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CAPITOL INTRODUCTIV

Art. 1 — (1) Primaria Municipiului Medgidia este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al Municipiului Medgidia privind aprobarea organigramei,
a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementata de urmatoarele acte normative:

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003, republicata, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala cu modificarile si completarile
ulterioare;

0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

H.G. nr. 295/2021 privind normele metodologice de aplicare a dispozitiilor;

Legea nr. 66/2016 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 111/2010;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

Legea nr. 277/2010 (rl), cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece;

Legea nr. 61/1993 (r4);

0O.U.G. nr. 683/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 18/1991 a Fondului Funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1291/2012 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 50/2011, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copilului, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 52/2011, si pentru modificarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 38/2011, si a Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru
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reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de stat pentru copii, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 577/2008;

Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv Tn perioada regimului comunist in
Romania, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.G. nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari Si
a condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1058/2019 privind aprobarea continutului-cadru al statutului asociatiei de
proprietari si al regulamentului condominiului;

Legea Bibliotecilor nr. 334/2002;

Legea nr. 92/2007 a serviciului de transport public local, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 130/2007 pentru completarea OG nr. 43/1997, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 101/2006 privind serviciul de salubrizare a localitatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 230/2006 a serviciului de iluminat public, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararile Consiliului Local al Municipiului Medgidia.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi,
H.G., 0.G., 0.U.G,, ordine de ministru, H.C.L. etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor
publice locale.

(4) Primarul, viceprimarul, secretarul general al municipiului, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primaria Municipiului Medgidia, institutie publica cu activitate
permanenta care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritdfii
executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: Primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii Primarului sau persoanele incadrate la cabinetul Primarului si
aparatul de specialitate al Primarului.

(5) Sediul Primariei este in Municipiul Medgidia, str. Decebal, nr. 35.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 2 — (1) Primarul in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si straine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului si a hotararilor Consiliului Local.

(3) Primarul conduce institutiile de interes public local, precum si serviciile publice de interes local.
(4) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(5) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si de alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din cadrul aparatului de specialitatem administratorului
public precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(6) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor administrative
emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care 1i revin potrivit legii. In exercitarea atributiilor sale,
emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunostinta publica.

Art. 3 — (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local al Municipiului Medgidia.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate,
in conditiile legii.

Art. 4 — (1) Secretarul general al Municipiului Medgidia este functionar public cu functie publica
de conducere ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea conducerii
si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora, in conditiile legii.

Art. 5 — 1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care desfasoara activitati, in regim de putere
publica, de organizare a executarii si executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, In
scopul satisfacerii interesului public local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal sunt, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 6 — Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

Art. 7 — Conducerea fiecarei directii este asiguratd de un director executiv care este ajutat n
realizarea sarcinilor de sefii de servicii, birouri si compartimentele subordonate.

Art. 8 — Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Municipiului
Medgidia este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare iar in ceea ce priveste personalul contractual se aplica Legea nr. 53/2003,
republicata, privind Codul Muncii si O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.



Primaria Municipiului Medgidia 2021 - Regulament de Organizare si Functionare

11 TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9 — Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice

Se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobatd de catre Consiliul Local prin
hotarare.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Medgidia cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu
societdtile comerciale din subordinea Consiliului Local al Municipiului Medgidia, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Medgidia sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitétilor subordonate;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului
Medgidia si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara
sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a Primarului sau hotarare a Consiliului
Local al Municipiului Medgidia.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Municipiului Medgidia (prin
dispozitie), secretarului general, viceprimarului, administratorului public sau personalului
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Municipiului Medgidia in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, persoane juridice private, O.N.G.-
uri etc., din tara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabild institutiei.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atribufii in inspectie si control, compartimentele sau
personalul imputernicit prin dispozitie de catre Primarul Municipiului Medgidia si unitatile
subordonate Consiliului Local al Municipiului Medgidia, sau care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

1.2  ATRIBUTII GENERALE

Art. 10 — (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
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dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean, precum si a hotararilor Consiliului Judetean, in
conditiile legii.

Art. 11 — Secretarul general indeplineste atributiile prevazute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 12 — Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, atributii de
coordonare a aparatului de specialitate si a serviciilor publice de interes local.

Art. 13 — Atributiile, competentele si raspunderile ce revin directorilor executivi

Directorii executivi pe langa activitatea profesionala proprie, organizeaza activitatea si urmaresc
realizarea sarcinilor de catre functionarii din cadrul directiei, indeplinind urmatoarele atributii:

= primesc corespondenta repartizata directiei de catre conducerea primariei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

= urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

= informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfasurate in
cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local,

= asigurd rezolvarea problemelor curente;

= asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;

= urmaresc desfasurarea activitatiilor stabilite prin dispozitii ale Primarului, specifice fiecarei
structuri functionale;

= asigurd si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor §i scrisorilor primite de la
cetiteni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

= claboreazd aldturi de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de specialitate in
vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

* urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului date Tn
competenta de realizare a serviciilor directiei respective;

= realizeazd colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

= urmaresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine;

= realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine.
Art. 14 — Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de servicii si birouri

= organizeaza activitatea, atat pe compartimente cét si pe fiecare lucritor din subordine;

= urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

= asigurd respectarea disciplinei Tn munca de catre personalul subordonat, luind masurile ce se
impun;

= urmaresc §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitdfii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
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= asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

= repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

= verificd, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

= asigura si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotarate de Consiliul Local;

= raspund de respectarea normelor de conduita de catre personalul din subordine in raporturile
cu cetatenii si cele intre colegi;

= ntocmesc fisele posturilor si cele de evaluare profesionala individuald ale subordonatilor,
pana la nivelul competentelor lor;

= raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor;

= 1indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu
domeniul lor de activitate.

Art. 15 — In cazul sefilor de birouri/servicii care nu fac parte din nici o directie, la sarcinile acestora
se adauga si cele specifice directorilor executivi. Directorii executivi, sefii de servicii si birouri raspund
de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Tnlocuitorii de drept vor fi stabiliti prin fisa postului sau prin dispozitia Primarului. Ei
raspund in ordine ierarhica fata de Primar, viceprimar sau secretar general, dupa caz, respectiv fata de
directori.

Art. 16 — (1) Sefii serviciilor si birourilor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducdtorilor institutiei.

(2) Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune un grad de
organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de disciplind sunt in competenta
Primarului si se concretizeaza prin Regulamentul Intern, precum si alte regulamente, dupa caz.
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CAPITOLUL 2
PRIMARUL

Art. 17 Atributiile Primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. &), Primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

C) prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii Consiliului Local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta Consiliului Local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

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

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

C) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

d) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
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e) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

g) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de Consiliul Local.

Art. 18 Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, Primarul poate solicita Prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

CAPITOLUL 3
VICEPRIMARUL

Art. 19 Atributiile viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

CAPITOLUL 4
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 20 Atributiile administratorului public

(1) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare
a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(2) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.
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CAPITOLUL 5
SECRETARUL GENERAL

Art. 21 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului,
hotararile Consiliului Local, dupa caz;

b) participa la sedintele Consiliului Local,

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local, si redactarea
hotararilor Consiliului Local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune Primarului Tnscrierea unor probleme Tn proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale Consiliului Local;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor
locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2) din Codul Administrativ, informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de Consiliul Local sau
de Primar, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin.(1) si (2) sau,
dupa caz, la art.186 alin.(1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al Municipiului Medgidia, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
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a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al municipiului,
respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de
stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

13
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CAPITOLUL 6
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 22 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are n componenta:
- Compartiment Stare Civila,;
- Compartiment Evidenta Populatiei.

6.1.1 COMPARTIMENT STARE CIVILA
Atributii specifice

Art. 23 Compartimentul Stare Civila are urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila in conditiile legii;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse
total sau partial dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

Elibereaza extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele de stare civila, in conditiile
legii;

Primeste cereri si efectueazd mentiuni cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

Intocmeste situatiile statistice ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

Inainteaza compartimentului de evidenta a persoanelor, decadal, comunicarile nominale
pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

Transmite Centrului Militar Zonal Constanta, pana pe data de 5 a lunii urmditoare
inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

Colaboreaza cu posturile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
1dentitate necunoscuta;

Elibereaza livrete de familie;
Primeste cereri de desfacere a casatoriei, pe cale administrativa, cu acordul partilor;
Elibereaza certificate de divort;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei.
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6.1.2 COMPARTIMENT EVIDENTA POPULATIEI
Atributii specifice

Art. 24 Compartimentul Evidenta Populatiei are urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste si comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date si Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Constanta situatii si analize zilnice,
lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, carti de identitate
si carti de identitate provizorii;

Primeste cererile privind acordarea vizei de resedinta ale cetatenilor romani, in conformitate
cu prevederile legale;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele Primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de evidenta a persoanelor, care
contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul pe raza de competenta
teritoriala a serviciului;

Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

Constata contraventiile si aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile legii;
Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale si automate;

Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor Tnaintate de serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor si
D.E.P.A.B.D, de Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor
Externe, instantele judecatoresti, judecatorii si a documentelor prezentate de cetdteni;

Preia in R.P.E.P. datele privind persoana fizicd in baza comunicdrilor nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

Opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor mentiuni cu privire la interdictia
de a se afla sau a parasi anumite localitati, precum si limitarea drepturilor electorale;

Genereaza lotul de producere a cartilor de identitate;
Executa toate activitatile informatice necesare tinerii in actualitate a R.N.E.P.;

Asigura conservarea si securitatea documentelor in cadrul compartimentului de evidenta a
persoanelor si structureaza arhiva in toate componentele acestei activitati;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementri legale.



Primaria Municipiului Medgidia 2021 - Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL 7
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art. 25 — Serviciul Administratie Publica Locala are in componenta:
- Compartiment Autoritate Tutelara;
- Compartiment Relatia cu Consiliul Local si Monitorizare Proceduri Administrative;
- Compartiment Agricol;
- Compartiment Relatia cu Asociatiile de Locatari.

7.1.1 COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA
Atributii specifice

Art. 26 Compartimentul Autoritate Tutelara are urmatoarele atributii specifice:

e Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale, la solicitarea instantelor de judecata, cu
privire la modul de intretinere si educare a minorilor, comportamentul parintilor fata de
acestia, conditiile de viata ale acestora, atat din punct de vedere moral cat si material, in
vederea solutionarii cauzelor civile de divort;

e Verificarea in teren, Intocmirea §i comunicarea notarilor publici rapoartele de anchetd
sociald in problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitarii autoritatii parintesti, in
cazul divortului prin acord in fata notarului public;

e Efectuarea de verificari in teren si intocmirea anchetelor sociale privind completarea

dosarului pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului de insertie (conform H.G. nr.
1291/2012);

e Asistarea, la cerere, a persoanelor varstnice in fata notarului public la incheierea de catre
acestia a unor contracte de tip oneros, conform Legii nr. 17/2000, republicata, privind
asistenta sociala a persoanelor varstnice;

e Efectuarea anchetelor sociale la solicitarea politiei si instantelor de judecata la domiciliul
minorilor care au savarsit infractiuni;

e Participarea, la solicitarea Politiei/Parchetului, la audierea minorilor care au savarsit
infractiuni;

e Efectuarea in teren de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd, in vederea
amandrii sau Intreruperii executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;

e Atributii privind numirea curatorului special, in conditiile Codului Civil, cu modificarile si
completdrile ulterioare, la solicitarea instantelor judecatoresti sau a notarului public;
intocmirea anchetelor sociale si redactarea dispozitiilor privind numirea curatorului special
sl comunicarea acestora persoanelor indreptatite;

e Tinerea evidentei cererilor depuse de solicitantii de locuinte tip ANL;
e Colaborarea cu diverse institutii in vederea solutionarii problemelor comune;
e Solutionarea corespondentei repartizata;

e Arhivarea documentelor aflate in evidenta compartimentului si predarea acestora
compartimentului arhiva.
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7.1.2 COMPARTIMENTUL RELATIA CU CONSILIUL LOCAL SI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE
Atributii specifice

Art. 27 Compartimentul Relatia cu Consiliul Local si Monitorizare Proceduri Administrative are
urmatoarele atributii specifice:

Pregatirea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Medgidia, precum si
a sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local,

Asigura convocarea consilierilor locali la sedinte;
Inregistrarea proiectelor de hotarare in registrul special;
Tntocmirea referatelor de aprobare pentru proiectele de hotarare initiate de Primar;

Asigura evidenta si comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului
Medgidia catre Institutia Prefectului Constanta in vederea efectuarii controlului de legalitate,
in termenul prevazut de lege, si serviciile implicate in aducerea acestora la indeplinire;
Asigura inregistrarea, evidenta si comunicarea dispozitiilor emise de Primarul Municipiului
Medgidia catre Institutia Prefectului Constanta, si serviciile implicate in aducerea acestora la
indeplinire;

Asigura inregistrarea, evidenta si comunicarea declaratiilor de avere si interese ale alesilor
locali;

Asigurd din punct de vedere organizatoric, buna desfasurare a alegerilor autoritatilor
administratiei publice locale, a Presedintelui Romaniei, a Camerei Deputatilor si a Senatului,
a alegerilor pentru Parlamentul European, precum si a referendumurilor;

Asigura tiparirea listelor electorale permanente;

Arhivarea documentelor aflate in evidenta compartimentului si predarea acestora
compartimentului arhiva;

Solutionarea corespondentei repartizata compartimentului.

7.1.3 COMPARTIMENT AGRICOL
Atributii specifice

Art. 28 Compartimentul Agricol are urmatoarele atributii specifice:

Completarea si tinerea la zi, in conditiile legii, a datelor Tn registrele agricole in format
electronic si centralizarea, in conditiile legii, a datelor din registrul agricol;

Intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierea, actualizarea, modificarea si/sau
radierea terenurilor, in registrul agricol;

Tinerea evidentei registrului privind atestatele de producator si a registrului privind carnetele
de comercializare, pe suport hartie si in format electronic;

Eliberarea atestatelor de producétor;

Eliberarea/vizarea carnetelor de comercializare;

Realizarea procedurii prevazuta de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdfilor ce detin in administrare terenuri proprietate publica si

privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile ulterioare;
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Realizarea procedurii prevazutd de Legea nr. 62/2018 privind combaterea buruienii
ambrozia;

Primirea, verificarea documentatiei si Tntocmirea referatului pentru emiterea dispozitiei
privind privind propunerea atribuirii Tn proprietate, a terenului terenul curte, conform
prevederilor art.36 din Legea nr. 18/1991;

Tnregistrarea in registrul special a contractelor de arenda;

Asigura din punct de vedere organizatoric, buna desfasurare a recensamantului agricol;
Intocmirea corespondentei repartizata pentru punerea in aplicare a legilor de fond funciar;
Actualizarea permanentd a evidentei terenurilor agricole n functie de modificarile survenite
in cadrul proprietatilor;

Tinerea evidentei planurilor parcelare ale terenurilor agricole aflate in extravilan;

Eliberarea de adeverinte, la cererea proprietarilor de teren agricol sau/si de animale;
Solutionarea corespondentei repartizata compartimentului;

Arhivarea documentelor aflate in evidenta compartimentului compartimentului si predarea
acestora compartimentului arhiva.

7.1.4 COMPARTIMENT RELATIA CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI
Atributii specifice

Art. 29 Compartimentul Relatia cu Asociatiile de Proprietari are urmatoarele atributii specifice:

Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari privind infiintarea, organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari conform legislatiei in vigoare;

Tndrumarea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor;

Indrumarea asociatiilor de proprietari cu privire la interdictiile previzute in regulamentul
local de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie
prioritara, aplicabile condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate
cresterii calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a
riscului seismic al constructiilor existente, precum si cu privire la obligativitatea montarii
contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuala,
conform legislatiei in vigoare;

Exercitarea controlului asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de
proprietari, in conditiile Legii nr. 196/2018;

Asigurd emiterea atestatelor administratorilor de condominii pe raza municipiului si tine
evidenta acestora;

Confirma depunerea situatiei soldurilor de activ si pasiv la 31 decembrie, respectiv cea de la
30 iunie a fiecarui an, de catre asociatiile de proprietari care au organizata contabilitatea in
partida simpla.
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CAPITOLUL 8
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 30 — Directia de Asistenta Sociala are in componenta:

- Compartiment Prestatii Sociale;

- Compartiment Asistenta Sociala Persoane cu Handicap;

- Compartiment Asistenta Sociala Protectia Copilului si a Familiei;
- Compartiment Asistenta Sociala Persoane Varstnice.

Art. 31 — Directia de Asistenta Sociala are aprobat Regulament de Organizare si Functionare propriu.

CAPITOLUL 9
DIRECTIA ECONOMICA

9.1 SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 32 — Serviciul Impozite si Taxe Locale are in componenta:
- Biroul Impozite si Taxe;
- Biroul Recuperare Executari Silite.

9.11 BIROU IMPOZITE SI TAXE

Art. 33 — Biroul Impozite si Taxe are in componenta:
- Compartiment Registratura si Consiliere Contribuabili;
- Compartiment Constatare si Impunere Persoane Fizice;
- Compartiment Constatare si Impunere Persoane Juridice;
- Compartiment Petitii si Transmitere Date Mijloace de Transport.

9.1.1.1 COMPARTIMENT REGISTRATURA SI CONSILIERE CONTRIBUABILI
Atributii specifice

Art. 34 Compartimentul Registratura si Consiliere Contribuabili are urmatoarele atributii specifice:

e asigura asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin orice alt
mijloc de comunicatie, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor
fiscale, in vederea depunerii si inregistrarii acestora;

e inregistreaza documentele primite in programul informatic special destinat acestui scop;
e asigura preluarea corespondentei de la CIC;
e distribuie corespondenta primita cu respectarea circuitului documentelor;

e primeste si expediaza raspunsurile transmise de Serviciul Impozite si Taxe Locale;
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comunica telefonic cu contribuabilii;

raspunde de transmiterea in termen intr-o forma corecta si completa a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic;

raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii.

9.1.1.2 COMPARTIMENT CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE FIZICE
Atributii specifice

Art. 35 Compartimentul Constatare si Impunere Persoane Fizice are urmatoarele atributii specifice:

calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili persoane fizice;

efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, verifica rolurile fiscal,
intocmeste note de constatare si comunica raspunsul in termenul stabilit de seful
ierarhic/lege;

verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribiabililor;

participa la identificarea care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;
elibereaza certificate de atestare fiscala;
elibereaza istorice de rol,

rezolva corespondenta primita (cereri si solicitari ale contribuabililor sau institutiilor
abilitate), intocmeste certificate de atestare fiscala;

intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor;

instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin, potrivit legii;

constata si aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala
de specialitate;

raspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau
sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor
prezentate;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.
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9.1.1.3 COMPARTIMENT CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE JURIDICE
Atributii specifice

Art. 36 Compartimentul Constatare si Impunere Persoane Juridice are urmatoarele atributii specifice:

calculeaza impozitele pentru cladiri, terenuri si mijloace de transport pe baza declaratiei
depuse de contribuabil, conform prevederilor legale in vigoare;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili persoane juridice;

efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, verifica rolurile fiscal,
intocmeste note de constatare si comunica raspunsul in termenul stabilit de seful
ierarhic/lege;

verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

participa la identificarea care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;
elibereaza certificate de atestare fiscala;
elibereaza istorice de rol,

sprijina executorul fiscal la intocmirea documentelor si actelor necesare stabilirii debitorilor
insolvabili, instituirea de sechestre etc., conform procedurii stabilite de Codul de Procedura
Fiscala. Raspunde impreuna cu executorul fiscal de prescrierea debitelor pentru sursele pe
care le gestioneaza;

face propuneri privind stabilirea contribuabililor pentru care se impune conform Codului de
Procedura Fiscala efectuarea inspectiilor fiscal conform planului de control intocmit de catre
sefil ierarhic;

rezolva corespondenta primita (cereri si solicitari ale contribuabililor sau institutiilor
abilitate), intocmeste certificate de atestare fiscala;

intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor;

instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin, potrivit legii;

constata si aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala
de specialitate;

raspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau
sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor
prezentate;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;
solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;
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raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic.

9.1.1.4 COMPARTIMENT PETITIH SI TRANSMITERE DATE MIJLOACE DE TRANSPORT
Atributii specifice

Art. 37 Compartimentul Petitii si Transmitere Date Mijloace de Transport are urmatoarele atributii

specifice:

opereaza in Registrul unic al mijloacelor de transport;

raspunde la adrese/petitii in timp util;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;

raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful
ierarhic;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;

9.1.1.5 COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA
Atributii specifice

Art. 38 Compartimentul Inspectie Fiscala are urmatoarele atributii specifice:

Efectuarea, pe baza de programare, a verificarii contribuabililor, persoane fizice si juridice, care
detin proprietdti pe raza Municipiului Medgidia, localitatilor Valea Dacilor si Remus Opreanu si
datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile aferente acestora, prin:

examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila si
fiscala a contribuabilului/platitorului;

analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupd caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale;

verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
prevazute de legislatia fiscala si contabild;

solicitarea de informatii de la tert;

verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori unde
se afla bunurile impozabile;

solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestuia ori de la persoanele prevazute in lege dupa caz, ori de cate ori
acestea sunt necesare 1n timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea
constatarilor;
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informarea reprezentantului legal al contribuabilului/platitorului sau a Tmputernicitului
acestuia, dupa caz, cu privire la constatdrile inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora;

stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fatd de obligatia fiscald principald declaratd de cétre contribuabil/platitor si/sau stabilita,
dupa caz, de organul fiscal,

sanctionarea potrivit legii a faptelor reprezentand incalcari ale legislatiei fiscale si contabile
constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea i combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale si contabile;

dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale organul de inspectie fiscald va proceda la:

intocmirea Avizului de Inspectie Fiscala si comunicarea acestuia contribuabililor/platitorilor
cupringi In programul anual de inspectie fiscald;

examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele din
evidenta contabild a contribuabilului/platitorului;

discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/platitorilor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

solicitarea de informatii de la terti;

stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale;

stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

verificarea tuturor bunurilor impozabile de pe raza Municipiului Medgidia, localitatilor
Valea Dacilor si Remus Opreanu;

aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

propune operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii inspectiei
fiscale;

intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care
intrd in competenta compartimentului;

intocmeste raportul de inspectie fiscald in care va consemna toate datele si faptele verificate,
constatarile efectuate 1n urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor/platitorilor cupringi In programul de inspectie fiscala;

verifica legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor fizice;

procedeazd la impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de
contribuabilii persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale;

semnaleaza conducerii primariei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu.
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9.1.2 BIROU RECUPERARE EXECUTARI SILITE

Art. 39 — Biroul Recuperare Executari Silite are in componenta:
- Compartiment Informare Debite si Evidenta Amenzi;
- Compartiment Urmarire Executare Silita Persoane Fizice;
- Compartiment Urmarire Executare Silita Persoane Juridice;
- Compartiment Colectare Creante.

9.1.2.1 COMPARTIMENT INFORMARE DEBITE SI EVIDENTA AMENZI
Atributii specifice

Art. 40 Compartimentul Informare Debite si Evidenta Amenzi are urmétoarele atributii specifice:

exercita activitatea de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
tuturor creantelor bugetului local, indeplinind functia de executor fiscal, conform
prevederilor legale in vigoare;

executa activitatea de debitare, scadere, urmarire si incasare la bugetul local a amenzilor
primite spre urmarire si incasare;

inregistreaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventie in programul special de
registratura;

debiteaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventiei in programul de taxe si
impozite;

intocmeste somatii, titluri executorii si dosarele de executare silita;

efectueaza verificari pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii persoane
fizice si juridice care nu au fost gasiti la domiciliu, respective sediul declarat;

transmite adrese catre institutii pentru obtinerea informatiilor necesare pentru aplicarea
procedurilor de executare silita si urmareste incasarea tuturor veniturilor bugetului local;

verifica periodic baza de date si lista de ramasite in vederea identificarii persoanelor fizice
si juridice, cu obligatii bugetare restante impotriva carora se poate incepe executarea silita,
astfel incat sa nu ramana debite pentru care sa se implineasca termenul de prescriptie;

dupa inceperea executarii silite prin emiterea somatiei si titlului executoriu, in cazul
neachitarii obligatiilor restante in termenul legal de la emiterea somatiei catre persoane
fizice si juridice, ca incepe executarea silita prin poprirea asupra veniturilor, bancara sau la
terti;

calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intarziere, penalitatile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit n titlul executoriu;

executorul fiscal intocmeste procesul-verbal de insolvabilitate;

asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza si asigurd In conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
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e numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

e dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;

e Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

e executorul fiscal intocmeste procesele-verbale de prescriptie a dreptului de a cere
executarea silita si 1l supune avizarii sefului serviciului si aprobarii directorului;

e preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in
prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

e colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administragiei publice, in vederea incasarii creantelor prin
executare silita sau alte modalitati;

e repartizeazd sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul 1n care, la executarea silita participa mai multi creditori;

e intocmirea dosarelor de executare si transferul acestora catre alte institutii ale statului,
atunci cand situatia o impune;

e intocmirea adreselor catre institutii care detin registre publice: D.G.F.P., A.NN.A.F., instante
judecatoresti, O.C.P.I.,, O.N.R.C., structurilor de evidentd a populatiei, pasapoarte etc.;

e inscrierea in tabelul creditorilor;
e emiterea adreselor de infiintare a popririi;
e intocmirea instiintarilor popririi catre contribuabili;

e intocmirea adreselor de incetare a efectelor adreselor de infiintare a popririi si a
sechestrelor;

e activitati de copiere pentru documentele din dosarul de executare;

e intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrativ-
fiscale;

e in cazul in care prin poprire nu s-au incasat sumele restante, in cel mult 6 luni de la
emiterea somatiei si a titlului executoriu, se va proceda la executarea silita prin aplicarea
sechestrului asigurator asupra bunurilor mobile si/sau immobile in conformitate cu Codul
de Procedura Fiscala;

e solicita efectuarea inscriptiei ipotecare sau a sechestrului asigurator asupra bunurilor
imobile la O.C.P.1. prin adresa scrisa;

e in cazul in care in urma aplicarii sechestrului debitorul nu achita sumele restante in termen
de maxim 30 zile de la aplicarea sechestrului se vor demara procedurile pentru evaluarea
bunurilor si valorificarea acestora prin licitatie publica;

e intocmeste documentatiile cu debitorii insolvabili persoane fizice si juridice, si le supune
spre aprobare conducerii. Dupa aprobare, trece debitorul insolvabil intr-o evidenta separata,
verificand cel putin o data pe an mentinerea starii de insolvabilitate a acestora. La
implinirea termenului legal de prescriptie propune conducerii anularea debitelor respective;

e intocmeste documentatiile privind debitorii persoane fizice cu restante exclusive amenzi in
vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea prestarii unei activitati in folosul comunitatii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor;

solicita inscrierea la masa credala a tuturor creantelor existente in evidenta fiscala a
debitorilor care se afla in stare de insolventa potrivit legii. Asigura o permanenta
comunicare cu administratorul judiciar/lichidatorul, urmarind respectarea graficelor de
rambursare a creantelor aprobate;

intocmeste referatul si-l inainteaza conducerii spre aprobare de anulare a creantelor
datorate de debitorii persoane juridice radiate din registrele in care au fost inregistrati
potrivit legii;

periodic va verifica dosarele de executare nesolutionate in vederea continuarii executarii
silite prin poprire, sechestru, valorificarea bunurilor sechestrate etc.;

solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;
raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii.

9.1.2.2 COMPARTIMENT URMARIRE EXECUTARE SILITA PERSOANE FIZICE
Atributii specifice

Art. 41 Compartimentul Urmarire Executare Silita Persoane Fizice are urmatoarele atributii specifice:

exercita activitatea de executare silita a persoanelor fizice si cea de stingere a tuturor
creantelor bugetului local, indeplinind functia de executor fiscal, conform prevederilor
legale in vigoare;

executa activitatea de debitare, scadere, urmarire si incasare la bugetul local a amenzilor
primite spre urmarire si incasare;

inregistreaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventiei in programul special de
registratura;

debiteaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventiei in programul de taxe si
impozite;

intocmeste somatii, titluri executorii si dosarele de executare silita;

efectueaza verificari pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii persoane
fizice care nu au fost gasiti la domiciliu, respectiv sediul declarat;

transmite adrese catre institutii penrtu obtinerea informatiilor necesare pentru aplicarea
procedurilor de executare silita si urmareste incasarea tuturor veniturilor bugetului local;

verifica periodic baza de date si lista de ramasite in vederea identificarii persoanelor fizice,
cu obligatii bugetare restante impotriva carora se poate incepe executarea silita, astfel incat
sa nu ramana debite pentru care sa se implineasca termenul de prescriptie;

dupa inceperea executarii silite prin emiterea somatiei si titlului executoriu, in cazul
neachitarii obligatiilor restante in termenul legal de la emiterea somatiei catre persoane
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fizice, va incepe executarea silita prin poprirea asupra veniturilor, bancara sau la terti;

e in cazul in care prin poprire nu s-au incasat sumele restante, in cel mult 6 luni de la
emiterea somatiei si a titlului executoriu, se va proceda la executarea silita prin aplicarea
sechestrului asigurator asupra bunurilor mobile si/sau imobile in conformitate cu Codul de
Procedura Fiscala;

e solicita efectuarea inscriptiei ipotecare sau a sechestrului asigurator asupra bunurilor
immobile la O.C.P.I. prin adresa scrisa;

e in cazul in care in urma aplicarii sechestrului debitorul nu achita sumele restante in termen
de maxim 30 zile de la aplicarea sechestrului se vor demara procedurile pentru evaluarea
bunurilor si valorificarea acestora prin licitatie publica;

e intocmeste documentatiile cu debitorii insolvabili persoane fizice si le supune spre
aprobare conducerii. Dupa aprobare, trece debitorul insolvabil intr-o evidenta separata,
verificand cel putin o data pe an mentinerea starii de insolvabilitate a acestora. La
implinirea termenului legal de prescriptie propune conducerii anularea debitelor respective;

e intocmeste documentatiile privind debitorii persoane fizice cu restante exclusive amenzi, in
vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea prestarii unei activitati in folosul comunitatii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor;

e solicita inscrierea la masa credala a tuturor creantelor existente in evidenta fiscala a
debitorilor care se afla in stare de insolventa potrivit legii. Asigura o permanenta
comunicare cu administratorul judiciar/lichidatorul, urmarind respectarea graficelor de
rambursare a creantelor aprobate;

e intocmeste referatul si il inainteaza conducerii spre aprobare de anulare a creantelor
datorate de debitorii persoane fizice radiate din registrele in care au fost inregistrati potrivit
legii;

e executorul fiscal intocmeste procesele-verbale de prescriptie a dreptului de a cere
executarea silita si 1l supune avizarii sefului serviciului si aprobarii directorului;

e periodic va verifica dosarele de executare nesolutionate in vederea continuarii executarii
silite prin poprire, sechestru, valorificarea bunurilor sechestrate etc.;

e solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;

e raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic;

e intocmirea adreselor catre institutii care detin registre publice: D.G.F.P., AN.A.F., instante
judecatoresti, O.C.P.1., O.N.R.C., structurilor de evidenta a populatiei, pasapoarte etc.;

e inscrierea in tabelul creditorilor;
e emiterea adreselor de infiintare a popririi;
e intocmirea instiintdrilor popririi catre contribuabili;

e intocmirea adreselor de incetare a efectelor adreselor de infiintare a popririi si a
sechestrelor;

e activitati de copiere pentru documentele din dosarul de executare;

e intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrativ-
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fiscale;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii.

9.1.2.3 COMPARTIMENT URMARIRE EXECUTARE SILITA PERSOANE JURIDICE
Atributii specifice

Art. 42 Compartimentul Urmarire Executare Silita Persoane Juridice are urmatoarele atributii

specifice:

exercita activitatea de executare silita a persoanelor juridice si cea de stingere a tuturor
creantelor bugetului local, indeplinind functia de executor fiscal, conform prevederilor
legale in vigoare;

executa activitatea de debitare, scadere, urmarire si incasare la bugetul local a amenzilor
primite spre urmarire si incasare;

inregistreaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventiei in programul special de
registratura;

debiteaza fiecare proces-verbal de constatare a contraventiei in programul de taxe si
impozite;

intocmeste somatii, titluri executorii si dosarele de executare silita;

efectueaza verificari pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii persoane
juridice care nu au fost gasiti la domiciliu, respectiv sediul declarat;

transmite adrese catre institutii pentru obtinerea informatiilor necesare pentru aplicarea
procedurilor de executare silita si urmareste incasarea tuturor veniturilor bugetului local;

verifica periodic baza de date si lista de ramasite in vederea identificarii persoanelor
juridice, cu obligatii bugetare restante impotriva carora se poate incepe executarea silita,
astfel incat sa nu ramana debite pentru care sa se implineasca termenul de prescriptie;

dupa inceperea executarii silite prin emiterea somatiei si titlului executoriu, in cazul
neachitarii obligatiilor restante in termenul legal de la emiterea somatiei catre persoane
juridice, va incepe executarea silita prin poprirea asupra veniturilor, bancara sau la terti;

in cazul in care prin poprire nu s-au incasat sumele restante, in cel mult 6 luni de la
emiterea somatiei si a titlului executoriu, se va proceda la executarea silita prin aplicarea
sechestrului asigurator asupra bunurilor mobile si/sau imobile in conformitate cu Codul de
Procedura Fiscala;

solicita efectuarea inscriptiei ipotecare sau a sechestrului asigurator asupra bunurilor
imobile la O.C.P.I. prin adresa scrisa;

in cazul in care in urma aplicarii sechestrului debitorul nu achita sumele restante in termen
de maxim 30 zile de la aplicarea sechestrului se vor demara procedurile pentru evaluarea
bunurilor si valorificarea acestora prin licitatie publica;

intocmeste documentatiile cu debitorii insolvabili persoane juridice, si le supune spre
aprobare conducerii. Dupa aprobare, trece debitorul insolvabil intr-o evidenta separata,
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verificand cel putin o data pe an mentinerea starii de insolvabilitate a acestora. La
implinirea termenului legal de prescriptie propune conducerii anularea debitelor respective;

intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor;

solicita inscrierea la masa credala a tuturor creantelor existente in evidenta fiscala a
debitorilor care se afla in stare de insolventa potrivit legii. Asigura o0 permanenta
comunicare cu administratorul judiciar/lichidatorul, urmarind respectarea graficelor de
rambursare a creantelor aprobate;

intocmeste referatul si-l inainteaza conducerii spre aprobare de anulare a creantelor
datorate de debitorii persoane juridice radiate din registrele in care au fost inregistrati
potrivit legii;

executorul fiscal intocmeste procesele-verbale de prescriptie a dreptului de a cere
executarea silitd si il supune avizarii sefului serviciului si aprobarii directorului;

periodic va verifica dosarele de executare nesolutionate in vederea continuarii executarii
silite prin poprire, sechestru, valorificarea bunurilor sechestrate etc.;

solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;

raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic;

intocmirea adreselor catre institutii care detin registre publice: D.G.F.P., A.N.A.F., instante
judecatoresti, O.C.P.I.,, O.N.R.C., structurilor de evidentd a populatiei, pasapoarte €tc.;

nscrierea in tabelul creditorilor;
emiterea adreselor de Infiintare a popririi;
intocmirea instiintarilor popririi catre contribuabili;

intocmirea adreselor de incetare a efectelor adreselor de infiintare a popririi si a
sechestrelor;

activitati de copiere pentru documentele din dosarul de executare;
intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrativ-
fiscale;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii.

9.1.2.4 COMPARTIMENT COLECTARE CREANTE
Atributii specifice

Art. 43 Compartimentul Colectare Creante are urmatoarele atributii specifice:

raspunde de integritatea numerarului chitantelor si a altor documente cu regim special ce ii
sunt incredintate;

incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si H.C.L. cu respectarea termenelor de
plata;

preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozitele si taxele locale pentru verificare;
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verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;
asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
acorda bonificatii legale in cazul platilor facute anticipat;

depune sumele incasate la caseria unitatii teritorial-administrative, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

face compensari de sume;

raspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau
sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor
prezentate;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre si de la seful de serviciu;
raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la seful ierarhic;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;

respecta programul de lucru, Regulamentul Intern si codul de conduita;

cunoasterea si aplicarea intocmai a legislatiei in vigoare, in cadrul atributiilor de serviciu.

9.2 SERVICIUL BUGET CONTABILITATE

Art. 44 — Serviciul Buget Contabilitate are in componenta:
- Compartiment Contabilitate;
- Compartiment Buget;
- Compartiment Salarizare.

9.2.1 COMPARTIMENT CONTABILITATE
Atributii specifice

Art. 45 Compartimentul Contabilitate are urmatoarele atributii specifice:

Personalul din cadrul acestui serviciu tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri si
cheltuieli, astfel:

Incasari provenind din venituri cu destinatie speciald si anume venituri din vanzarea unor
bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri
din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari,
sume acordate de persoane fizice si juridice Tn vederea participarii la finantarea unor actiuni
de interes public;

Incasari provenind din cota din impozitul pe salarii datorati la bugetul local, conform
legislatiei in vigoare;
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e Venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si ale altor
persoane fizice independente si asociatii familiale, impozitul pe cladiri si terenuri de la
persoane fizice;

e Venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate
de stat folosite 1n alte scopuri decat pentru agricultura;

o Intocmeste statele de plata privind restituirile de impozite si taxe pe baza documentelor
furnizate de catre serviciile de specialitate;

e Verifica situatiile intocmite de catre serviciile Primariei care stau la baza intocmirii fondului
de stimulente, constituirea acestuia la nivelul institutiei i repartizarea lui pe servicii;

e Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

e lregistreaza in contabilitate veniturile prin casa si bancd conform extraselor de cont si a
registrelor de casa intocmite zilnic, aferente clasificatiei bugetare elaborate de Ministerul de
Finante, restituie garantiile de participare la licitatiile organizate de Primaria Municipiului
Medgidia;

e Evidentiazd in contabilitatea veniturilor incasarile provenite din contracte, potrivit legii,
raspunzand de realitatea datelor;

o Inregistreazi in evidenta contabili operatiuni ce decurg din derularea proiectelor
comunitare;

e Verifica respectarea normelor contabile si datele inregistrate in registrele de contabilitate
obligatorii pentru care se utilizeaza sistemul informatic de preluare automata a datelor;

e Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald a tuturor elementelor de activ si
pasiv, urmareste valorificarea rezultatelor acestei actiuni;

e In colaborare cu directiile de specialitate din cadrul institutiei, fundamenteaza si elaboreaza
proiectul bugetului;

e Efectueaza plafi corespunzatoare activitdtii curente Primdriei Municipiului Medgidia, pe
baza documentelor justificative Thtocmite de compartimentele de specialitate Tn conformitate
cu dispozitiile legale;

e Constituie, urmareste si restituie garantia de bunad executie in conditiile prevazute in
contractele de cheltuieli derulate;

e Prezinta documentele de plata la Trezoreria Municipiului Medgidia si efectueaza plati din
conturile deschise catre unitatile beneficiare;

o Intocmeste actele financiare necesare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplasari, detasari
in tard si straindtate pentru personalul Primariei Municipiului Medgidia;

e Efectueaza plata cotizatiilor Primariei Municipiului Medgidia catre diverse organisme
nationale si internationale in conformitate cu notele de fundamentare initiate de
compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

e Acorda avansuri spre decontare pentru cheltuielile proprii;
e Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si avansurile spre decontare;
e Intocmeste documentatia zilnicd necesara in relatia cu Serviciul Fiscal Municipal Medgidia;

e Primeste, verifica si distribuie zilnic extrasele de cont si executia de casa de la Serviciul
Fiscal, BCR, BRD, CEC etc.;

e Verifica activitatea casieriei proprii;
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Prin casieria proprie efectueaza incasari de taxe, impozite si amenzi in baza documentatiilor
initiate si transmise de compartimentele de specialitate;

Efectueaza plati in numerar pentru cheltuielile gospodaresti, deplasari, actiuni protocol etc.,
pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate Tn
conformitate cu dispozitiile legale;

Intocmeste, lunar, necesarul de credite bugetare pe conturi;

Instiinteaza debitorii pentru recuperarea debitelor;

Urmareste si verifica derularea financiara a angajamentelor legale pentru utilitafi curente;
Recupereaza avansurile acordate in baza H.G. nr. 264/2004, republicata;

Tine legatura cu partenerii contractuali;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu dispozitia
Primarului asupra proiectelor de operatiuni care vizeaza in principal:

- deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;
- angajamente legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;
- ordonantarea cheltuielilor;

- alte operatiuni de concesionare, inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din
patrimoniul institutiilor publice;
- alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv.
Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului
institutiei din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii n limitele si destinatia
creditelor bugetare si de angajament;

Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate In privinta realitatii, regularitatii si legalitattii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

Asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdsoara activitatea
de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia
ordonatorului principal de credite;

Intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata.

9.2.2 COMPARTIMENT BUGET
Atributii specifice

Art. 46 Compartimentul Buget are urmatoarele atributii specifice:

Personalul din cadrul acestui serviciu tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri si
cheltuieli, astfel:

Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;
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Efectueaza executia bugetard a platilor Primariei Municipiului Medgidia, incadrarea in
articole si alineate bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli al
Primariei Municipiului Medgidia;

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
curentd a Primariei Municipiului Medgidia,

Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita
creditelor bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevazut de lege;

Efectueaza plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceastd destinatie la nivel de
capitol de cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza
documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu
dispozitiile legale;

Intocmeste lucririle de raportare zilnicd si periodica (luna, trimestru, an) cu privire la
executia bugetului Primariei Municipiului Medgidia;

Tine evidenta si urmareste decontarile pe articolele bugetare pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinta
limite maxime ce nu pot fi depasite, dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si
ordonantate;

Urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate din
aceste fonduri;

Urmareste operatiunile de plati pand la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in
termen, de Incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata.

9.2.3 COMPARTIMENT SALARIZARE
Atributii specifice

Art. 47 Compartimentul Salarizare are urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste statele de plati salariald pentru personalul Primariei Municipiului Medgidia,
preluand de la Compartimentul Resurse Umane toate documentele necesare (in format
electronic si pe suport hartie);

Calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna, concediile medicale si compensatii;
Opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;

Calculeaza, in baza dispozitiei ordonatorului principal de credite, indemnizatiile pentru
consilierii locali;

Efectueaza retinerile din salarii si evidenta veniturilor lunare ale personalului;
Avizeaza si tine evidenta contractelor de asigurari de sandtate;

Intocmeste adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sinitate, numarul
zilelor de concediu medical si casele de asigurari de sanatate la care sunt inscrisi salariatii si
adeverinte din care sa rezulte veniturile nete ale salariatilor Primariei Municipiului
Medgidia;

Intocmeste periodic Declaratiile privind obligatiile la fondul de asigurari de sanitate si le
depune la Casa de Asigurari de Sanatate a Judetului Constanta conform legislatiei in
vigoare;
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Intocmeste si transmite lunar catre situatia privind efectuarea platii salariilor pe card;

Intocmeste Declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plati
catre bugetul asigurarilor sociale, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile de plati citre bugetul Fondului pentru plata
ajutorului de somaj conform legislatiei in vigoare si le transmite la Agentia pentru Ocuparea
Fortei de Munca;

Intocmeste situatia statistica lunara privind salariile.

CAPITOLUL 10
DIRECTIA RELATII PUBLICE SI EVENIMENTE CULTURALE

10.1 SERVICIUL RELATII PUBLICE, INVATAMANT, SPORT

Art. 48 — Serviciul Relatii Publice, Invatimant, Sport are in componenta:
- Compartiment Relatii Publice si Presa;
- Compartiment Centru Informare Cetateni.

10.1.1 COMPARTIMENT RELATII PUBLICE SI PRESA
Atributii specifice

Art. 49 Compartimentul Relatii Publice si Presa are urmatoarele atributii specifice:

Strangerea, prelucrarea si analiza informatiilor de orice fel privind Municipiul Medgidia,
stocarea si difuzarea lor la nivelul municipiului prin orice mijloace de comunicare in masa;

Colaborarea cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media;

Stabilirea de contacte, colabordri si realizarea unei comunicari eficiente cu reprezentantii
mass-media, in vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii Primariei si a Consiliului Local
si pentru a raspunde nevoii de informare publica;

Redactarea si transmiterea comunicatelor si stirilor de presa;
Organizarea de conferinte de presa;
Organizeaza dezbaterile publice in conformitate cu Legea nr. 52/2003;

Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale
si locale;

Rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de lege;

Reglementeaza si coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor conform Ordonantei nr.
27/2002.

Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunfuri comunitare si de utilitate
publica.

Asigura legatura permanenta cu publicul;

Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii nr. 544/2001.
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Atributii specifice prin persoana responsabila cu atributiile pe linie de arhiva:

Verificd evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva in conditiile legii;

Verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele
primariei si le arhiveaza;
Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;

Organizeaza actiunea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea
anuald din arhiva Consiliului Local, procedand la selectionarea si inventarierea prin
aplicarea masurilor corespunzatoare de conservare si pastrare, asigurandu-le Tmpotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii 1n alte conditii decat cele legal,
Intocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeaza pe directii si servicii in anul
de referinta, dupa care va primi spre arhivare documentele respective;

Colaboreazd cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului si asigura predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

Asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 referitoare la pozitia de creator si
detinator de documente;

Asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, cu avizul scris al
secretarului, la solicitarile cetdtenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform legislatiei
in vigoare. Nu se elibereaza copii dupa documente secrete;

Raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;

Administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor de cate ori este
necesar, in vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu
instructiunile Arhivelor Statului.

10.1.2 COMPARTIMENT CENTRU INFORMARE CETATENI
Atributii specifice

Art. 50 Compartimentul Centru Informare Cetateni are urmatoarele atributii specifice:

Asigurd primirea si Inregistrarea sesizarilor cetdtenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei Municipiului Medgidia si Consiliului Local; distribuirea acesteia citre
compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale, tinand astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

Urmadreste circuitul corespondentei §i prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza
spre inregistrare;

Asigura informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate;

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
Municipiului Medgidia;
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Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei Municipiului Medgidia;

Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul serviciului;

Expediaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului;

Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certificate de
urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar,
audiente, ajutoare sociale etc.;

Indeplineste si alte atributii Tn domeniu, specifice primariei;

Tipareste si elibereaza formulare specifice fiecarui compartiment din primarie si le distribuie
la cerere, cetdtenilor;

Administreaza registrul electronic de evidentd a deplasarilor pe teren ale personalului
angajat al primariei,

Primeste cererile cu actele necesare, tine evidenta intocmind o baza de date, redacteaza si
tipareste legitimatiile de transport cu gratuitate 100% pentru beneficiarii legilor speciale
(ex. Legea nr. 189/2000, Legea nr. 309/2002, Legea nr. 448/2006, persoane cu handicap gr.l
si Il);

10.2 SERVICIUL ORGANIZARE EVENIMENTE CULTURALE
Atributii specifice

Art. 51 Serviciul Organizare Evenimente Culturale are urmatoarele atributii specifice:

Elaborarea si organizarea de proiecte de interes local, national si international in domeniul
cultural-artistic (Festivalul de muzica usoara si populara ‘Tinere Sperante’, Festivalul
National de Teatru ‘Tanta si Costel’, Tabara Internationala de Pictura ‘Lucian Grigorescu’,
Zilele Pensionarului, Zilele Recoltei etc., manifestari, spectacole si actiuni cu caracter
istoric, educativ si national sau tematice organizate lunar);

Promovarea la nivel local, national si international a culturii medgidiene prin participarea
copiilor, educati si formati de catre angajatii Serviciului Organizare Evenimente Culturale,
la festivaluri, concursuri si manifestari cultural-artistice realizate in parteneriat cu alte
institutii de cultura din tara;

Participarea la emisiuni televizate de profil;
Asigurarea logisticii, atat tehnice cat si artistice, in organizarea spectacolelor;

Recrutarea, selectarea si dezvoltarea copiilor din punct de vedere artistic, educativ, cultural
si personal,

Educarea si formarea in domeniile: teatru (copii, tineret, adulti), traditii si dansuri populare
(copii, tineret), muzica instrumentald (fanfara, chitard, mandolind, percutie), canto muzica
usoara si canto muzica populara, dans modern, media design (conceptie, redactare, grafica
pe computer);

Consultanta 1n toate aceste domenii 1n gradinite, scoli si licee;

Sustine si organizeaza alte tipuri de activitdfi, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari
de carte, de film, expozitii de pictura, grafica si fotografie etc.;

Propune si organizeaza Agenda anuala de activitati culturale a Municipiului Medgidia;
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Gazduieste, sustine si acorda ajutor pentru buna desfasurare a cursurilor de pian, vioara,
canto muzica usoara si balet pentru sectia Medgidia a Scolii Populare de Arta Constanta;

Participa la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniul cultura;

Participarea la schimburi de experientd in domeniu la nivel regional, national si international
prin organizare si participare la conscursuri, festivaluri, ateliere de lucru etc.;

Incheie parteneriate si infritiri in domeniile performante pentru punerea in valoare si
afirmarea talentelor din Municipiul Medgidia;

Sustine imbogatirea patrimoniului cultural al Municipiului Medgidiei, intretinerea,
originalitatea si buna pastrare a acestuia in vederea intrarii in circuitul de valori national si
international precum si intrarea Municipiului Medgidia in circuitul turistic;

Atragerea de sponsori care sa sustind activitatea cultural artistica,;

Organizarea de selectii in scoli si licee pentru atragerea de noi talente citre cercul de arta
plastica;

Realizarea si pastrarea de relatii cu asociatii, fundatii educationale, de copii si tineret, socio-
culturale non profit in vederea participarii la actiuni comune.

CAPITOLUL 11
DIRECTIA URBANISM SI INVESTITII

Art. 52 — Directia Urbanism si Investitii are in componenta:
- Compartiment Urbanism;
- Compartiment Tehnic Investitii;
- Serviciul Monitorizare Servicii Publice.

11.1.1 COMPARTIMENT URBANISM
Atributii specifice

Art. 53 Compartimentul Urbanism are urmatoarele atributii specifice:

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Medgidia;

Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii In domeniul urbanismului;

Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizafii de construire, conform competentelor, pentru toate
lucrarile prevazute in Legea nr. 50/1991, republicata;

Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al municipiului;
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eqge vy

Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum si
regularizarea taxei de autorizatie de construire, in colaborare cu compartimentul impozite si
taxe locale;

Intocmeste certificate de nomenclaturi stradali si adresi;
Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Biroul Juridic si Contencios
Administrativ in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

Calculeaza si trimite spre incasare taxa timbru de arhitectura pentru lucrarile autorizate;
Arhiveaza documentele din compartimentul urbanism;

Ofera relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
normativelor in vigoare;

Colaboreaza cu toate institutiile locale, judetene si centrale in vederea rezolvarii situatiilor
care apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului.

11.1.2 COMPARTIMENT TEHNIC INVESTITII
Atributii specifice

Art. 54 Compartimentul Tehnic Investitii are urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice, lista lucrarilor de investitii care
urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi
achizitionate;

Asigura in termen util studii de fezabilitate, DALI, proiecte tehnice, caiete de sarcini
privitoare la obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

Intocmeste teme de proiectare, note conceptuale, caiete de sarcini, referate de necesitate
pentru proiectele propuse;

Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor conform contractelor incheiate;

Organizeaza si participa impreuna cu compartimentele institutiei la comisiile de evaluare a
ofertelor si licitatii, in vederea atribuirii contractelor, precum si a celorlalte unitati bugetare
de pe raza Municipiului Medgidia;

Colaboreaza cu compartimente ale institutiei pentru solutionarea clarificarilor cerute in
vederea evaluarii solicitarilor de ofertare;

Urmareste si avizeaza lucrarile reale executate si a caror calitate este corespunzatoare;

Urmareste situatiile de lucrari si ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la
finantare a obiectivelor;

Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele de
executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;
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Verifica in teren lucrarile executate;

Asigura din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea
fazelor intermediare, pentru ca la final lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele
doua parti;

Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere al calitatii;

Participa impreuna cu unitatile de proiectare a graficelor de esalonare a investitiei inclusiv
graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii ;

Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

Intocmeste formulare catre Directia Judeteana de Statistica;
Completeaza cartile tehnice ale obiectivelor noi de investitii;

Asigura secretariatul si membrii Consiliului  Tehnico-Economic pentru promovarea
investitiilor noi;
Intocmeste inventarul domeniului public in conformitate cu Legea nr. 213/1999, privind

proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile ulterioare, aferent
lucrarilor noi de investitii;

Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si
institutii in domeniu;

Mentine legatura cu unitatile de invatamant in vederea asigurarii bunei desfasurari a
activitatilor acestora.

11.2 SERVICIUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE
Atributii specifice

Art. 55 Serviciul Monitorizare Servicii Publice are urmatoarele atributii specifice pentru:
A. Serviciul public de salubrizare

urmarirea lucrdrilor de salubrizare a strazilor, a aleilor pietonale, a platformelor de gunoi
menajer, a parcurilor si a tuturor spatiilor verzi din municipiu, in vederea asigurarii
curateniei, intretinerii si crearii unui climat favorabil de imbunatatire a gradului de confort si
igiena citadina;

monitorizarea activitatilor de maturat stradal, spalat, stropit, razuit rigole si intretinerea
cailor publice, activitdfi ce se desfasoard pe baza de comandd in diferite zone ale
municipiului, conform unui program zilnic de lucru ce cuprinde strdzi/ trotuare/alei
pietonale din municipiu;

monitorizarea activitatilor specifice sezonului rece: curatarea si transportarea zapezii de pe
drumurile publice, pluguitul zapezii, combaterea poleiului si a inghetului, in vederea
mentinerii in functiune a cailor publice din municipiu;

monitorizarea activitatilor de precolectare, colectare, transport si depozitare a deseurilor
menajere, precum si ridicarea depozitelor de deseuri clandestine din locuri nepermise de pe
domeniul public;

urmarirea executarii calitative si cantitative a acestor lucrari, confirmarea proceselor-verbale
de receptie si a situatiilor de lucrari;
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urmarirea respectarii programului zilnic de lucru, propuneri de programe noi, coordonarea
actiunilor de salubrizare/igienizare a cdilor publice din municipiu care se executa o data pe
trimestru sau ori de cate ori situagia o impune, pentru satisfacerea nevoilor urbane;

verificari In teren ca urmare a unor sesizari din partea cetatenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar si reclamat.

B. Serviciul public de iluminat

asigurarea mentenantei pentru iluminatul public stradal in Municipiul Medgidia si in
localitatile Valea Dacilor si Remus Opreanu;

pentru subconsumatorii bransati la retelele Primariei Municipiului Medgidia, de la Baraci
Ciment si de la Pepiniera Medgidia se efectueaza: citirea contorilor si calculatia pentru plata
energiei electrice;

monitorizarea lucrarilor electrice (lucrari de reparatii, de extindere retea electrica, de
modernizare) prinse In bugetul de venituri si cheltuieli, pe anul in curs;

asigurarea asistentei/conditiilor tehnice necesare, pentru desfasurarea diferitelor evenimente
sau manifestari cultural-artistice, sportive, ceremoniale, protocolare, organizate de institutie;

verificari in teren ca urmare a unor sesizari din partea cetatenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar;

in functie de sesizdrile primite de la cetateni se intocmesc liste pe zone ale municipiului,
facandu-se programarea in ordinea importantei sesizarii;

la sfarsitul fiecarei luni se intocmeste centralizatorul interventiilor/procese-verbale de
receptie, se mentioneaza calitatea §i cantitatea acestor lucrari si se confirma situatiile de
lucrari.

C. Dezinsectie, dezinfectie, deratizare. Tratamente fitosanitare

anual se efectueazd pe domeniul public actiuni de dezinsectie, dezinfectie, deratizare in
vederea combaterii insectelor vectoare si de disconfort (in stadiul de larva si/sau adult),
precum si a rozatoarelor;

se efectueaza, la nevoie, si tratamente fitosanitare in Municipiul Medgidia, ca urmare a
aparitiei si dezvoltarii diferitelor grupe de daunatori;

in urma lucrarilor efectuate se intocmesc procese-verbale, in care se mentioneaza cantitatea
si calitatea lucrarii, precum si substantele folosite;

verificari in teren ca urmare a unor sesizari din partea cetdtenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar.

D. Spatii verzi publice

urmarirea lucrdrilor specifice intretinerii si/sau infrumusetarii spatiilor verzi, in vederea
asigurdrii valorii estetice si utilitare corespunzatoare cerintelor populatiei din municipiu;

urmarirea §i verificarea lucrarilor de plantare (arbori, arbusti, flori), lucrarilor de intretinere a
peluzelor (cosirea ierbii) si a amenajarilor florale (semanarea, plivirea de buruieni, copilirea,
udarea, combaterea daunatorilor etc.), lucrarilor de fasonare/taiere (corectie/igienizare) a
vegetatiei (arbori, arbusti ornamentali, garduri vii), astfel incat sa se creeze o armonie
placuta intre vegetatia existenta si cea noud;
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urmarirea executarii calitative si cantitative a acestor lucrari, confirmarea proceselor-verbale
de receptie si a situatiilor de lucréri;

verificari in teren ca urmare a unor sesizari din partea cetdtenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar.

E. Drumuri publice

urmarirea lucrdrilor de intrefinere si reparare a drumurilor publice, a aleilor pietonale si a
trotuarelor din municipiu, in vederea asigurarii unor conditii normale a traficului rutier si
pietonal;

urmarirea i verificarea categoriilor de lucrari care se efectueazd pe drumurile publice din
municipiu: frezat, decapat manual, asfaltat, astupat gropi carosabil; montat trotuare din
pavele, dale, beton; montat borduri mari si mici; montat, banci si cosuri de gunoi, ridicat
camine, montat capace; nivelat pamant; executat sdpaturi in teren pentru realizarea unor
lucrari edilitare; curatat gaighere si canale pluviale; turnat beton; incarcat si transportat
moluz etc.

urmarirea executarii calitative si cantitative a acestor lucrari, confirmarea proceselor-verbale
de receptie, a devizelor estimative si a situatiilor de lucrari,

verificari in teren ca urmare a unor sesizari din partea cetatenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar.

F. Serviciul public de transport in comun

urmarirea prevederilor din contractul de delegare a gestiunii serviciului;
respectarea ritmicitagii;

respectarea numarului de masini de pe fiecare traseu;

respectarea traseelor stabilite si a graficelor de circulatie;

evidentierea in Registrul special a tuturor mijloacelor de transport persoane inmatriculate,
detinute de catre operatorii de transport, inclusiv inspectiile tehnice periodice valabile ale
acestora si licentelor de executie A.R.R. conform Legii nr. 92/2007 si Ordinului nr.
353/2007;

urmarirea aplicarii H.C.L.-urilor cu privire la desfasurarea transportului public local de
calatori;
supravegherea si monitorizarea modului de executare a transportului public local;

urmarirea desfasurarii transportului public local de calatori In conditii de siguranta,
regularitate si confort;

primirea dosarelor de la persoane fizice §i operatorii de transport in vederea atribuirii
autorizatiilor de transport in regim taxi conform Legii nr. 265/2007 si Ordinului nr.
356/2007 a vizarii anuale si preschimbarii acestora;

urmdrirea modului de desfasurare a transportului in regim taxi in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

monitorizarea activitatii de transport in regim taxi si urmdrirea stadiului respectarii Legii nr.
265/2007, a Caietului de sarcini si a H.C.L.-urilor;

monitorizarea activitatii de transport interurban si international de calatori conform
Ordinului nr. 2/2001, Ordinului nr. 1892/2006, Legii nr. 92/2007, O.U.G. nr. 109/2005 si
urmarirea respectarii H.C.L.-urilor;
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primirea dosarelor de la persoane fizice in vederea eliberarii placutei cu numar si a
certificatului de inregistrare pentru vehiculele care nu au obligatia inmatriculdrii conform
Ordinului nr. 1501/2006 si a H.C.L nr. 26/2008.

pregatirea documentatiei pentru aprobare H.C.L privind vehiculele care nu au obligatia
inmatricularii conform Ordinului nr. 1501/2006;

verificari in teren ca urmare a unor sesizari din partea cetatenilor, constatari, concluzii,
propuneri de remediere a deficientelor constatate; corespondenta petitionar si reclamat.

CAPITOLUL 12
BIROU JURIDIC
Atributii specifice

Art. 56 Biroul Juridic are urmatoarele atributii specifice:

Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penald cat si a
notarilor publici, in fata altor institutii sau autorita{i publice, in fata persoanelor fizice si/sau
juridice;

Formuleazd actiuni, intdmpindri, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,
contestatii Tn anulare;

Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

Legalizeaza si investesc cu formula executorie hotdrarile judecatoresti definitive si
irevocabile;

Transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile interesate din
cadrul Primariei pentru a fi puse in aplicare si/sau care au sesizat Biroul Juridic si
Contencios Administrativ pentru solutionarea lucrarilor respective;

Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) citre organele de specialitate in vederea
executarii silite;

La solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii cu privire la declararea
disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii prezumate;

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii serviciului,
Colaboreaza cu alte organe si autoritafi ;

Aplicarea Legii nr. 10/2001 si a legilor funciare;

Tncheiere contracte;

Avizare documente necesare vanzarii apartamentelor proprietate privata,

Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

Intocmeste referate, rapoarte si alte materiale supuse analizei Consiliului Local al
Municipiului Medgidia sau Primarului Municipiului Medgidia in vederea adoptarii
hotararilor;
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Tine evidenta persoanelor care efectueaza munca in folosul comunitatii conform Legii nr.
253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative
de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal si a procedurii interne;

Asigura sprijin juridic in cadrul procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si
lucrari conform legii, inclusiv avizare contracte si note justificative.

CAPITOLUL 13
BIROU ACHIZITII PUBLICE
Atributii specifice

Art. 57 Biroul Achizitii Publice are urmatoarele atributii specifice:

Intocmeste planul anual al achizitiilor publice in urma solicitarilor directiilor si serviciilor
subordonate Consiliului Local si Primarului  Municipiului Medgidia (aprobate de
ordonatorul de credite si avizate de Directorul Economic);

Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legii;

Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei Municipiului Medgidia, care solicitd demararea acestora;

Asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

Organizeazd si desfasoara activitdti privind primirea, Inregistrarea si pdstrarea ofertelor la
procedurile organizate;

Intocmeste procesele-verbale de deschidere a ofertelor, de analizi si de atribuire a
contractelor de achizitie publica si clarificarile la proceduri;

Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

Inregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, ofertantii implicati in procedura si Biroul Juridic;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

Avizeaza contracte de achizitie publica realizate de biroul juridic cu castigatorii procedurilor
de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrdri si le transmite pentru urmarire
compartimentelor de specialitate si compartimentelor beneficiare (solicitante);

Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmit;

Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfasurate;

Intocmeste si transmite Programul Anual al Achizitiilor Publice (extrase conform
prevederilor legale in domeniu);
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Dupa initierea procedurilor, transmite anunful care Ministerul de Finante-U.C.V.A.P.
Bucuresti (daca este cazul);

Avizeaza note de comanda pentru achizitiile directe Si le intocmeste in situatia in care
acestea apartin biroului de achizitii publice;

Transmite documentatiile de achizitie publica spre validare catre A.N.A.P. prin intermediul
S.E.AP;

Publica anuntul sau invitatia de participare ca urmare a validarii transmise;
Notifica in S.E.A.P. achizitiile directe potrivit prevederilor legale in domeniu;

Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare, aferente biroului de achizitii
publice;

Transmite ofertantilor (in curs) rezultatul adjudecarii (in termen legal), verifica si avizeaza
contractul pentru achizitie (bunuri, servicii, lucrari) Tncheiat Tn urma procedurilor de
achizitii; se ocupa de semnarea contractului de catre parti;

Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice, care au conexiuni cu activitatea acestora;

Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite
de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

CAPITOLUL 14
BIROU PROIECTE
Atributii specifice

Art. 58 — Biroul Proiecte este o structurd organizatorica creata in cadrul Primariei Municipiului
Medgidia destinatd implementdrii $i coordondrii operative a programelor finantate de Uniunea
Europeana si alte organisme nationale si internationale.

Art. 59 Biroul Proiecte are urmatoarele atributii specifice:

Informarea permanenta cu privire la asistenta financiard nerambursabild acordatd Romaniei
prin fondurile provenite de la Uniunea Europeana si cu privire la organizatiile, institutiile
nationale si internationale (agentii guvernamentale, ambasade, fundatii, Guvern etc.) care
ofera sprijin financiar prin intermediul unor programe derulate pe teritoriul Romaniei,

Colaborarea cu formele de consultanta in elaborarea cererilor de finantare si a fiselor de
proiect pentru accesarea fondurilor nerambursabile;

Contactarea §i colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din subordinea
Consiliului Local/din cadrul Primariei, in vederea culegerii de informatii pentru crearea
unei baze de date necesare elabordrii si fundamentarii cererilor de finantare privind
accesarea fondurilor nerambursabile ale diferitelor categorii de finantatori;

Elaborarea, in colaborare cu Directia Urbanism si Investitii a rapoartelor de specialitate
privind derularea proiectelor (contributia, studii de fezabilitate, strategii, lista de investitii,
etc.) si prezentarea spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Medgidia;
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e Asigurarea managementului si implementarea proiectelor conform programelor finantate din
fonduri provenind de la Uniunea Europeana si fonduri guvernamentale;

e Colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor specifice biroului cu institutiile finantatoare si
organismele intermediare, Ministerul Transporturilor, Centrul de Informare al Comisiei
Europene in Romania, alte organisme de interes local, national si international;

e Participarea la intalniri de lucru Tn cadrul diverselor programe privind reforma in
administratia publica locala;

e Participarea la seminarii si cursuri de perfectionare In domeniul elaborarii si
managementului proiectelor prin programe finantate din fonduri provenind de la Uniunea
Europeana si al implementarii aquis-ului comunitar la nivel local;

e Urmarirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Indeplinirea altor atributii prevazute de lege, H.C.L., dispozitiile Primarului, sarcinile
transmise de viceprimar, administratorul public si arhitectul sef.

CAPITOLUL 15
COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE CU FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE

Art. 60 Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Nerambursabile este in subordinea directa
a Primarului Municipiului Medgidia si are in componentda posturi de natura contractuala ce pot fi
ocupate numai pe duratd determinata, respectiv, pe durata derularii unui proiect cu fonduri europene,
de persoane ce sunt implicate in mod direct in desfasurarea proiectului.

CAPITOLUL 16
SERVICIUL RESURSE UMANE, SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

Art. 61 — Serviciul Resurse Umane, SSM are in componenta:
- Compartiment Resurse Umane, SSM si PSI;
- Compartiment Informatica;
- Compartiment Managementul Calitatii.

16.1.1 COMPARTIMENT RESURSE UMANE, S.S.M. SI P.S.1.
Atributii specifice

Art. 62 Compartimentul Resurse Umane, SSM si PSI are urmatoarele atributii specifice:

e Intocmeste structura organizatorica detaliata a aparatului de specialitate si statul de functii si
le supune spre aprobare Primarului si Consiliului Local al Municipiului Medgidia;

o Intocmeste statul nominal de personal al aparatului de specialitate si il supune spre aprobare
Primarului si Consiliului Local al Municipiului Medgidia;
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e Urmareste si asigura aplicarea corectd a reglementarilor legale in vigoare referitoare la
incadrarea, salarizarea §i promovarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului;

e Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului contractual si
ale functionarilor publici;

e Elaboreaza documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului de specialitate si
o transmite la Serviciul Buget Contabilitate pentru fundamentarea proiectului pentru
bugetul de venituri si cheltuieli,

e Elaboreazd documentatia pentru instiintarea catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, privind functiile publice de conducere utilizate in cadrul Primariei Municipiului
Medgidia;

e Asigura organizarea concursurilor de ocupare a functiilor publice vacante si a concursurilor
de promovare, elaborarea documentatiilor prevazute de reglementarile legale in vigoare
pentru aparatul de specialitate al Primarului;

e Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor
pentru concursurile organizate In vederea recrutarii sau promovarii personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

e FElaboreazad proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau suspendarea
raportului de serviciu/muncad, precum si sanctionarea pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

e Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare, orice
modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

e Elaboreaza contracte individuale de munca pentru personalul contractual, inclusiv pentru
asitentii personali ai persoanelor cu handicap grav si ingrijitorii batrani la domiciliu si le
modifica prin acte aditionale, in conditiile legii, de cate ori este cazul;

e FElaboreaza proiecte de dispozifii privind constituirea comisiilor de concurs si a comisiilor de
solutionarea contestatiilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

e Asigurd Intocmirea, completarea permanenta, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarulut;

e FElibereazd adeverinte sau alte documente prevazute de reglementarile legale, la solicitarea
salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptatite;

e (Coordoneaza activitatea de elaborare a fiselor postului, pentru toate functiile cuprinse in
statul de functii, in conformitate cu atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al institutiei;

e Coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici si a fiselor de evaluare pentru personalul contractual
din cadrul primariei si centralizeaza calificativele acordate;

e Asigura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti si definitivarea
acestora la incheierea stagiului;

e Intocmeste si actualizeaza permanent documentatia privind vechimea in munci a salariatilor
institutiei si acorda, in conformitate cu prevederile legale n vigoare, drepturile ce decurg din
aceasta;

e FElaboreazd documentatia privind programarea concediilor de odihna pentru salariatii
institutiei, o supune aprobarii Primarului si urmareste modul de efectuare sau reprogramare a
acestor concedii;
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e Intocmeste anual planul de formare profesionalid a personalului si urmareste modul de
realizare a acestuia;

e Primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru
functionarii publici care ocupa functii publice de conducere si de executie din cadrul
institutiei si asigura afisarea lor pe pagina de internet;

e Elaboreaza proiectul de regulament intern pe care 1l supune spre aprobare Primarului, dupa
consultarea compartimentelor din structura organizatoricd si a sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz;

e Asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

e Acorda asistentd de specialitate sefilor de compartimente si salariatilor primariei pentru
aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;

e Intocmeste lunar pontaje pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si pentru ingrijitorii
de batrani la domiciliu;

e (Calculeaza lunar contributia datorata de batrani in vederea acordarii serviciilor sociale;

e Actualizeazd Registrul Electronic de Evidentd a Salariatilor din cadrul Primariei
Municipiului Medgidia;

e Intocmeste situatii citre A.N.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici;

e Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de munci;

modificate conditiile de munca;

e Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

e Urmareste modul in care personalul nou incadrat corespunde cerintelor de securitate;
e Elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente de protectie si de lucru;
e Participa la cercetarea accidentelor de munca si {ine evidenta acestora;

e Colaboreaza cu serviciul medical In fundamentarea programului de masuri de asigurare a
conditilor privind securitatea si sdnatatea in munca,

e Colaboreaza cu reprezentantii cu atributii pentru securitatea si sanatatea in munca si cu
reprezentantii sindicatului;

e Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
municipiului;
e Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

e Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare;

e Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in Indeplinirea atributiilor.
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16.1.2 COMPARTIMENT INFORMATICA
Atributii specifice

Art. 63 Compartimentul Informatica are urmatoarele atributii specifice:

Monitorizarea functionarii aplicatiilor si a transferului de informatii dintre ele;

Identificarea problemelor de functionare a sistemului informatic si solutionarea lor,
mentenanta aplicatii; urmarirea functionarii in bune conditii a proceselor automate dintre
aplicatii;

Mentinerea relatiilor cu partenerii externi de servicii software, monitorizarea si investigarea
solicitarilor pentru noi initiative/schimbari, precum si mentinerea sistemului functional si a
documentatiei tehnice actualizate;

Optimizarea proceselor din cadrul institutiei si transpunerea lor in sistemul informatic.
Cresterea calitatii in ceea ce priveste utilizarea aplicatiilor informatice precum si asigurarea
transferului de date la timp intre aplicatiile folosite. Implementarea unor module/aplicatii
noi;

Tntocmirea referatelor de necesitate pentru intretinere, instalare si configurare statii locale
fixe si mobile, PDA, scannere, modem-uri, acces point-uri, routere, imprimante etc.;

Instalare si monitorizare solutii de back-up pentru intreg sistem informatic;

Asigurarea de suport tehnic in exploatarea aplicatiilor informatice; Help-desk utilizatori;
Mentine relatiile cu companiile furnizoare de software si alte servicii IT;

Instalare si gestionare diferite tipuri de programe si licente;

Actualizarea bazei de date din cadrul Primariei Municipiului Medgidia;

Propunere reinoire contracte cu privire la activitatea de service pentru calculatoarele si
copiatoarele si a contractului ce are ca obiect programul de management al documentelor din
cadrul Primariei Municipiului Medgidia;

Calculare facturi de internet, precum si urmdrirea efectudrii platii de catre directiile
subordonate primariei;

Actualizarea programului de legislatie Indaco;
Pastreaza evidenta repartizarii cartuselor pentru imprimante;

Propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare achizitiondrii echipamentelor
IT pentru dotarea personalului din cadrul Primariei Municipiului Medgidia;

Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Publicarea pe pagina de internet a Primariei Municipiului Medgidia a datelor cu caracter
deschis in conformitate cu prevederile Legii nr. 109/2007, privind reutilizarea informatiilor
din institutiile publice;

Publicarea actelor administrative si a documentelor care se aduc la cunostintd publica de
catre secretarul general si persoana cu atributii privind Monitorul Oficial Local.
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16.1.3 COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATII
Atributii specifice

Art. 64 Compartimentul Managementul Calitatii are urmatoarele atributii specifice:

Pune in aplicare actele normative (legi, hotdrari si ordonante ale guvernului, ordine ale
ministrilor si prefectilor, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului)
referitoare la Sistemul de Management al Calitatii;

asigura planificarea si executia operativa a activitatii de responsabil calitate managementul
calitatii in cadrul institutiei si duce la indeplinire toate deciziile conducerii institutiei;

analizeaza si executd din punct de vedere al cerintelor de asigurare a calitatii, conform
standardelor 1SO 9001:2015;

coordoneaza si urmareste intocmirea programului de audit anual, chestionare de audit,
rapoarte de audit/rapoartelor de neconformitate audit;

urmareste efectuarea de auditari si implementarea actiunilor corective;

urmareste intocmirea programelor de de pregatire audituri supraveghere si/sau audituri de
certificare/recertificare, autorizare/reautorizare, completarea chestionarelor conform
cerintelor codurilor/standardelor aplicabile si verificari privind respectarea cerintelor
programelor de pregatire;

participa la auditarile efectuate de reprezentantii organismelor de certificare/autorizare;

urmareste implementarea in documentele de calitate specifice serviciului de management al
calitatii a modificarilor rezultate in urma auditarii;

urmareste  implementarea  actiunilor  corective/preventive, rapoarte de actiuni
corective/preventive;

coordoneaza si urmareste intocmirea, revizuirea, distribuirea controlata, mentinerea
reviziilor a Manualului Calitatii (1SO), procedurilor de sistem, instructiunilor generale,
instructiunilor de lucru si al altor documente specifice serviciului asigurarea calitatii;

tine evidenta documentelor ce atesta efectuarea analizei managementului privind eficienta
sistemului calitatii;

tine evidenta rapoartelor de actiuni corective/preventive intocmite in cadrul
compartimentului de managementul calitatii.

CAPITOLUL 17
COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI
Atributii specifice

Art. 65 Compartimentul Asistenti Personali are urmatoarele atributii specifice:

Aplicarea unitara a legislatiei actuale in domeniul serviciilor de ingrijire la domiciliul
persoanelor cu handicap grav;

Activitati de preparare a hranei, igienizarea camerei de servit masa si a veselei, asigurarea
alimentatiei corespunzatoare in functie de starea de sanatate;

Ingrijirea personala (schimbarea lenjeriei, igienizarea, participarea la baia generala);
Activitati de menaj (curatenia camerei, a grupului sanitar etc.);
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Acordarea de ajutor in servicii socio-medicale (medicatie, intretinerea legaturii cu medicul
de familie si realizarea de ingrijiri simple la recomandarea acestuia);

Activitati de recreere si socializare;
Raspunderea asupra integritatii fizice a persoanei cu handicap;

Contribuirea la educarea familiei si a celorlalte persoane din anturajul persoanei cu
handicap, cu privire la comportamentul in relatia cu aceasta si ingrijirea ei;

Asigurarea, in regim de urgenta, transportului persoanei cu handicap in cazuri speciale;

Asigurarea mentinerii unei legaturi permanente cu medicul de familie care are in evidenta
persoana cu handicap grav.

CAPITOLUL 18
COMPARTIMENT PENTRU PROBLEMELE ROMILOR
Atributii specifice

Art. 66 Compartimentul pentru Problemele Romilor are urmatoarele atributii specifice:

Asigurad legatura intre comunitatea de romi si institutiile si autoritatile ce functioneaza la
nivel local, in principal Primaria si Consiliul Local al Municipiului Medgidia;

Contribuie la Tmbunatatirea relatiilor de parteneriat intre comunitatile de romi vulnerabile si
institutiile publice de la nivel local si judetean;

Initiaza si desfasoara in plan local actiuni de imbunatatire a situatiei romilor conforme cu
documentele strategice ale Guvernului Romaniei, inclusiv ale autoritatilor publice locale;

Mediaza, consiliazd, indruma membrii minoritatii romilor §i pentru aceasta colaboreaza cu
diverse institutii si organizatii neguvernamentale;

Monitorizeaza interventiile in comunitatile pe care le reprezinta, individual sau in cadrul
unei echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste autoritatile publice locale
si comunitatile de romi;

Intervine atat in cadrul institutional, cat si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor
membrilor minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de asistenta sociala, educative,
locative, de sanatate, de igiena, medicale etc.;

Participa la implementarea in plan local, monitorizarea si evaluarea masurilor din domeniile
sectoriale de interventie sociala, conform H.G. nr. 18/2015, cuprinse in Strategia de
incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatii romilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, cat si in Planul Local de Masuri pentru imbunatatirea situatiei
romilor din Municipiul Medgidia;

Participa la initierea si promovarea, impreuna cu institutii si servicii deconcentrate, O.N.G.-
urile specializate, la actiuni, proiecte si programe sectoriale, in scopul imbunatatirii situatiei
romilor;

Sprijin pentru respectarea principiilor definite in textul O.G. nr. 137/2000 adoptata de

Guvernul Romaniei si republicata in 2007, cu privire la prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare;

Conlucreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale
pentru Romi;
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Colaboreaza direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;

Participa la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe, care au la
bazd prioritdtile politicilor publice, ale fondurilor structurale si ale altor documente
programatice destinate minoritatii romilor;

Participa la cursurile, seminariile de formare, actiuni, organizate de alte ministere/institutii
sau de ANR, 1n legatura cu politicile publice pentru romi;

Intocmeste documente de raportare periodicd privind stadiul implementarii politicilor
publice si programelor din domeniu;

Elaboreaza la cerere rapoarte de monitorizare si evaluare a politicilor publice si proiectelor;

Participa si organizeaza intalniri, seminarii si reuniuni destinate minoritatii romilor cuprinse
in planul de activitati al autoritatii publice locale;

Participa la planificarea si elaborarea documentelor conceptuale de baza specifice politicilor
publice destinate minoritatii romilor, in plan local;

Monitorizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a politicilor publice destinate minoritatii
romilor;

Initiaza si participa impreuna cu alte institutii locale/regionale/centrale la elaborarea si
implementarea unor proiecte destinate Tmbunatatirii situatiei romilor;

Initiaza, coordoneaza si/sau participa la implementarea proiectelor destinate diversitatii
etnice, lingvistice, culturale si religioase a minoritatii romilor;

Initiaza, coordoneaza si/sau participa la elaborarea proiectelor de combatere a discriminarii
etnice si de promovare a egalitatii de gen;

Initiaza, cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi parteneriate intre Agentia
Nationala pentru Romi si institutii ale administratiei publice locale si cu societatea civila;
Initiaza si coordoneaza programe de formare a grupurilor de lucru locale si ale grupurilor de
initiativa locala;

Pune la dispozitia Compartimentului relatii publice al primdriei la solicitarea acestuia,

informatii privind activitatea proprie, in vederea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

CAPITOLUL 19
COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA
Atributii specifice

Art. 67 Compartimentul Asistenta Medicala Scolara are urmatoarele atributii specifice:

Semnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcarile
legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse
din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli);

Semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unitatii de invatamant
si comunitatii locale;

Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant, de cazare si
alimentatie din unitatile de invatamant arondate;
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e Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti,

e Urmareste modul de respectare a normelor de igienda a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

e Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor;

e Verifica efectuarea periodici a examinarilor medicale ale personalului didactic si
administrativ-gospodaresc din unitatile arondate, conform reglementarilor de sanatate si
securitate n munca;

e Evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile pentru conformarea la standardele
si normele de igiena;

e Prezintd masurile necesare directorului unitatii de invatamant;

e Sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare;

e Verifica implementarea masurilor propuse;
e Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice;

e Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publica
judetene 1n legatura cu aceste abateri;

e Supervizeaza corectarea abaterilor;

e Raporteaza la Directia de sanatate publica judeteana, in conformitate cu legislatia in vigoare,
toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemiologicd in
colectivitate sub indrumarea directiilor de sandtate publicd judetene si implementeaza
masurile necesare, stabilite conform metodologiilor elaborate de Institutul National de
Sanatate Publica;

o Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice;

e Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publica
judetene in legatura cu aceste abateri;

e Supervizeaza corectarea abaterilor;

e Raporteaza la Directia de sanatate publica judeteand, in conformitate cu legislatia in vigoare,
toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemiologicd in
colectivitate sub indrumarea directiilor de sandtate publicd judetene si implementeaza
masurile necesare, stabilite conform metodologiilor elaborate de Institutul National de
Sanatate Publica;

e Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite i cantine scolare;

e Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei
alimentatii sanatoase;

e Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si cantine scolare,
n vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

e Dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediata a eventualelor nereguli constatate;

e Efectueaza triajul epidemiologic, la intrarea si revenirea in colectivitate dupd vacantele
scolare, precum si realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin
norme aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;

e Informeaza operativ directorul unitatii de invatamant despre neregulile constate si despre
masurile ce trebuie adoptate;
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e Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg
parcursul procesului de invatdmant, informeaza si Indruma parintii/apartinatorii legali catre
medicul de familie pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost
efectuate corespunzator varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de
vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii,

e Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate pana la data de 1 mai 2015 in unitatea de invatdmant, in vederea transmiterii catre
medicul de familie a informatiilor complete privind vaccinarea copiilor;

e Organizeazad activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand
conditiile de igiena si de siguranta;

e (olaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene in vederea aprovizionarii cu
vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale;

e Se ingrijeste de intocmirea corecta a evidentelor necesare si de raportarea activitagilor de
imunizare realizate n situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin
al ministrului sanatatii;

e Elibereaza parintilor sau tutorilor legali instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre
medicul de familie;

e Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

e Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa, in functie de grupa;

e Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau

contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor
epidemiologi;

e Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

e Initiazd actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare
(pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice
acute etc.) din gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii;

e Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
e Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie;

e Depisteaza activ, prin examinari periodice, anginele streptococice si urmareste tratamentul
cazurilor depistate;

e Participa la anchetele starii de sanatate inifiate Tn unitatile de copii si tineri arondate;

e Asigurd asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale;

e Prezintd in consiliile profesorale ale unitatilor de Tnvatamant arondate o analizd anuald a
starii de sanatate a copiilor;

e Examineaza elevii care vor fi supusi imunizdrilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii, si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse
postimunizare;

e Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii - examenul medical de bilant al starii de
sanatate din clasele I, a IV-a, a VIll-a, a Xll-a/a Xlll-a si ultimul an al scolilor profesionale,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a
unor eventuale afectiuni;

e Selectioneazd, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdnatate, In vederea
orientarii lor scolare si profesionale la terminarea Invatdmantului gimnazial si liceal;
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e Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare (cu
exceptia celor sportive) si in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul
epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronica a copilului;

e Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitagi/lectii de educatie fizica si la
concursuri/competitii sportive cu caracter de masa, eliberand avizul medical cu specificatia
«clinic sanatos», mentionandu-se, dupa caz, si patologia cronicd a copilului. Pentru
participdrile la evenimentele sportive destinate elevilor care practica sportul de performanta
este necesar avizul medicilor specialisti de medicina sportiva;

e Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare;

e Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei
pentru sanatate, in randul prescolarilor si elevilor;

e Participa la programe de educatie medicala continud, conform reglementarilor in vigoare;

e Semnaleazd medicului unitatii/directorului scolii, dupa caz, incélcarile legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);

e Semnaleazd medicului unitatii/directorului unitdtii de invatdmant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical,

e Supravegheaza modul in care se respectd orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta;

e Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor;

e Supravegheazd modul in care se respecta igiena individuald a copiilor din gradinite in timpul
spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei;

e Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

e Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii, familia
sau reprezentantul legal;

e Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fata de
contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.;

e Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analizd in situatii de aparitie a unor
focare de boli transmisibile Tn colectivitate;

o Intocmeste zilnic in comunitatea de prescolari si elevi evidenta copiilor absenti din motive
medicale, urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea
avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depasesc
3 zile;

e Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmind si fise de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene,
consilierea elevilor cu pediculoza si scabie);

e Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sdli de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de
cazare (dormitoare, sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatarii
si anexele acestora, sdli de mese) consemnand in caietul special destinat toate constatarile
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facute si aducand operativ la cunostintd medicului si, dupd caz, conducerii unitatii
deficientele constatate;

e Participa la iIntocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a anchetelor privind
alimentatia prescolarilor si elevilor;

e Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena individualda a
personalului blocului alimentar si starea de sandtate a acestuia;

e Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

e Controleaza zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul
de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

e (estioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor
corecta;

o Insoteste, dupa caz, copiii din gradiniti in situatia deplasarii acestora intr-o tabari de
vacanta, pe toata durata acesteia;

e Asigura asistenta medicald in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care poate fi
detasat in aceste unitati;

e Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului;

e Urmareste si consiliazd educatoarele 1n aprecierea dezvoltarii neuropsihomotorie si a
limbajului prescolarilor, consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii;

e Aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii;

e Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de
invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor;

e Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sdnatate initiate in unitatile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului;

e Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de
sanatate a elevilor;

e Participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indltime, greutate,
perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaca, forta
musculard manuala, capacitate vitala pulmonard) si altele, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale;

e (Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant ale
starii de sadnatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii, precum si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile
medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practica scolara;

e Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale;

e Participa sau prezintd, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analizd anuala a starii
de sanatate a elevilor;
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Participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale;

Colaboreaza la efectuarea vaccindrilor si supravegheaza aparitia reactiilor adverse
postimunizare;

Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari;

Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinifa si, respectiv, in randul
elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata;

Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de
prim ajutor, cu demonstratii practice;

Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate;

Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin
lectii i demonstratii de prim ajutor;

Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de invatamant;

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile
respective;

Participa la instruiri profesionale;

Participa la programe de educatie medicald continua conform reglementarilor in vigoare.

CAPITOLUL 20
COMPARTIMENT INGRIJITORI BATRANI LA DOMICILIU

Atributii specifice

Art. 68 Compartimentul Ingrijitori Batrani la Domiciliu are urmatoarele atributii specifice:
Sprijin pentru realizarea activitatilor de baza ale vietii zilnice:

asigura igiena corporala si de vestimentatie, igienizarea camerei, igienizare cadad inainte si
dupa folosire, igienizarea obiectelor auxiliare ale beneficiarului;

imbracare §i dezbricare, schimbat lenjerie de corp si pat;

igiena eliminarilor, ajutor la satisfacerea unor nevoi fiziologice, spdlarea unor parti ale
corpului, dintilor, protezei pentru persoanele aflate in imposibilitatea efectuarii acestor
operatii;

hranire si hidratare, asezarea si servirea mesei, hranirea propriu-zisa, ajutor pentru taierea
alimentelor, spalarea vaselor;

transfer si mobilizare, asigura confortul psihic al varstnicului conform particularititilor
individuale prin activitati de relaxare atét fizicd cat si emotional;

deplasare 1n interior, exercitii de miscare;
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comunicare, companie, consiliere, Incurajarea beneficiarului responsabilizarea si
mobilizarea lui sa-si mentind starea de independentd sau pentru a preveni marginalizarea
sociald a sa.

Sprijin pentru realizarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice:

prepararea hranei sau livrarea acesteia, hrana se prepard la domiciliul beneficiarului strict
pentru acesta, preparate usoare;

efectuarea de cumparaturi conform unei liste, din banii beneficiarului;

activitati de menaj si spalatorie, igienizarea camerei, bucatariei si a baii, spalat rufe, perdele,
geamuri, aspirat, sters praf, igienizarea obiectelor sanitare;

insotirea beneficiarului in mijloacele de transport, pentru rezolvarea problemelor personale
in caz de nevoie la diferite institutii;

facilitarea deplasarii in exterior ;
companie, insotire la plimbari, vizite, In vederea prevenirii marginalizarii acestuia;
activitafi de administrare si gestionare a bunurilor;

activitati de petrecere a timpului liber, discutii, cititul etc.

Sprijin pentru realizarea activitatilor de baza ale vietii zilnice:

asigura igiena corporald si de vestimentatie, igienizarea camerei, igienizare cadad inainte si
dupa folosire, igienizarea obiectelor auxiliare ale beneficiarului;

imbracare §i dezbracare, schimbat lenjerie de corp si pat;

igiena eliminarilor, ajutor la satisfacerea unor nevoi fiziologice, spdlarea unor parti ale
corpului, dintilor, protezei pentru persoanele aflate in imposibilitatea efectuarii acestor
operatii;

hranire si hidratare, asezarea si servirea mesei, hranirea propriu-zisa, ajutor pentru taierea
alimentelor, spalarea vaselor;

transfer si mobilizare, asigura confortul psihic al varstnicului conform particularitatilor
individuale prin activitati de relaxare atat fizica cat si emotionald;

deplasare in interior, exercitii de miscare;

comunicare, companie, consiliere, Incurajarea beneficiarului responsabilizarea si
mobilizarea lui sa-si mentind starea de independentd sau pentru a preveni marginalizarea
sociala a sa.

Sprijin pentru realizarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice:

prepararea hranei sau livrarea acesteia, hrana se prepara la domiciliul beneficiarului strict
pentru acesta, preparate usoare;

efectuarea de cumparaturi conform unei liste, din banii beneficiarului;

activitati de menaj si spaldtorie, igienizarea camerei, bucatariei si a bdii, spalat rufe, perdele,
geamuri, aspirat, sters praf, igienizarea obiectelor sanitare;

insotirea beneficiarului in mijloacele de transport, pentru rezolvarea problemelor personale
in caz de nevoie la diferite institutii;

facilitarea deplasarii in exterior ;

companie, insotire la plimbari, vizite, in vederea prevenirii marginalizarii acestuia;
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e activitati de administrare i gestionare a bunurilor;

e activitati de petrecere a timpului liber, discutii, cititul etc.

CAPITOLUL 21
COMPARTIMENT ASISTENTI COMUNITARI SI MEDIATORI SANITARI
Atributii specifice

Art. 69 Compartimentul Asistenti Comunitari si Mediatori Sanitari are urmatoarele atributii specifice:

(1) Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentda medicala comunitara,
asistentii medicali comunitari au urmatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor
starii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care trdiesc in sardcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, in
special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiilor de sdnatate publica judetene, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, Tmpreund cu
personalul din cadrul centrelor de sdnatate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identifica in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

J) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le Indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
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K) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

I) realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, In limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenta
(ambulanta, politie) si centrul de sanitate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in
situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor
de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificarile
si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene
in legatura cu pacientii noncomplianti;

0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de sandtate publica
judetene, in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

s) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activittilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul 1n asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile, si lucreaza in echipa cu mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sanatate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;
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V) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate Tn risc, Tn limita
competentelor profesionale.

(2) Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentd medicalda comunitara,
mediatorii sanitari au urmatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservita, precum comunitatile de etnie roma, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala si alte
masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

) identifica membrii de etniec romad din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie si
sprijind inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta sociald;

d) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sanatate preventive
sau curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;

e) participd, in colectivitatile locale in care activeaza, la implementarea programelor nationale de
sanatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct
de vedere medical, social si economic, impreuna cu asistentul medical comunitar si cu personalul de
specialitate din cadrul directiilor de sanatate publice judetene;

f) sprijina personalul medical care activeaza in unitatile de invatamant in procesul de monitorizare a
starii de sanatate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale scolare si parinti;,

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei, promoveaza
masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

h) informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanitos si
organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos,
impreund cu asistentul medical comunitar §i cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene;

I) participa, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la depistarea
activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau
a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica sau al dispensarului de pneumoftiziologie;

J) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explicda membrilor colectivitatii locale rolul
s1 scopul masurilor de urmarit;

K) faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, personalului
cabinetului/cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si insotesc in
colectivitatea locala echipele care acorda asistenta medicala de urgenta;

) faciliteazd comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste comunitatea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate,
conform atributiilor;

n) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

0) desfasoara activitatea 1n sistem integrat cu asistentul medical comunitar, asistentul
social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea
integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;
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p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asisten{d medicald comunitara;

g) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de
etnie roma;

r) realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

S) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala,
cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgenta,
mediatorul sanitar anunta imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic de urgenta 112.

CAPITOLUL 22
COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
Atributii specifice

Art. 70 Compartimentul Protectie Civila are urmatoarele atributii specifice:

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Municipiului Medgidia;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

Organizarea §i asigurarea stdrii de operativitate i a capacitatii de intervenfie optime a
serviciului pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

Instiintarea agentilor economici si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si
a mediului Tmpotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei 1n situatii de protectie civila;

Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

Asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasa neexplodatd din timpul conflictelor
militare;

Participarea la misiuni internationale specifice;
Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

Asigura, verificd si mentine Tn mod permanent, starea de functionare a punctului de
comanda si dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
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Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul Primariei, in mod oportun in caz de dezastru,
sau la ordin;

Conduce pregatirea personalului propriu si cel care incadreaza serviciul voluntar pentru
situatii de urgenta si verificarea acestora prin exercifii de alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate;

Asigura studierea si cunoasterea de catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta a
particularitatilor municipiului;

Organizeaza si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, potrivit ordinelor
sefului  protectiei civile, in cazul de fata Primarul Municipiului Medgidia, actiunile
formatiunilor de protectie civila pentru inlaturarea urmelor produse de un eventual dezastru;

Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si
lunare, pregatirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta;

Asigurd colaborarea cu Politia municipiului, Politia Locald, Jandarmeria si Grupa de
pompieri pentru realizarea masurilor cuprinse in documentele operative;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura si instalatiile din municipiu care pot fi folosite in
situatia producerii unor dezastre;

Prezintd propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiunilor de protectie civila;

Participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
esaloanele superioare;

Pregateste si prezinta sefului protectiei civile infomari si rapoarte privind stadiul pregatirii si
inregistrarii formatiunilor de protectie civild;

Tine evidenta, pastreaza si manuieste documentele secrete conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste documentele structurii de securitate din cadrul primariei;
Intocmeste, actualizeaza si pune Tn aplicare planul de mobilizare al Municipiului Medgidia;

Tine evidenta militara a salariatilor conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 23
COMPARTIMENT AUDIT
Atributii specifice

Art. 71 Compartimentul Audit are urmatoarele atributii specifice:

Elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatii institutiei in care isi desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor subordonate sau sub autoritatea altei
institutii publice, cu avizul acesteia;

Elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune aprobarii
Primarului ;

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
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e Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

e Raporteaza periodic Primarului asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

e Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate
prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la pregatirea
profesionald), il supune analizei si aprobarii Primarului;

e In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului
si structurii de control abilitate;

e La solicitarea Primarului rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului
primariei si al institutiilor de interes public local subordonate Consiliului Local;

e Elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului;
e Verifica si stabileste prejudiciile si iregularitatile identificate;

e Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a codului de conduita in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau
sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul
entitatii publice in cauza.

CAPITOLUL 24
COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI AUTORIZARI AGENTI ECONOMICI
Atributii specifice

Art. 72 Compartimentul Control Comercial si Autorizari Agenti Economici are urmatoarele atributii
specifice:

e Primeste si verificd documentatia depusd in vederea obtinerii autorizatiei de functionare si
eliberarea autorizatiilor pentru persoanele fizice si juridice care desfdsoard activitate de
comert, productie si prestari servicii pe raza Municipiului Medgidia, conform H.C.L. nr,
15/10.02.2016;

e Verifica in teren a indeplinirii criteriilor de autorizare si Intocmirea referatului cu
constatarile si concluziile din teren pentru societdtile arondate;

e Comunica 1n scris, agentilor economici, masurile necesare pentru remedierea deficientelor
constatate in teren cu privire la conditiile de autorizare;

e Primeste notificarile agentilor economici arondati cu privire la vanzarile de soldare si
lichidare, conform O.G. nr. 99/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
privind comercializarea produselor si serviciilor de piata;

e Primeste si verificdA documentatia necesara si eliberarea avizului, agentilor economici
arondati, pentru punctele de colectare, in vederea obfinerii autorizatiei de colectare de la
Institutia Prefectului Constanta;

e Tine evidenta informatizatd a agentilor economici care isi desfasoard activitatea pe raza
Municipiului Medgidia;

e Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului;
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Solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului;

Acordd consultantd persoanelor fizice si juridice solicitante in legatura cu desfasurarea
activitatilor economice si procedurile pentru obtinerea diferitelor autorizatii si acorduri;

Intocmeste referate si proiecte de hotarari de Consiliu Local referitoare la activitatea
specifica activitatii de comert;

Verifica legalitatea comerfului prin efectuarea unui control permanent pe teritoriul
Municipiului Medgidia, asigurand aplicarea dispozitiilor legale din actele normative care
reglementeaza acest domeniu pentru desfasurarea ordonatd si civilizatd a comergului si
prestarilor de servicii, in limitele competentei acordate de lege;

Organizeaza si participa la actiuni de control impreund cu Politia, Politia Locala, Directia
Sanitar Veterinara, Directia de Sanatate Publica, Registrul Auto Roman, Inspectoratul
Teritorial de Munca, Oficiul pentru Protectia Consumatorului si alte organe abilitate de
control in vederea desfasurarii civilizate a comertului in Municipiul Medgidia;

Intocmeste programe de control si organizeaza actiuni de verificare pentru buna desfasurare
a activitatilor de comert;

Efectueaza la solicitarea conducerii executive actiuni de verificare impreuna cu alte servicii
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

Intocmeste si transmite raspunsurile la sesizirile a caror problematica tin de atributiile
serviciului;

Verifica exactitatea datelor si informatiilor furnizate de agentii economici, a tuturor avizelor
si autorizatiilor specifice controlului comercial, activitati de comert; intocmeste informari si
referate referitoare la activitatea specifica compartimentului;

Colaboreaza permanent cu toate directiile din institutie in vederea rezolvarii tuturor
problemelor care au legaturd cu competentele compartimentului;

Urmareste respectarea masurilor stabilite prin procesele-verbale de contraventie;

Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea institutiei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor;

Activitatea serviciului se poate desfasura si in afara programului normal de lucru;

Colaboreaza cu alte institutii publice pentru solutionarea diverselor probleme legate de
activitatea specificd compartimentului.

CAPITOLUL 25
COMPARTIMENT ORGANIZARE SI PROMOVARE VALORI CULTURALE SI
BIBLOTECA

Atributii specifice

Art. 73 Compartimentul Organizare si Promovare Valori Culturale si Biblioteca are urmatoarele
atributii specifice:

Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau
economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;
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Raspunde solicitarilor utilizatorilor oferind spre Tmprumut sau spre studiu in salile de lectura
documente din colectiile bibliotecii;

Punerea in valoare a patrimoniului bibliotecii prin promovare si prezentarea colectiilor prin:
expozitii, intdlniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale, simpozioane si alte actiuni
specifice de animatie culturald;

Efectuarea statisticii de biblioteca, ce include evidentazilnica si anuala a utilizatorilor, a
frecventei acestora si a documentelor eliberate spre lectura;

Intreprinderea de operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru
nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca, in conditiile legii;

Efectuarea unor lucrari de conservare, igiend si patologie a cartii, igienizarea spatiilor de
biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;

Initierea de proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu alte biblioteci sau
institutii, din tara si strainatate, pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, pentru formarea
continud a personalului §i pentru atragerea unor surse de finantare;

Organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare comunitara;

Tntocmeste cataloage alfabetic, sistematic in sistem traditional si electronic, clasifica
publicatiile biblioteconomic, eclaboreaza lucrari de informare documentard si alte
instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, servicii de imprumut si
consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii;

Dezvoltarea colectiilor pentru achizitia de carte din productia editoriald curenta,

Asigurarea continuitatii colectiilor, pastrarea caracterului enciclopedic, impunerea criteriului
valoric si al actualitatii informatiei, mentinerea echilibrului intre cererea utilizatorilor si
oferta institutiei de carte;

Dezvoltarea relatiei cu utilizatorii prin asigurarea unui mediu de invatare pentru toate
varstele si realizarea unei atmosfere de studiu placute;

Planificarea activitatii profesionale si bugetare, reflectarea in contabilitate a tuturor
miscarilor de gestiune;

Participarea bibliotecarilor la cursuri de formare si perfectionare.

CAPITOLUL 26

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Atributii specifice

Art. 74 Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii specifice:

Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimentele institutiei;

Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

Efectucaza impreuna cu Serviciul Buget Contabilitate, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

Asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;
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e Verifica si urmareste modul de aprovizioonare cu materiale consumabile si rechizite de
birou;

e Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmarind executarea lor; participa la receptia finala;

e Urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice, a gazelor, a
alimentarii cu apa,

e Intocmeste si completeazd la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de
inventar,

e Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijloacele
din dotare, achizitionarea autovehiculelor, inscrierea acestora la organelle de politiem revizii
tehnice, reparatii curente si capitale;

e Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul institutiei;

e Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de Intretinere;

CAPITOLUL 27
DISPOZITII FINALE

Art. 75 — (1) Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditiile legii si va fi supus
completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative ulterioare.

(2) Prin grija directorilor si sefilor de servicii/birouri Regulamentul de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Medgidia va fi insusit de catre fiecare salariat.

(3) Atributiile specifice fiecarei functii/post prevazut in organigrama se regasesc in fisele posturilor.

(4) Fisele posturilor se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la Serviciul Resurse
Umane SSM si se aproba de catre Primar.

Art. 76 — Prevederile referitoare la: regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul
unitatii, regulile privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inldturarii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in
unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, regulile referitoare la procedura disciplinara si
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice se regasesc in Regulamentul
Intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medgidia.

Art. 77 — Directia de Asistenta sociald comunitara isi desfasoara activitatea pe bazd de Regulament de
Organizare si Functionare propriu aprobat prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Medgidia.

Art. 78 — Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor isi desfasoara activitatea pe baza de
Regulament de Organizare si Functionare propriu aprobat prin hotardre a Consiliului Local al
Municipiului Medgidia.

Art. 79 — Toate compartimentele Primdriei Municipiului Medgidia au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Art. 80 — Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Medgidia au obligatia
de a comunica Serviciului Resurse Umane SSM orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
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regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului Municipiului Medgidia.

Art. 81 — Toate compartimentele Primariei Municipiului Medgidia au obligatia de a pune la dispozitia
Serviciului Relatii Publice, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific
de activitate.

Art. 82 — Toti salariatii Primariei Municipiului Medgidia raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
n vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 83 — Angajatorul se obliga sa protejeze persoancle care au reclamat sau au sesizat incalcari ale
legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr. 571/2004.

Art. 84 — Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art. 85 — Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.
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