raspund de relatiile cu societatea civild, conform prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald, republicata cu modificarile si completirile
ulterioere;
b) Intocmesc raspunsurile solicitirilor cetafenilor oragului Bragadiru cu
privire la prevederile Legii nr. 52/2003.
¢) Publicd anunturile privind dezbaterile publice.
d) Asigurd publicarea ordinei de zj a sedintelor Consiliului Local al orasului
Bragadiru, in conditiile legii, precum si a Hotérarilor Consiliul Local;
nvoaca teletonic consilierii locali pentru sedintele Consiliul Local al

e) Co
orasului Bragac
f) Asigurd pregitirea dosar
multiplicarea materialelor;

) Executd lucririle arhivistice prevazute de lege cu privire la péstrarea
documentelor pe care le genereazi.

h) Asigura informarea persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza si fie dezbitute de autoritatea administratiei publice locale;

1) Transmite rispunsurile la solicitirile adresate Consiliului Local care au
fost apobate sau care au fost respinse, cu motivatia care reiase din sedinta in plen sau
din sedintele comisiilor de specialitate;

J) Comunici Dispozitiile Primarului orasului Bragadiru gi Hotirarile
Consiliului Local serviciilor si persoanelor desemnate.

k) fnmcmegte adresele de naintare si borderourile Dispozitiilor primarului si
Hotarérilor Consiliului Local, pentru a fi transmise Institutiei Prefectului - J udet Ilfov.
Pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si interese.

1) Primeste si inregistreazs in registrele speciale declaratiile de avere gi
declaratiile de interese si elibereazs detindtorului o dovadi de primire.

m) Asigurd afisarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe
pagina de internet a institutiei sau la avizierul propriu.

n) Transmite Agentiei Nationale de Integritate in cel mult 10 zile de la
primire copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese.

(1

lor pentru sedintele de Consiliu I.ocal si
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k)

D

ECTIUNEA B- Atributii definitorii pentru resurse umane

t. 13.

unctionarii publici av urmatoarele sarcini privind resursele umane:

&aspund de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregitire, pe functii si specialitit, corespunzator posturilor previzute in statul

de functii i organigrama;

) Efectueazs lucriri ' legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea

:m*mmta‘m si a contractuly
spe ﬂ;ate al primarului;

iﬁ ound de oz“g

1 de muncd pentru personalul aparatului de

"’)

R2 rea  si W“‘Unctionarea potrivit legii, a comisiei de
cxaminarea, organizeazi concursurile de angajare si promovare si verifici
indeplinirea de citr j*arrzicipam" conditiilor previzute de lege;
Asigura mtocmww figelor de evaiuare a performantelor profssionale
UE viduale pentru personalul nou incadrat;

] [fice angajérilor —dispozitii de angajare, contracte
de mu onalul Tili cadrul UAT Bragadiru;
1tv3fm°sc si completeaza, ori de céte ori este necesar, dosarele personzaie ale

iry;

salariatilor din cadrul UAT B ¢

ntocmesc si eim;; sazd legi 1 de acces in unitate, ecusoane si elibereazi
f‘c verinte privind salariat, la cererea personalului;

f ntocmesc, actualizeazs si gestioneazé baza de date cu privire la cererea si

oferta de locuri de munci, in vederea recrutirii de resurse umane;

Intocmesc raportdri statistice privind activitatea de personal;

Pastreazd si tin la zi portalul de management al functiilor publice si
func t*@narﬂor publici si completeazi si transmit la ITM registrul general de

evident3 al salariat Hor din cadrul UAT Bracadlru operand toate modificirile

intervenite ca urmare 2 schimbirii locului de muncd, functiei, clasei/treptei

profesionale, modlﬁcarﬂe SC,-%‘HLiUl etc.;

Intocmesc rapoarte de specialitate bnvmd modificarea organigramelor,

statelor de functii si a regulamentelor de organizare si functionare , ori de cate

ori este nevoie;

Elaboreazi strategii si proceduri de lucru;

m) Centralizeazi programarea concediilor de odihn3 ale tuturor salariatilor;

n)

o) G

D)

7

q) I

Intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare Ia
activititi din domeniul resurselor umane, initiate de serviciile din cadrul UAT
Jragadwu

estioneazi documentele s1 corespondenta;
Transmit informatiile din sfera de activitate a resurselor umane catre firma ce
se ocupd de site-ul UAT Bragadiru;

ntocmesc Regulamentul de organizare si functlonare al UAT Bragadiru;

Q
O
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r) Réaspund de rezolvarea reciamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de muncd care
revin in competenta resurselor umane;

s) Asigurd constiutirea unei baze de date referitoare la functiile de naturg
contractualid din cadrul UAT Bragadiruy;

t) Iatocmesc si actualizeazi registrul de evidentd al functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;

u) Indeplinesc sarcini ce decurg din OUG nr. 57/2019 privind = Codul
administrativ, cu modificirile s1 completriile ulterioare sau din alte acte
normative carc confin reglementiri privind personalul  contractual,

salarizarea, resursele umane, pregatirea profesionali;

v) Indeplinesc sarcini ce decurg din OUG nr. 57/2019 privind | Codul
~ arile si completriile ulterioare sau din alte acte

tive care contin reglementiri privind functionrii publici, salarizarea,

le umane, pregétirea profesionals

1Nt i ntia Nationald a Functionarilor Publici

o
1.

X) Asigurd si orgar
muncii, la nivelul
persoanlul contractual si fi

le confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu

r public;

z) Asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor

arive Th viooora:
Ve 1N Vigoare

-

aa)Executa si alte lucrari Incredintate de seful biroului s1 conducerea institutiei, in
domniul de specialitate.

CAPITOLUL 11T
DISPOZITII FINALE

Art. 14. Personalul din cadrul Biroului monitorizare proceduri administrative si
resurse umane din cadrul UAT Bragadiru sunt obligati s cunoasci, si respecte si si
aplice prevederile prezentului Regulament.

Art. 15. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a
obligatiilor previzute in prezentul regulament, de citre personalul din cadrul Birouluj
monitorizare proceduri administrative si resurse umane, se sanctioneazi administrativ,
material sau penal, dupi caz.

Art. 16. Prezentul regulament va £ completat ori de cate ori apar modificiri in
prevederile legale, in baza cirora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbi
organigrama.
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Art. 17. Prezentul regulament intrd in

vigoare de la data aprobdrii in cadrul
sedintei Consiliului Local al orasului Bragadiru.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

SECRETAR GENERAL,
VERONICA IONITA
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