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PREAMBUL

Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Directiei de Gestionare a Domeniului
Public si Privat din cadrul Primarie/ Municipiului Medgidia (numitd in continuare D.G.D.P.P,
Medgidia), este un instrument de conducere care descrie structura institutiei, prezentand pe diferitele
ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati si mecanisme de relatii.

Prezentul regulament stabileste reguli interne de organizare si functionare care se
completeazd, dupad caz, cu reglementarile legale in vigoare aplicabile fiecarei categorii de activitati.

Directia de Gestionare a Domeniului Public si Privat din cadrul Primdriei Municipiului Medgidia
a fost infiintatd prin Hotardrea Consiliului Municipal Medgidia nr. 116/2008 privind aprobarea
infiintarii, organizarii si functionarii Serviciului Public “"Directia de Gestionare a Domeniului Public si
Privat Medgidia’.

Diversitatea serviciilor publice si necesitatea indeplinirii obiectivului de activitate au impus, in
timp, aprobarea prin Hotdrari ale Consiliului Municipal Medgidia a Regulamentelor specifice fiecarui
serviciu.

Denumirea este "Directia de Gestionare a Domeniului Public si Privat Medgidia (D.G.D.P.P.)”
care se va inscriptiona integral pe toate trimiterile postale, formularele, contractele, facturile,
anunturile sau documentatiile intocmite, avand sediul social cu adresa Judetul Constanta, Municipiul
Medgidia, Str. Republicii nr. 36B, adresa de e-mail dgdpp@primaria-medgidia.ro, iar informatiile de
interes public se vor publica pe web site-ul Primariei Municipiului Medgidia, www.primaria-
medgidia.ro, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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CAPITOLUL I.

DISPOZITII GENERALE

I1.1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1 Directia de Gestionare a Domeniului Public si Privat, din cadrul Primariei Municipiului
Medgidia (denumita in continuare D.G.D.P.P. Medgidia), a fost infiintatd si se organizeaza in conditiile
prevederilor Legii nr. 10/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 71/2002
privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de
interes local, precum si ale prevederilor O.U.G. 57/ 2019 privind Codul Administrativ, precum si
Hotardrea Consiliului Municipal Medgidia nr. 116/2008 privind aprobarea infiintarii, organizarii si
functionarii Serviciului Public "Directia de Gestionare a Domeniului Public si Privat Medgidia”.

Art. 2 Directia de Gestionare a Domeniului Public si Privat are sediul social in Judetul
Constanta, Municipiul Medgidia, str. Republicii nr. 36 B, detine mai multe puncte de lucru pe raza
Municipiului Medgidia, fiind o directie aflatd in subordinea Primarului Municipiului Medgidia, fara
personalitate juridica proprie. CUI: 4301456.

Art. 3 Consiliul Local Municipal Medgidia aproba prin Hotdrari: Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara instituit la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Medgidia, Organigrama, Statul de Functii, precum si numarul maxim de
posturi al Directiei de Gestionare a Domeniului Public si Privat din cadrul Primariei Municipiului
Medgidia, dar si alte Regulamente specifice fiecarui serviciu.

Art. 4 Finantarea, realizarea investitiilor, cheltuielilor si activitdtilor curente ale Directiei de
Gestionare a Domeniului Public si Privat Medgidia se asigura astfel:
(1) din venituri proprii;
(2) din alocatii de la bugetul local;
(3) preturi si tarife stabilite in conditiile legii;
(4) din alte surse constituite conform legii.

Art. 5 Nivelul preturilor si/sau al tarifelor pentru plata serviciilor oferite cetatenilor de catre
directie se fundamenteaza pe baza costurilor de productie si exploatare, a costului de intretinere si
reparatii, a amortismentelor aferente capitalului imobilizat in active corporale si necorporale.

Art. 6 Aprobarea preturilor si/sau tarifelor se face prin Hotdréri ale Consiliului Local
Municipal, astfel incat:
(1) sa acopere costul efectiv al furnizarii serviciilor;
(2) sa acopere cel putin sumele investite si cheltuielile curente de intretinere si exploatare;
(3) sa descurajeze consumul excesiv si risipa;
(4) sa Incurajeze exploatarea eficienta a serviciilor si protectia mediului;
(5) sa incurajeze investitiile de capital.

Art. 7 Structura organizatorica a D.G.D.P.P. Medgidia este in conformitate cu hotdrarea in
vigoare a Consiliului Local al Municipiului Medgidia privind aprobarea Structurii organizatorice si a
Statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medgidia, Judetul
Constanta.

Art. 8 D.G.D.P.P. Medgidia asigurd, in limita fondurilor bugetare alocate, servicii destinate
satisfacerii optime a unor nevoi ale comunitatii locale, contribuie la ridicarea gradului de civilizatie si
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confort al acesteia. in vederea realizrii obiectului principal de activitate sunt efectuate actiuni
edilitar-gospodaresti si de utilitate si interes public local, dupa cum urmeaza:
(1) administrarea, exploatarea eficientd, intretinerea, conservarea si repararea tuturor bunurilor

ce apartin patrimoniului domeniului public si privat al Municipiului Medgidia;

(2) administrarea, intretinerea, conservarea, repararea fondului locativ din patrimoniul public si

privat, inchirierea acestuia ca locuinte sau spatii cu alta destinatie decat aceea de locuintd, in
conditiile legii si/ sau in baza Hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Medgidia;

(3) verificarea si intocmirea documentatiilor si contractelor de vanzare-cumparare a locuintelor

construite din fondurile statului sau trecute in proprietatea statului si spatiile cu altd
destinatie, care prin lege pot fi supuse vanzarii, cu respectarea tuturor prevederilor legale, a
normelor de aplicare a documentelor tehnice si juridice a imobilului si situatiei tehnice si
juridice a imobilului in momentul vanzarii (pentru locuinte ANL);

(4) perfectarea contractelor de inchiriere, in baza Hotararilor Consiliului Local al Municipiului

Medgidia;

(5) intocmirea documentatiilor specifice prelungirilor de contracte, in conditiile legii si dispozitiile

autoritatii publice locale date prin Hotdrari ale Consiliului Local al Municipiului Medgidia;

(6) organizarea de licitatii pentru spatiile cu altd destinatie (inchirieri, asocieri), prin comisia

stabilita prin dispozitie de catre primar, conform legislatiei in vigoare;

(7) asigurarea executdrii expertizelor tehnice, evaludri, documentatii tehnice si juridice, destinate

fondului locativ sau cu alta destinatie si studii de fezabilitate care stau la baza investitiilor;

(8) amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea spatiilor cu destinatie locuinte

sociale;

(9) amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea pietelor agro-alimentare,

(10)

(11)
(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

(17)
(18)

(19)
(20)

(21)
(22)

obor, targ, cladirile aferente din piete, gupuri sanitare si alte locuri publice destinate
activitatilor comerciale;

asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor comerciale in piete, targuri, oboare,
platouri pentru desfacerea produselor agricole (legume, fructe), produse animaliere, alte
produse agricole, marfuri generale si alimentatie publicd in vederea realizarii unui comert
legal si civilizat;

asigurarea igienizarii intregului sector piete, respectarea tuturor normelor sanitare si sanitar
veterinare, asigurarea dotdrilor corespunzdtoare pentru analiza calitdtii produselor
agroalimentare, conform legislatiei in vigoare;

amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea cimitirelor;

amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea bazelor sportive, complex
sportiv si hotelier;

asigurarea conditiilor necesare desfasurdrii activitatilor (hoteliere) de cazare, asigurarea
dotdrilor corespunzdtoare pentru servicii de calitate, conform legislatiei in vigoare;
amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea terenurilor cu destinatia
gradini ori pasuni;

amenajarea, administrarea, exploatarea eficientd si intretinerea si infrumusetarea zonelor
verzi, a parcurilor si a gradinilor publice, a statuilor, a monumentelor, ceasurilor publice,
fantanilor arteziene, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si recreere, a locurilor de
joaca pentru copii, @ mobilierului urban ambiental si a tramei stradale;

conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

combaterea insectelor ddunatoare din zonele de agrement, parcuri, din gradinile publice si din
spatiile verzi;

amenajarea, administrarea, exploatarea eficienta si intretinerea statiilor pentru mijloacele de
transport in comun (imbarcare-debarcare cetateni);

amenajarea, organizarea, intretinere si exploatarea locurilor de parcare, scuarurilor, a locurilor
publice de afisaj si reclama a panourilor publicitare;

administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;
organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

5|Page



(23)

(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)

(31)

(32)

(33)

instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a circulatiei urbane
in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia (semafoare, marcaje
rutiere, semne de circulatie, etc.);

verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarii produse in carosabil
si remedierea operativa a acestora;

evitarea si/ sau limitarea deteriorarii domeniului public determinata de executia lucrarilor de
constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

indepartarea zapezii si preintimpinarea formarii poleiului si a ghetii;

infiintarea, organizarea si exploatarea unor lucrdri de intretinere, modernizare, reparatii
curente, reabilitare si mentinere a aspectului functional si estetic al retelelor si instalatiilor
aferente si a patrimoniului aflat in proprietatea municipalitatii;

organizarea si exploatarea activitatilor de ecarisaj si a WC-urilor publice;

exploatarea eficientd a patrimoniului aferent municipiului prin asocieri, inchirieri, prestari de
servicii si alte activitati legale realizate de D.G.D.P.P. Medgidia;

dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordantd cu necesitatea comunitatii
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural, organizarea de targuri si expozitii
cu caracter cultural, economic, agro-alimentar ce se pot desfasura pe raza administrativ
teritoriald a Municipiului Medgidia;

propune si implementeazda masuri pentru dezvoltarea de noi obiective in functie de
necesitdtile si cerintele populatiei;

alte atributii stabilite in sarcina D.G.D.P.P. Medgidia date prin Hotdrari ale Consiliului Local al
Municipiului Medgidia.

Persoanele fizice si/sau juridice denumite utilizatori au acces liber si nediscriminatoriu in
conditiile legii la toate serviciile.

> Legislatia relevanta domeniului de activitate al D.G.D.P.P. Medgidia:

0.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 modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

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 privind concediul
si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;

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

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile 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;
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;
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e Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

e 0.G. nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

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

e Legea nr. 130/2007 pentru completarea OG nr. 43/1997, cu modificdrile si completarile
ulterioare, privind regimul drumurilor;

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

e Hotdrarile Consiliului Local al Municipiului Medgidia.

I.2. Principalele tipuri de relatii functionale din cadrul D.G.D.P.P. Medgidia

Art. 9 in relatiile cu personalul din cadrul D.G.D.P.P. al Primdriei Mun. Medgidia, precum
si cu persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate, respectand prevederile din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 10 Salariatii D.G.D.P.P. au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea functiei, prin:
(1) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
(2) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
(3) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 11 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Directorului D.G.D.P.P. fata de Primar;

b) subordonarea sefilor de servicii fatd de Directorul D.G.D.P.P. si a responsabililor de
compartimente, precum si a administratorilor fata de sefii de servicii;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul D.G.D.P.P., Sefii de Servicii si
administratori, dupa caz.

(2) Relatii de cooperare:

a) se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Directiei de
Gestionare a Domeniului Public si Privat a Municipiului Medgidia sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medgidia, ori din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local Medgidia.
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CAPITOLUL II.
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura unei organizatii reprezinta formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre
diferite subansamble (in cazul D.G.D.P.P. servicii, compartimente, etc.), precum si relatiile stabilite
intre subansablele in cauza.

Structura Organizatorica a Directiei de Gestionare a Domeniului Public si Privat Medgidia este
expresia atat a resurselor umane, materiale, financiare si informationale incorporate, cat si a
caracteristicilor mediului in care aceasta isi desfasoard activitatile. Aceasta asigura scheletul
sistemului de conducere si de executie, de rationalitatea sa depinzand continutul si imbinarea
sistemului de obiective, configuratia si functionalitatea sistemului informational si decizional,
determinand modul de folosire al resurselor, calitatea serviciilor destinate cetatenilor, dar si volumul
cheltuielilor si veniturilor.

Art. 12 D.G.D.P.P. Medgidia are in structura sa organizatorica doud (2) servicii si unu spre
zece (11) compartimente, iar statul de functii cuprinde functii contractuale de conducere si de
executie, concretizate In urmadtoarele posturi: (1) director, doi (2) sefi de servicii, reprezentand
personal contractual de conducere si un numar de noua zeci si trei (93) de functii, reprezentand
personal contractual de executie, toti salariatii institutiei sunt angajati cu contract individal de munca,
distribuiti in cadrul urmatoarei structuri organizatorice:

1- DIRECTOR

2-  COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE
3- COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-ACHIZITII

4 - COMPARTIMENTUL PROTECTIA ANIMALELOR

5- SERVICIUL DE ADMINISTARE PATRIMONIU-FOND LOCATIV, ARHIVA SI
ELIBERARE AVIZE:
6 - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE PATRIMONIU SI FOND LOCATIV
7 - COMPARTIMENTUL ARHIVA
8- COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE GARAJE, PARCARI, GRADINI SI
ELIBERARE AVIZE INFRASTRUCTURA SI DE OCUPARE DOMENIU PUBLIC
9-  SERVICIUL DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE:
10 - COMPARTIMENTUL DE PRODUCTIE, REGLEMENTARI  RUTIERE-
INFRASTRUCTURA SI DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE PARCURI,
SPATII VERZI SI LOCURI DE JOACA i
11 - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE PIETE, TARGURI
SI OBOARE
12 - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE CIMITIRE
13 - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE  COMPLEX
SPORTIV SI HOTELIER "IFTIMIE ILISEI"
14 - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE SI INTRETINERE BAZE SPORTIV

Art. 13 Directorul D.G.D.P.P. coordoneaza direct sau potrivit delegarii de competente
urmatoarea structura organizatorica:

In subordinea Directorului D.G.D.P.P. Medgidia:

Sef Serviciu Serviciul de Administrare Patrimoniu, Fond-Locativ, Arivd si Eliberare Arhivd;
Sef Serviciu Serviciul de Administrare si Intretinere;

Personal contractual de executie Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;

Personal contractual de executie Compartimentul Contabilitate-Achizitii;

Personal contractual de executie Compartimentul Protectia Animalelor;
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In subordinea Sefului de Serviciu, Serviciul de Administrare Patrimoniu, Fond-Locativ, Arivd si
Eliberare Arhiva:

e Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare Patrimoniu si Fond-Locativ;

e Personal contractual de executie Compartimentul Arhiva;

e Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare Garaje, Parcari, Gradini si
Eliberare Avize Ifrastructura si de Ocupare Domeniu Public.

In subordinea Sefului de Serviciu, Serviciul de Administrare si Intretinere:

e Personal contractual de executie Compartimentul de Productie, Reglementdri Rutiere-
Infrastructura si de Administrare si Intretinere Parcuri, Spatii Verzi si Locuri de Joaca;

Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare si Intretinere Piete, Targuri si
Oboare;

Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare si fAntret;inere Cimitire;

Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare si Intretinere Complex Sportiv si
Hotelier “Iftimie Ilisei”; .

Personal contractual de executie Compartimentul de Administrare si Intretinere Baze Sportive.

I1.1. Directorul D.G.D.P.P. Medgidia
Art. 14. Atributii si responsabilitati:

(1) conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

(2) directorul asigura conducerea executiva a D.G.D.P.P. Medgidia si raspunde de buna functionare
a institutiei si de indeplinirea tuturor atributiilor ce ii revin;

(3) directorul se subordoneaza Primarului Municipiului Medgidia, potrivit liniei ierarhice stabilite in
organigrama, acesta va transforma programele si strategiile stabilite ale autoritatilor
administratiei publice ierarhic superioare in sarcini de lucru si se va asigura ca acestea sa fie
indeplinite intr-o maniera care sa permitd atingerea obiectivelor generale stabilite si
transpunerea lor in obiective specifice, prin colaborarea la nivel de servicii si compartimente;

(4) fundamenteaza si propune planul de venituri si cheltuieli al institutiei pentru administrarea,
protejarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniuluui pe care il supune
spre aprobarea ordonatorului principal de credite;

(5) elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget al unitatii;

(6) urmareste modul de realizare al veniturilor si de cheltuire a resurselor financiare;

(7) verificd modul de intrebuintare a fondurilor banesti, a materiilor prime, a materialelor si a tuturor
valorilor instutiei;

(8) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielior in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

(9) aproba toate contractele incheiate de institutie cu tertii;

(10) verifica si raspunde pentru modul de organizare a licitatiilor publice, conform prevederilor legale,
a dispozitiilor Primarului si a Hotararilor Consiliului Local Medgidia;

(11) asigura integritatea bunurilor aflate in proprietatatea sau in administrarea institutiei pe care o
conduce;

(12) asigura organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

(13) asigura legalitatea conformitatea si oportunitatea tuturur actelor juridice incheiate cu tertii;

(14) coordoneaza , indrumtd si controleaza intreaga activitate a unitatii din punct de vedere legal,
tehnic si organizatoric;

(15) solicita intocmirea si emiterea documentelor de recuperare a pagubelor aduse unitatii in baza
informarilor transmise de personalul din subordine;
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(16) asigura realizarea lucrdrilor de investitii prin dotarea cu mijloace fixe (aparaturd mijloace de
transport, etc.). necesare realizarii obiectivelor aprobate de catre ordonatorului principal de
credite;

(17) fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, stat de functii, regulament de organizare si
functionare si le supune spre aprobare, conform prevederilor legale;

(18) intocmeste Raportul de Activitate Anual si stabileste obiectivele institutiei;

(19) verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sanatate, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

(20) Directorul D.G.D.P.P. Medgidia in relatiile cu autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele
juridice si fizice din tara si strdinatate, precum si in justitie;

(21) in exercitarea atributiilor ce fi revin, directorul aproba referate pe care le inainteaza Primarului
Municipiului Medgidia, n baza cdrora se emit dispozitii;

(22) indeplineste si alte atiibutii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de Consiliului Local Municipal Medgidia;

(23) directorul poate solicita personalului contractual de conducere si de executie din subordine
competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor legale, conform fisei de post;

(24) in perioada in care Directorul efectueazd concediul de odihnd, participd la cursuri de
perfectionare, se afld in deplasare in interes de serviciu sau se afld in concediu medical,
atributiile functiei de Director vor fi preluat prin dispozitie emisa de catre Primarul Municipiului
Medgidia, de cdtre persoana cu functie de conducere cdreia i-au fost delegate aceste atributii.

II.1.1. Atributii si responsabilitati comune ale personalului contractual de
conducere (sef serviciu) al D.G.D.P.P. Medgidia
Art. 15 Atributii comune ale Sefilor de Servicii ai D.G.D.P.P. Medgidia:

(1) conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

(2) sefii de servicii se subordoneaza Directorului D.G.D.P.P. Medgidia, potrivit liniilor ierarhice
stabilite in organigrama;

(3) conduc intreaga structurd organizatorica si functionald a serviciului si a compartimentelor din
subordine;

(4) coordoneaza, controleaza si raspund pentru activitatea desfasurata de serviciul pe care Il
conduc;

(5) aproba metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor si formatiilor din subordine,
stabilind totodata atributii si sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care se dispune;

(6) asigurda mentinerea in stare de functionare a punctelor de lucru din cadrul serviciului;

(7) controleaza si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a
combustibilului, a pieselor de schimb, uneltelor, utilajelor, echipamentelor, etc., din cadrul
serviciului;

(8) intocmeste referatele privind necesarul de aprovizionare al serviciului cu materii prime,
materiale, combustibil, piese de schimb, unelte, utilaje, echipamente pentru a asigura
functionalitatea si continuitatea serviciului;

(9) asigura efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime, materialelor, etc.,
precum si a lucrarilor executate in cadrul serviciului;

(10) asigura verificarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii si intretine cu forte proprii sau tertj;

(11) verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucrari;

(12) intocmesc propuneri anuale privind modul de intretinere si conservare a patrimoniului serviciului
pe care il conduc;

(13) intocmesc necesarul de cheltuieli specifice compartimentelor din subordine pentru includerea
acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite Directorului D.G.D.P.P.
Medgidia;

(14) aprobd si semneazd pentru realitate si oportunitate toate documentele intocmite de catre

angajatii din subordine;
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(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)

(23)

(24)
(25)

(26)

(27)
(28)
(29)
(30)
(31)
(32)
(33)
(34)
(35)

(36)

(37)
(38)

(39)
(40)

raspunde de corectitudinea datelor inscrise in orice document intocmit si emis in cadrul
serviciului;

verifica si raspund de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucrari;

asigura verificarea si respectarea documentatiilor de executie si a termenelor contractuale;
coordoneaza intreaga structura organizatoricd si functionald a compartimentelor din subordine,
definesc functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea Directorului D.G.D.P.P.
Medgidia, conform prezentului Regulament;

fac propuneri si participa in calitate de membri ai comisiilor de concurs la concursurile organizate
pentru ocuparea posturilor vacante ori temporar vacante din cadrul serviciului;

raspunde de respectarea programului de lucru de catre angajati si controleazd din punct de
vedere disciplinar personalul din subordine, propune masuri adecvate pentru mentinerea unui
climat stimulator si eficient sub raportul realizarii profesionale si de disciplind in munca;

medierea conflictelor si rezolvarea Tn timp util a acestora;

evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii activitatii profesionale,
ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competentelor profesionale;

au obligatia de a intocmi sau dupa caz, de a actualiza atributii exprese in fisele de post intocmite
pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale a angajatilor din
subordine;

intocmesc pontajele lunare si asigura planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru
personalul din subordine;

asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referinta In administratia publica locald si a specificului activitadtii desfasurate;

intocmeste referate si propune masuri potrivit legii, pentru imputarea si recuperarea pagubelor
produse de cdtre angajatii din subordine, ori pentru orice actiune, comportament sau atitudine
prin care se aduce atingere bunei functiondri a institutiei si a unui climat de munca sigur si
demn;

intocmesc si prezintd rapoarte despre activitatea serviciului pe care il conduc, la solicitarea
Directorului D.G.D.P.P. Medgidia;

intocmesc Raportul Anual de Activitate si Obiectivele propuse pentru serviciul pe care il conduc,
cu respectarea termenelor stabilite de catre directorul D.G.D.P.P. Medgidia;

raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local Medgidia ce vizeaza activitatea
serviciului pe care il conduc;

raspunde de incasarea corectd a veniturilor care decurg din activitatea serviciului;

urmareste starea tehnica a imobilelor in exploatare (din patrimoniul D.G.D.P.P. Medgidia), pentru
asigurarea stabilitdtii, sigurantei in exploatare, informeaza cu privire la problemele aparute si
initiaza masurile care se impun pentru remedierea eventualelor degradari;

participa la elaborarea bugetului anual si face propuneri pentru investitii, reparatii, lucrari, dotari,
modernizari, etc.;

reprezintd interesele serviciului in raporturile cu tertii;

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si criteriile de performanta pentru serviciul si
compartimentele din subordine Tn vederea realizarii obiectului de activitate al serviciului si al
D.G.D.P.P. Medgidia;

participa la toate dezbaterile publice si sedintele Tn care se dezbat probleme de administrare a
patrimoniului D.G.D.P.P. Medgidia pentru domeniul sau de competentg;

Tntocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local la propunerea ordonatorului
principal de credite si a Directorului D.G.D.P.P. Medgidia privind buna gospodarire a
patrimoniului si valorificarea legala a acestuia;

se asigura si verifica in acest sens de rezolvarea in termen legal a sesizdrilor primite de la
cetdtenii municipiului cu privire la activitatea serviciului pe care il conduce;

verifica dosarele Thaintate de angajatii subordonati catre consilierul juridic Tn vederea actionarii in
judecata pentru recuperarea creantelor, rezilierea contractelor sau evacuare, etc.;

asigura inventarul anual in cadrul serviciului pe care il conduc;

intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar cdtre/de
la alte servicii si compartimente;
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(41)

(42)

(43)

(44)

(45)

controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor
legale;

face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declansarea sau
transmiterea bunurilor, Tntocmind documentele necesare in materie, pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale;

primeste, repartizeaza si urmareste solutionarea de cdtre personalul din subordine a petitiilor,
sesizarilor pentru toate activitatile din domeniul sau de competenta: verificd redactarea si
transmiterea raspunsurilor la sesizdrile petentilor in termenul prevazut de legislatia in vigoare
privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor
repartizate;

asigurarea echipamentului de protectie si de lucru si asigurarea cunoasterii normelor de protectie
a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine;

raspunde solidar cu personalul subordonat.

I1.2. Compartimentul Resurse Umane si Salarizare/ Secretariat

Art. 16 Compartimentul Resurse Umane si Salarizare/ Secretariat este organizat ca o

structura de sine statdtoare si se aflda in subordinea directd a Directorului D.G.D.P.P. Medgidia.
Personalul Compartimentului Resurse Umane si Salarizare/ Secretariat are urmatoarele atributii
specifice:

(1)

(2)
(3)
4)

(3

(6)
(7)

(8)

(9)
(10)

(11)

(12)

intocmeste structura organizatorica detaliata a D.G.D.P.P. Medgidia, conform statului de functii si
0 supune spre aprobare Serviciului Resurse Umane-SSM, Primarului si Consiliului Local al
Municipiului Medgidia;

urmdreste si asigurd aplicarea corectd a reglementdrilor legale in vigoare referitoare la
incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului;
pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului contractual din
cadrul D.G.D.P.P. Medgidia;

asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor contractuale de conducere si de
executie vacante/ temporar vacante si a concursurilor de promovare, elaborarea documentatiilor
prevazute de reglementarile legale in vigoare pentru personalul din cadrul D.G.D.P.P. Medgidia;
elaboreaza referate si proiecte de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si a
comisiilor de solutionarea contestatiilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul D.G.D.P.P. Medgidia;

asigura recrutarea si angajarea personalului pe baza de competente, conform prevederilor
legale, prin concurs sau examen si acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiei;

asigura secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate in vederea recrutdrii sau promovarii personalului din cadrul D.G.D.P.P.
Medgidia;

elaboreaza referate si proiecte de dispoziti privind numirea/eliberarea, modificarea sau
suspendarea raportului de serviciu/munca, precum si sanctionarea pentru personalul din aparatul
de specialitate al Primarului;

asigura intocmirea, completarea permanentd, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale si
personale ale angajatilor din cadrul D.G.D.P.P. Medgidia;

elibereaza adeverinte sau alte documente prevazute de reglementdrile legale, la solicitarea
salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptatite;

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 al D.G.D.P.P. Medgidia;

tine evidenta fiselor de post si raspunde de corelarea si actualizarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;
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(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)
(19)

(20)
(21)
(22)
(23)
(24)

(25)
(26)

(27)

(28)
(29)
(30)
(31)
(32)

(33)

(34)

(35)

intocmeste si actualizeaza permanent documentatia privind vechimea in munca a salariatilor
institutiei si acorda, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din
aceasta;
elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihna pentru salariatji institutiei, o
supune aprobarii Directorului D.G.D.P.P. si urmdreste modul de efectuare sau reprogramare a
acestor concedii;
asigura rezolvarea corespondentei repartizate;
acorda asistenta de specialitate sefilor de servicii si salariatilor D.G.D.P.P. Medgidia pentru
aplicarea corecta a legislatiei in vigoare in domeniul de activitate;
controleaza personalul D.G.D.P.P. Medgidia in vederea respectarii programului de activitate, in
acest sens poate intreprinde controale inopinate la punctele de lucru ale D.G.D.P.P. Medgidia;
tine evidenta programului de pontare al angajatilor D.G.D.P.P. Medgidia;
tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a
sanctiunilor disciplinare;
colaboreaza cu reprezentantii cu atributii pentru securitatea si sandtatea in munca si cu
reprezentantii sindicatului;
monitorizeaza starea de sandtate a angajatilor prin: solicitarea de acte si examene medicale la
angajarea in munca; control medical periodic; examen medical la reluarea activitatii;
elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, adeverinte de venituri si alte
adeverinte;
asigura cercetarea in arhiva DGDPP Medgidia si elibereaza, la cerere, copii conforme cu originalul
de pe documentele de personal din arhiva;
elaboreaza documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente personalului contractual al
D.G.D.P.P. Medgidia si o transmite Compartimentului Contabilitate-Achizitii pentru
fundamentarea proiectului pentru bugetul de venituri si cheltuieli al D.G.D.P.P. Medgidia;
intocmeste statele de platd salariald pentru personalul D.G.D.P.P. Medgidia;
raspunde de efectuarea platii salariilor, asigura permanent legatura cu bancile in vederea
obtinerii cardurilor pentru noii angajati, precum si a documentatiei pentru aprobarea
descoperitului de cont pentru salariatii proprii;
intocmeste si transmite periodic si la termeele stabilite legal situatii statistice, raportari si
declaratii privind drepturile salariale cuvenite angajatilor si orice date statistice cu privire la
numarul de salariati si de cheltuielile cu acestia pentru D.G.D.P.P. Medgidia sau pentru alte
organe abilitate;
retine, urmareste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor;
calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna, concediile medicale si compensatii;
opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;
efectueaza retinerile din salarii si evidenta veniturilor lunare ale personalului;
intocmeste adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sandtate, numarul zilelor
de concediu medical si casele de asigurdri de sandtate la care sunt inscrisi salariatii si adeverinte
din care sa rezulte veniturile brute si nete ale salariatilor DGDPP Medgidia;
asigura accesul la informatiile de interes public, conform legii 544/ 2001, publicd anunturi la
avizierul institutiei;
asigura desfasurarea activitatii de informare si relatii cu publicul, astfel:

a) informarea publica prin telefon sau e_mail a persoanelor interesate;

b) informarea interna a personalului;

c) informarea interinstitutionala;

d) punerea la dispozitia tututror persoanelor interesate formular de cerere tipipizat, in

functie de solicitare.

asigura desfasurarea activitatii de registratura a institutiei:

a) preluarea apelurilor telefonice si, unde este cazul, redirectionarea acestora;

b) primirea, Tnregistrarea tuturor tipurilor de documente adresate institutiei;

c) distribuirea documentelor conform rezolutiei cdtre serviciile/ birourile i

compartimentele de specialitate;
d) distribuirea actelor administrative;
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(36)
(37)
(38)
(39)
(40)
(41)
(42)
(43)
(44)
(45)
(46)
(47)
(48)
(49)
(50)
(51)
(52)

(33)

(1)

(2)
(3)

(4)

e) furnizarea informatiilor utile si Tndrumarea celor interesati cdtre compartimentele
competente;
f) organizarea serviciului de curierat Tn vederea depunerii si ridicarii documentelor pentru
si de la institutiile cu care intra in contact;

convocarea angajatilor la diferite evenimente organizate de catre conducerea D.G.D.P.P.;
informarea interna a personalului;
transmite dispozitiile directorului D.G.D.P.P., luand masuri pentru indeplinirea lor;
intocmeste si tehnoredacteaza documentele specifice activitdtii de secretariat;
multiplicd documente interne la copiatorul institutiei, ajutand angajatii institututiei, cu acordul
directorului D.G.D.P.P.;
efectueaza transmisiile prin fax ale corespondentei si inregistreaza confirmarile de transmitere,
respectand circuitul documentelor Tn unitate;
intocmeste si depune necesarul de materiale de birotica pentru secretariat, ori de cate ori este
nevoie;
pregateste in fiecare zi mapa cu documente adresate pentru aprobare directorului D.G.D.P.P. si
o transmite cdtre secretariatul Primariei Municipiului Medgidia;
pastreaza stampilele institutiei, rdaspunzénd de integritatea, siguranta si utilizarea corecta
acestora;
detine si raspunde de cheile pentru usa de acces a institutiei, responsabil pentru deschiderea
institutiei la inceperea programului;
pune la dispozitia tuturor persoanelor interesate formular tipizat in functie de solicitre;
primirea petitiilor adresate institutiei;
urmarirea solutiondrii si redactdrii in termen legal a raspunsurilor la petitiile inregistrate;
fumizarea informatiilor utile si indrumarea celor interesati catre compartimentele competente;
asigura buna functionare a Directiei prin colaborarea cu celelalte servicii, birouri si
compartimente oferind informatii de utilitate profesionala;
contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborarile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;
asigura pastrarea in bune conditii a actelor si documentelor cu care opereazd, precum si
securitatea sistemului informatic cu care opereaza;
executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

I1.3. Compartimentul Contabilitate-Achizitii

Art. 17 Compartimentul Contabilitate-Achizitii este organizat ca o structura de sine stdtatoare
si se afla in subordinea directd a Directorului D.G.D.P.P. Medgidia. Personalul Compartimentului
Contabilitate-Achizitii are urmatoarele atributii specifice:

asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, pastrarea si arhivarea acestora;
asigura evidenta patrimoniului DGDPP Medgidia in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
asigura evidenta contabila a:
a) activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de executie,
respectiv amortizarea activelor fixe, pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;
b) stocurilor, cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;
c) clientilor, furnizorilor, debitorilor si creditorilor la valoare nominald, pe categorii, precum si
pe fiecare persoana fizica sau juridica;
d) platilor de casa si cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit
bugetului aprobat;
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(3)
(6)
(7)
(8)
9)
(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)

(19)

(20)

(21)

(22)
(23)

(24)

(25)

e) evidentiaza in contabilitatea veniturilor, incasarile provenite din taxele stabilite prin H.C.L.
in vigoare;

inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe
locuri de folosinta si pe persoane;
punctajul lunar a materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe cu magazia centrala;
organizarea atat a activitatii de incasari si plati cu numerar, cat si a activitatii de colectare a
taxelor prin casieria institutiei, cu respectarea prevederilor "Regulamentului operatiilor de casa",
aprobat prin Decret nr. 209/1976;
casierul intocmeste zilnic registrul de casa si depune numerarul la casieria centrala;
verificd respectarea normelor contabile si datele inregistrate in registrele de contabilitate
obligatorii pentru care se utilizeaza sistemul informatic de preluare automata a datelor;
constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile prevazute in contractele
de cheltuieli derulate;
organizarea activitatii de inventariere anuald a tuturor elementelor de activ si pasiv in
conformitate cu legislatia specifica si inaintarea propunerilor privind componenta comisiilor de
inventariere, a comisiei centrale de inventariere, precum si valorificarea inventarierii
patrimoniului;
inregistrarea scoaterii din functiune a imobilizarilor corporale, necorporale si a obiectelor de
inventar prin casare in urma intocmirii documentatiei in acest sens de catre o comisie numita
prin dispozitie de cdtre Primar in calitatea sa de ordonator principal de credite si in conformitate
cu actele normative in vigoare;
efectuarea operatiunilor de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea
catre alte institutii, a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;
urmarirea lichidarii avansurilor spre decontare, a debitelor din chirii, a penalitatilor de intarziere
si virarea acestora conform legislatiei in vigoare la buget;
intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;
raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar-contabil, stabilite ca
urmare a controalelor efectuate de organele in drept;
asigura corectarea inregistrarilor eronate in evidetele contabile precum si inldturarea erorilor din
balante si situatii financiare;
verificd emiterea corecta a facturilor de platd pentru servicile puse la dispozitie de cdtre
D.G.D.P.P. Medgidia;
exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiilor de plata luand masurile necesare pentru stabilirea raspunsurilor
atunci cand este cazul;
primeste si centralizeazd de la servicile si compartimentele de specialitate calculele de
fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile si cheltuielile, pe baza
carora intocmeste proiectul de buget pentru anul urmator pe capitole, defalcat pe trimestre si
estimat pentru urmatorul an, precum si anexele acestuia;
primeste si centralizeazd propunerile (referate si note de fundamentare) a cheltuielilor de
personal, bunuri ,servicii, cheltuieli de investitii ale institutiei, intocmite de serviciile si
compartimentele de specialitate, privind necesarul pentru bugetul anului urmator in etapele
prevazute de lege;
elaboreaza si supune spre aprobarea Directorului documentatia pentru proiectul bugetului local
al DGDPP Medgidia si propunerile de rectificare sau modificare a acestuia;
intocmeste si  prezintd spre aprobarea Directorului DGDPP documentatia privind
deschideri/retrageri/virari de credite bugetare;
are obligatia de a verifica sumele inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de catre
Trezoreria Municipiului Medgidia si de a sesiza trezoreria in legaturd cu eventualele erori
produse, pentru efectuarea regularizarilor necesare;
intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramente catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari
si catre bugatul local, pe baza de documente justificative, legale, avizate si aprobate de cei in
drept;
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(26)

(27)
(28)

(29)
(30)

(31)
(32)
(33)
(34)
(35)
(36)
(37)
(38)
(39)
(40)
(41)
(42)
(43)
(44)
(45)
(46)
(47)
(48)

(49)

(50)

asigura intocmirea ordinelor de plata aferente pentru salarizari, precum si evidenta lor si
intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

verificd dacd facturile cuprind in mod obligatoriu toate elementele specifice;

are obligatia de a arhiva registrele de contabilitate si a celorlalte documente contabile, precum
si a documentelor justificative care stau la baza inregistrdrilor in contabilitate a operatiunilor
economico-financiare;

intocmeste planul anual al achizitiilor publice in cadrul DGDPP Medgidia in urma consultarilor cu
sefii de servicii;

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

colaboreaza cu Biroul de Achizitii Publice din cadrul Primariei;

cautd, analizeaza si selecteaza oferte de achizitii;

intocmeste referate de specialitate pentru achizitia de materiale/lucrari;

emite comenzile in urma aprobarii referatelor;

asigura circuitul documentelor de achizitii din cadrul unitatii;

intocmeste procese verbale de receptie materiale/ finalizare lucrari;

intocmeste referate pentru incheierea de contracte;

urmareste derularea contractelor de achizitie sau lucrari;

intocmeste referate pentru emitere dispozitii de constituire comisii de receptie;

participa la receptia lucrarilor si pregdtesc toate documentele aferente;

intocmeste caiete de sarcini pentru diferite achizitii de materiale /lucrari;

pregateste rapoarte de specialitate pentru materiale de sedinte;

urmareste contractele de achizitii;

face achizitii in baza contractelor;

tine legatura cu furnizorii;

aprovizioneaza cu resurse materiale;

receptioneaza marfurile;

asigura pastrarea in bune conditii a actelor si documentelor cu care opereazd, precum si
securitatea sistemului informatic cu care opereaza;

contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborarile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

I1.4. Compartimentul Protectia Animalelor

Art. 18 Compartimentul Protectia Animalelor este organizat ca o structura de sine statatoare

si se afld in subordinea directa a Directorului D.G.D.P.P. Medgidia. Personalul Compartimentului
Protectia Animalelor are urmatoarele atributii specifice:

(1)
(2)
(3)
4)

(3

(6)

indeplinste ansamblul de operatiuni si proceduri care au ca scop controlul populatiei de animale,
Tn special, caini fara stapan;

primeste si solutioneaza sesizdrile venite de la cetdteni privind problemele de specialitate ce tin
de Compartimentul Protectia animalelor;

aplica si coordoneaza proiectele dezvoltate de Primdria Municipiului Medgidia si de catre
asociatiile/ fundatiile de protectia animalelor;

intocmeste adresele privind activitatea specifica care vor fi trimise catre cetateni si institutiile
publice ale statului si urmareste, raspunsurile care vor fi primite, dupa caz intreaga
corespondentd destinata compartimentului;

intocmeste si implementeaza, dupa caz, proiectele de ordin educational la nivelul societatii civile
care vor fi derulate Tmpreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei si cu
asociatiile/ fundatiile de protectia animalelor;

se deplaseaza pe teren (reprezentand domeniul public) Tn vederea suprevegherii si monitorizarii
a animalelor fara stapan pentru impunere de masuri in conformitate cu legislatia Tn vigoare, face
fotografii;
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(7)
(8)

(9)

(10)

(11)
(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)

participa la procedura de capturare a animalelor fara stapan — operatiune de prindere a cainilor
efectuata de catre serviciile specializate de gestionare a cainilor fard stapan;
in vederea capturarii animalelor farad stapan, inspectorul de protectia animalelor, identifica Tn
colaborare cu cetatenii urmatoarele situatii:

a) cainii care circuld liber, fara insotitor, din preajma scolilor, gradinitelor, locurilor de

joaca pentru copii, parcurilor, pietelor publice;
b) cainii care circula liber, fara insotitor, in toate locurile publice;
c) cainii care circula liber, fard insotitor, in zonele periferice ale localitatilor.

capturarea se poate face pe baza reclamatiilor scrise sau verbale ale persoanelor fizice si/sau
juridice, prin autosesizare in situatile Tn care cainii farda stapan creaza disconfort
cetatenilor, stingheresc circulatia autoturismelor, produc pagube pe spatiul verde, pun in
pericol siguranta si sandtatea cetdtenilor, depuse si inregistrate la Compartimentul de protectia
Animalelor, aceasta activitate se executa pe tot parcursul anului;

reclamatiile trebuie sa se refere la o situatie concreta si sa contina datele de contact ale
reclamantului (nume, adresa, numar de telefon) si datele explicite cu privire la evenimentul
reclamat ( situatia, locul, elemente de identificare ale cainilor);

raspunde reclamatiilor in ordinea datd de gravitatea situatiei reclamate, dar si de alte activitati
aflate in desfasurare;

monitorizeaza Tndeplinirea tuturor activitdtilor ce fac obiectul contractului de prestari servicii de
capturare, transport, addpostire si alte operatiuni sanitar-veterinare pentru cainii fara stapan de
pe domeniul public din municipiul Medgidia;

in situatiile Tn care un proprietar de animal Tsi revendicd animalul capturat, acesta depune o
cerere n acest sens la Compartimentul Protectia Animalelor;

verifica conformitatea actelor emise cu situatia faptica si reald a tuturor operatiunilor executate;
are obligatia de a cunoaste legislatia Tn vigoare, sa fie instruit corespunzdtor, iar ca urmare a
deplasarii In teren si a participarii la procedura de capturare a animalelor fard stapan, este
imperios necesar sa fie vaccinat antirabic;

asigura pastrarea in bune conditii a actelor si documentelor cu care opereazd, precum si
securitatea sistemului informatic cu care opereaza;

contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborarile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

I1.5. Serviciul de Administrare Patrimoniu, Fond-Locativ, si Eliberare Avize

Art. 19 Serviciul de Administrare Patrimoniu, Fond-Locativ, si Eliberare Avize este

organizat ca o structurd de sine statdtoare, condusa de un sef serviciu si are in componenta

urmatoarele structuri:
Compartiment de Administrare Patrimoniu si Fond Locativ;
Compartiment Arhiva;
Compartiment de Administrare Garaje, Parcari, Gradini si Eliberare Avize Ifrastructura si de
Ocupare Domeniu Public.

Art. 20 Atributii specifice prin persoana responsabila cu atributiile privind

activitatea de conducere, organizare, coordonare, control si raspundere pentru Serviciul

de Administrare Patrimoniu, Fond-Locativ, si Eliberare Avize si a compartimentelor din
componenta:
(1) raspunde pentru buna administrare a patrimoniului si fondului locativ aflat Th gestiunea

D.G.D.P.P. Medgidia pentru care exista ncheiate contracte de Tnchiriere si concesiuni si vanzare-
cumparare;
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(2)

(3)
4

(3)

(6)

(7)
(8)
(9)

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)

(15)

(16)

urmadreste administrarea eficienta a activitatii Serviciului si asigura integritatea patrimoniului prin
realizarea unei evidente a imobilelor, terenuri si cladiri aflate in administrarea DGDPP Medgidia;
raspunde de incasarea corectd a veniturilor care decurg din activitatea serviciului;

verificda modul de exploatare si administrare a fondului locativ, potrivit dispozitiilor legale Tn
vigoare;

urmareste starea tehnica a imobilelor in exploatare (din patrimoniul DGDPP Medgidia), pentru
asigurarea stabilitatii, sigurantei in exploatare, informeaza cu privire la problemele aparute si
initiaza masurile care se impun pentru remedierea eventualelor degradari;

participa la toate actiunile care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al municipiului n conformitate cu actele
normative n vigoare;

participa la elaborarea bugetului anual si face propuneri pentru investitii, reparatii, lucrari, dotari;
reprezinta interesele serviciului in raporturile cu tertii;

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si criteriile de performanta pentru serviciul si
compartimentele din subordine Tn vederea realizarii obiectului de activitate al serviciului si al
D.G.D.P.P. Medgidia;

Tntocmeste note de comandd catre firma de cadastru privind executarea masuratorilor si
Tntocmirea planurilor de situatie sau a documentatiilor cadastrale in vederea intabularii si
actualizarii situatiilor privind imobilele terenuri apartinand domeniului public sau privat al
Municipiului Medgidia;

asigura reprezentarea D.G.D.P.P. Medgidia 1n relatia cu O.C.P.I Constanta prin B.C.P.I. Medgidia,
in acest sens depune si ridica orice documentatie solicitata la nevoie: cerere pentru eliberarea
extrasului de informare, cerere de Tnscriere privind intabularea dreptului de proprietate, radierea
sau notarea Tn cartea funciard, cereri privind verificarea situatiei juridice a terenurilor;

face demersuri in vederea corectdrii suprafetelor, valorilor de inventar si alte date de identificare
ale imobilelor din patrimoniul DGDPP Medgidia;

tine evidenta rapoartelor de evaluare;

participa la toate sedintele Tn care se dezbat probleme de administrare a patrimoniului D.G.D.P.P.
Medgidia;

Tntocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local la propunerea ordonatorului
principal de credite sau a altor persoane privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea
legala a acestuia prin inchirieri, concesiondri si vanzari;

ntocmeste Tn baza Hotararilor Consiliului Local n colaborare cu unitdtile specializate
documentele necesare si organizeaza, conform procedurilor legale, inchirierea, concesionarea si
vanzarea terenurilor aflate in patrimoniul municipal, participd la procesul de organizare al
licitatiilor publice pentru astfel de situat;ii;

(17) verifica n baza proceselor verbale de licitatie contractele de Tnchiriere, concesionare si vanzare-

cumparare;

(18) asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al Municipiului Medgidia, dupa Tnscrierea Tn evidentele contabile;

urmdreste si verifica evidenta terenurilor fara constructii care fac parte din patrimoniul
Municipiului Medgidia, le administreaza si exploateaza conform legislatiei Tn vigoare;

verificd modul de ocupare a terenurilor sau altor bunuri apartinand domeniului public si privat al
Municipiului Medgidia si ia masuri cu privire la sesizarea organelor competente n solutionarea
diferitelor spete;

se asigura si verifica in acest sens de rezolvarea in termen legal a sesizdrilor primite de la
cetatenii municipiului referitoare la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea
bunurilor cuprinse Th domeniul public si privat a Municipiului Medgidia;

supune aprobarii spre repartizare, Tn conditiile legii, locuintele realizate din fondurile de stat,
locuinte sociale sau locuintele unitatilor locative care sunt disponibile, construite prin A.N.L.;
dispune efectuarea controalelor la imobilele aflate Th administrare, Tn privinta respectdrii
repartitiilor de spatii aprobate de Consiliul Local al Municipiului Medgidia;
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(24) verifica si urmdreste evidentele spatiilor cu destinatia de locuintd, precum si a spatiilor cu alta
destinatie decat cea de locuintd, terenuri, etc.;

(25) verifica dosarele Thaintate de angajatii subordonati catre consilierul juridic Tn vederea actionarii in
judecata pentru recuperarea creantelor, rezilierea contractelor sau evacuare, etc.;

(26) urmareste modul de gospodarire, intretinere si reparare a locuintelor din domeniul public sau
privat al Municipiului Medgidia;

(27) controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru ntretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor
legale;

Conform componentei serviciului, seful de serviu, semneaza, raspunde, urmareste si verifica:

(28) corectitudinea intocmirii si evidentei Contractelor, Conventiilor si Avizelor dupa cum urmeaza.

a) contracte pentru chirie spatiu, chirie concesiune, chirie teren;
b) contractelor pentru unitati locative:
¢ locuinte sociale Bl. C4, Bl. 3 Tineret-Sc.B;

locuinte ANL: Bl. MS 5, 6, 31 ANL;

locuinte de necesitate: Bl. C3;

locuinte baraci;

locuinte GIC;

locuinte apartamente;

e locuinte case nationalizate.
c) contracte pentru chirie teren garaj;
d) conventii chirie teren grading;
e) avize pentru parcare resedinta;
f) aviz traseu;
g) avize pentru ocupare domeniu public;
h) avize interventie in carosabil pentru utilitati.

(29) monitorizarea respectarii clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pdstrarea bunurilor
Tnchiriate, concesionate sau date Th administrare, etc.;

(30) verifica modul Th care chiriasii exploateaza si intretin spatiile aflate Tn proprietatea Municipiului
Medgidia;

(31) monitorizare trafic greu;

(32) realizarea si actualizarea unei baze de date a patrimoniului din cadrul serviciului;

(33) asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei si urmareste luarea masurilor ce
decurg din valorificarea acestora;

(34) face propuneri si urmareste Tndeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declansarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare Tn materie, pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale.

Art. 21 Atributii specifice prin persoana responsabila cu atributiile pentru
activitatea juridica a institutiei:

(1) reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecdtoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmadrire si cercetare penald cat si a
notarilor publici, in fata altor institutii sau autoritati publice, in fata persoanelor fizice si/sau
juridice;

(2) formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatii in

anulare;

(3) formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale DGDPP si ale

Primariei Municipiului Medgidia;

(4) legalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si irevocabile;

(5) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecats;

(6) colaboreaza cu toate serviciile D.G.D.P.P. si compartimentele Primdriei Municipiului Medgidia pe

probleme specifice activitatii serviciului;

(7) colaboreaza cu alte organe si autoritati;

19| Page



(8) avizare documente necesare vanzarii apartamentelor proprietate privata;

(9) formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

(10)asigura sprijin juridic in cadrul procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legii, inclusiv avizare contracte si note justificative;

(11)analizeaza si avizeaza contractele civile si alte acte juridice incheiate de institutie cu persoane
fizice si juridice;

(12)incheiere contracte;

(13)formuleaza propuneri in sensul avizarii, rezilierii/ rezolutiunii ori modificarii contractelor incheiate
Tntre institutie si diverse persoane fizice sau juridice;

(14)formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
Tncadrarea lor conform legislatiei;

(15)comunica persoanelor interesate copii dupa dispozitii, regulamente, ordine si instructiuni, precum
si dupa orice alte acte cu caracter normativ, care sunt Tn legdtura cu atributiile si activitatea
institutiei;

(16)concepe si redacteaza caietele de sarcini pentru licitatiile privind vanzarile, concesionarile si
Tnchirierile imobilelor teren/ si sau constructii apartinand domeniului public sau privat al
municipiului;

(17)analizeaza si avizeaza, din punct de vedere juridic, materialele de sedinta ale D.G.D.P.P.;

(18)acorda consultanta si consiliere Th orice alté problema de natura juridica Tn care este implicatd
institutia;

(19)informeaza celelalte servicii/ compartimente si birouri ale D.G.D.P.P. despre modificarile
intervenite n legislatia utila;

(20)informeaza celelalte servicii/ compartimente si birouri ale D.G.D.P.P. despre Hotdrarile Consiliului
Local aprobate lunar si care fac obiectul activitatii D.G.D.P.P.;

(21) propune masuri de Tmbunatatire a activitatii personalului directiei;

(22)asigura pastrarea in bune conditii a actelor si documentelor cu care opereazd, precum si
securitatea sistemului informatic cu care opereaza;

(23)contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colabordrile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

(24)executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

I1.5.1. Compartimentul de Administrare Patrimoniu si Fond Locativ

Art.22 Personalul Compartimentului de Administrare Patrimoniu si Fond Locativ are

urmatoarele atributii specifice:

(1) intocmeste si tine evidenta contractelor pentru chirie spatiu, chirie concesiune, chirie teren, si
pentru unitati locative aflate in patrimoniul D.G.D.P.P. Medgidia, precum si a actelor aditionale;

(2) verificarea termenelor de valabilitate a contractelor de inchiriere si notificarea titularilor cu privire
la termenii contractuali;

(3) consilierea chiriasilor titularilor de contracte pentru pregatirea dosarelor de prelungire si de
modificare a partilor din contract;

(4) indrumarea si sprijinirea chiriasilor pentru indeplinirea de catre acestia a obligatiilor ce le revin cu
privire la administrarea si intretinerea locuintelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;

(5) consilierea cetatenilor in vederea depunerii dosarelor pentru locuinte sociale;

(6) evidenta cererilor si a anchetelor sociale pentru locuintele sociale si din fondul de stat;

(7) intocmirea procesului verbal de predare/primire a locatiilor avand obligatia deplasarii in teren la
momentul predarii acestora;

(8) participa la actiunile de verificare efectuate de politia nationala si politia locala la locatiile pe care
D.G.D.P.P. le are in administrare;

(9) realizeaza si actualizeaza o baza de date privind patrimoniul serviciului;

(10) monitorizeaza derularea tuturor contractelor pentru chirie spatiu, chirie concesiune,chirie teren,
si pentru unitdti locative aflate in patrimoniul DGDPP Medgidia si a actelor aditionale si transmite
celor interesati cu privire la modificarile starii acestora;

(11) raspunde solicitarii petentilor, in temenele legale, de la data inregistrarii;

20| Page



(12)

(13)

(14)
(15)

(16)

(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)

(29)

monitorizeaza prin vizite in teren, respectarea de catre locatari, coonform raporturilor
contractuale incheiate, a destindrii spatiului inchiriat, respectarea dreptului de folosinta,
intocmeste n acest sens o nota de constatatre catre seful de serviciu;

identifica spatiile devenite libere si informeaza seful de serviciu in vederea pregatirii si asigurarii
spatiului pentru a fi disponibil pentru o noua inchiriere;

solicita si obtine informatii actualizate asupra veniturilor chiriasilor;

intocmesc la cererea sefului de serviciu documentatia necesara proiectelor de hotarari ce
urmeaza a fi supuse spre aprobare Consiliului Local Municipal Medgidia;

emite si raspunde de corectitudinea facturarii lunare a chiriilor pentru concesiune, chirie teren,
concesiune balcon, concesiune cale acces, chirie si energie pentru locuinte sociale, locuinte de
necesitate, GIC, bardci, case nationalizate, locuinte ANL, aflate in administrarea D.G.D.P.P.;
facturare apa calda si caldura;

intocmeste modul de calcul al penalitdtilor, acolo unde este cazul;

intocmeste somatii si referate de actionare in instanta a celor restanti;

stabileste chiriile pentru contractele mentionate;

se deplaseaza in teren si citeste contorii de apa rece si calda din locuintele mentionate mai sus;
intocmeste listele de plata pentru titularii contractelor;

intocmeste balantele analitice de verificare a soldurilor aferente contractelor mentionate;

verifica fisele de client pentru a urmari preluarea corectd a datelor facturate;

tine evidenta analitica a chiriasilor;

asigura securitatea documentelor intocmite;

asigura arhivarea corespunzdtoare a documentatiei serviciului;

respecta si aplica prevederile legale si dispozitiile interne cu referire la miscarea si pdstrarea
documentelor intocmite in cadrul serviciului;

cunoaste si implementeaza legislatia aferentd domeniului de activitate.

I1.5.2. Compartimentul Arhiva

Art.23 Personalul Compartimentului Arhiva are urmatoarele atributii specifice:

(1)
(2)
3)

4

(3)
(6)

(7)
(8)

(9)
(10)

(11)

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

prelucreaza documentele create de cdtre serviciile si compartimentele D.G.D.P.P. in vederea
arhivarii;

arhivarul institutiei are obligatia de a solicita anual predarea arhivei de cdtre toate serviciile si
compartimentele, conform legislatiei si a Nomenclaturului Arhivistic, verificd corectitudinea
indosarierii si numerotdrii corecta a acestora, in acest sens predarea se va face in baza unui
proces verbal de predare-primire;

verificd si preia pe bazda de proces-verbal si inventar dosarele constituite la serviciile si
compartimentele D.G.D.P.P. Medgidia si le arhiveaza;

intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;

organizeaza actiunea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente, procedand la
selectionarea si inventarierea prin aplicarea masurilor corespunzatoare de conservare si pastrare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii in alte conditii decat
cele legal;

intocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor;

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

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

asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, cu avizul scris al
secretarului, la solicitdrile cetatenilor 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;
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(12)

(13)

(14)

(15)
(16)

(17)

(1)
(2)

3)
4
(3)
(6)

(7)
(8)

(9)
(10)

(11)

administreaza arhiva D.G.D.P.P. Medgidia si organizeaza selectionarea dosarelor de cate ori este
necesar, in vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile
Arhivelor Statului;

are obligatia sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurindu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decit cele prevazute de lege
este interzisa pastrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

legarea dosarelor si pastrarea in functie de termenele prevazute de lege, asigurandu-le impotriva
degradarii;

asigura corespondenta compartimentului cu persoane fizice si juridice in termenele legale;

pentru buna desfasurare a activitatii institutiei pune la dispozitia serviciilor si compartimentelor
interesate documentele aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are si poate fi detasat in cadrul institutiei catre alte
servicii, birouri si compartimente.

I1.5.3. Compartimentul de Administrare Garaje, Parcari, Gradini si Eliberare Avize
Infrastructura si de Ocupare Domeniu Public

Art. 24 Personalul Compartimentului de Administrare Garaje, Parcari, Gradini si
Eliberare Avize Infrastructura si de Ocupare Domeniu Public are urmatoarele atributii
specifice:

intocmeste si tine evidenta contractelor pentru chirie teren garaj; conventii chirie teren grading,
precum si a actelor aditionale, unde este cazul;
primeste pentru verificare si Tntocmire a continutului documentatiilor in vederea -eliberarii
avizelor, Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare si a Hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Medgidia, dupa cum urmeaza:

a) aviz pentru interventile pe domeniul public: construire retele tehnico-edilitare,

bransamente/racorduri;

b) aviz de traseu;

c) aviz de ocupare a domeniului public;

d) aviz de parcare resedintd;

e) publicitate.
verificarea termenelor de valabilitate a contractelor mentionate si notificarea titularilor cu privire
la termenii contractuali;
indrumarea si sprijinirea titularilor pentru indeplinirea de cdtre acestia a obligatiilor ce le revin, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
consilierea cetatenilor in vederea depunerii cererilor pentru conventiei de vanzare-cumparare
constructii garaj; conventii chirie teren gradind; avize pentru parcare resedinta; aviz traseu;
avize pentru ocupare domeniu public; avize interventie in carosabil pentru utilitati;
evidenta cererilor specifice obiectului de activitate al compartimentului;
realizeaza si actualizeaza o baza de date privind patrimoniul compartimentului si al serviciului;
monitorizeaza derularea tuturor contractelor pentru chirie teren garaj; conventii chirie teren
grading; avize pentru parcare resedintd; aviz traseu; avize pentru ocupare domeniu public; avize
interventie in carosabil pentru utilitati, precum si a actelor aditionale si transmite celor interesati
cu privire la modificarile starii acestora;
raspunde solicitarii petentilor in temenele legale, de la data inregistrarii;
monitorizeaza prin vizite in teren, respectarea de cétre titulari, conform raporturilor contractuale
incheiate, a destinarii spatiului inchiriat, respectarea dreptului de folosintd, intocmeste in acest
sens 0 nota de constatatre catre seful de serviciu;
identifica spatiile devenite libere si informeaza seful de serviciu in vederea pregatirii si asigurarii
spatiului pentru a fi disponibil pentru o nouad inchiriere/ detinatie;
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(12)
(13)

(14)

(15)

(16)
(17)

(18)
(19)
(20)

(21)
(22)

(23)
(24)
(25)

(26)
(27)

(28)
(29)
(30)
(31)
(32)

(33)
(34)

(35)
(36)
(37)

(38)
(39)

(40)
(41)

(42)
(43)
(44)
(45)

(46)

se deplaseaza Tn teren si identificd spatiile care permit amplasarea pe domeniul public a
panourilor publicitare, Tn conditii de maxima siguranta si cu respectarea prevederilor legale;
intocmesc la cererea sefului de serviciu documentatia necesara proiectelor de hotarari ce
urmeaza a fi supuse spre aprobare Consiliului Local Municipal Medgidia;

emite si raspunde de corectitudinea facturarii lunare a chiriilor pentru teren garaj, conventii
chirie teren grading, avize pentru parcare resedinta, aviz traseu, aviz pentru ocupare domeniu
public, aviz interventie in carosabil pentru utilitati;

stabileste chiriile pentru contractele/ conventiile mentionate si modul de calcul al penalitatilor,
acolo unde este cazul, conform H.C.L. in vigoare;

intocmeste somatii si referate de actionare in instantd a celor restantj;

intocmeste balantele analitice de verificare a soldurilor aferente contractelor/ conventiilor
mentionate;

verifica fisele de client pentru a urmari preluarea corectd a datelor facturate;

tine evidenta analitica a chiriasilor/ titularilor;

se deplaseaza pe teren pentru a verifica suprafata de teren stipulatd in contractul de inchiriere
garaj cu cea existenta pe teren;

intocmeste schite acolo unde apar modificari de suprafata;

intocmeste referate si prezinta informatii pe baza cererilor, sesizarilor, reclamatiilor si adreselor
din partea cetdtenilor;

se deplaseazd pe teren pentru a executa inventarieri, mdsurdtori si constatdri pentru
conformitate cu prevederile contractuale;

intocmeste si tine evidenta documentatiei necesare pentru eliberarea autorizatiei de parcare
resedintd;

se deplaseaza in teren pentru a executa marcajele, schitele si masuratorile corespunzatoare
pentru eliberarea autorizatiei de parcare resedinta;

verificarea legalitatii ocuparii locurilor de parcare;

asigura marcajele corespunzatoare in parcarile cu platd si pe partea de carosabil destinata
parcarilor publice cu plata;

incaseaza taxa de parcare publica;

preda zilnic la casieria unitdtii D.G.D.P.P. sumele incasate conform chitantelor;

asigura paza autovehiculelor aflate in parcare si care au platit aceasta taxa;

asigura pastrarea curateniei pe suprafata parcarii pe care o are in grija;

tine evidenta bonurilor valorice pe care le distribuie personalului responsabil cu incasarea taxei
de parcare publica;

verifica lunar biletele de parcare ramase in stoc;

verifica lunar fisa cu depunerile de numerar la casieria unitatii aferente bonurilor de parcare
vandute;

identificd si propune amenajarea de noi parcari;

identifica si propune destinarea unor terenuri ca gradini;

intocmeste si prezintd informari si referate, pe baza cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor si
adreselor din partea cetatenilor;

raspunde de existenta si integritatea bunurilor aflate in dotare;

participd la monitorizarea traficului greu din localitate prin emiterea de avize de traseu,
completeazd documentele aferente: facturi, chitante si incaseaza taxele corespunzatoare;
intocmeste si tine evidenta avizelor de ocupare a domeniului public;

se deplaseaza si verificd in teren a fapticului cu scripticul, daca suprafata solicitata scriptic
corespunde cu suprafata ocupata faptic privind avizele de ocupare a domeniului public;

identifica suprafete care apartin domeniului public si care pot face obiectul avizelor de ocupare;
asigura securitatea documentelor intocmite;

asigura arhivarea corespunzatoare a documentatiei compartimentului;

respecta si aplica prevederile legale si dispozitiile interne cu referire la miscarea si pastrarea
documentelor intocmite in cadrul compartimentului;

cunoaste si implementeaza legislatia aferenta domeniului de activitate.
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I1.6. Serviciul de Administrare si intretinere

Art. 25 Serviciul de Administrare si Intretinere este organizat ca o structurd de sine

statatoare, condusa de un sef serviciu si are in componentd urmatoarele structuri:

Compartiment de Productie, Reglementdri Rutiere-Infrastructurd si de Administrare si
Intretinere Parcuri, Spatii Verzi si Locuri de Joaca,

Compartiment de Administrare si Intretinere Piete, Targuri si Oboare;

Compartiment de Administrare si Intretinere Cimitire

Compartiment de Administrare si Intrefinere Complex Sportiv si Hotelier “Iftimie Iliser’;
Compartiment de Administrare si Intretinere Baze Sportive.

Art. 26 Atributii specifice prin persoana responsabila cu atributiile privind

activitatea de conducere, organizare, coordonare, control si raspundere pentru Serviciul
de Administrare si Intretinere si a compartimentelor din componenta:

(1)

(2)
3)

4)
(3)

(6)
(7)
o
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)

conduce, organizeazd, coordoneaza, controleaza si rdaspunde pentru activitatea personalului
pietelor, targurilor si oboarelor, in conditii de protectie optima a consumatorilor si de concurenta
loiald intre agentii economici;
semneaza, raspunde, urmareste si verificd corectitudinea intocmirii si evidentei contractelor de
inchiriere tarabe piatg;
verificda emiterea corectd a facturilor de platd pentru serviciile puse la dispozitie de catre
D.G.D.P.P. Medgidia, dupa cum urmeaza, facturare pentru chirie taraba piata:
a) raspunde de incasarea corectd a contractelor incheiate pentru obiective ce apartin
obiectivelor pietelor;
b) urmareste realizarea veniturilor provenite din taxe taraba in colaborare cu Compartimentul
Contabilitate-Achizitii;
c) urmdreste recuperarea debitelor provenite din taxa taraba;
d) monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea
bunurilor Tnchiriate, concesionate sau date in administrare, etc.;
realizarea si actualizarea unei baze de date a patrimoniului din cadrul serviciului;
stabileste programul de lucru al personalului din subordine in vederea asigurarii unei functiondri
continue a pietelor;
asigura cu materialele necesare pentru buna functionare a pietelor, oboarelor si targurilor din
cadrul D.G.D.P.P. Medgidia;
verificd si controleaza personalul din subordine in vederea executarii zilnice a lucrdrilor de
curdtenie si igienizare, dezinfectare, deratizare, dezinsectie a spatiilor a pietelor, oboarelor si
targurilor;
monitorizeaza pietele si aduce la cunostinta directorului orice disfunctionalitate ivita;
elaboreaza referate de specialitate privind modernizarea si dezvoltarea pietelor, oboarelor si
targurilor existente care le supune aprobarii Consiliului Local Municipal Medgidia;
raspunde de corecta identificare a spatiilor libere de contract ce sunt administrare si face
demersuri pentru atribuirea beneficiului contractului;
identifica prin personalul din subordine spatiile ocupate abuziv si ia masurile legale care se
impun;
conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde pentru activitatea personalului
cimitirului ortodox;
verificd si rdaspunde pentru activitatea si documentelor intocmite de cdtre administratorul
cimitirului ortodox;
raspunde si elaboreaza referate privind intocmirea actelor de concesiune cimitir;
semneaza, raspunde, urmareste si verificd corectitudinea intocmirii si evidentei actelor de
concesiune cimitir;
raspunde de incasarea corecta a taxelor aferente actelor de concesiune cimitir;
urmareste recuperarea debitelor provenite din actele de concesiune cimitir;
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(18) urmareste realizarea veniturilor provenite din taxele ferente actelor de concesiune cimitir;

(19) raspunde pentru buna organizare personalului care executa lucrari de productie mobilier urban, a
personalului care executa lucrdri de reglementari rutiere-ifrastructura, de intretinere spatii verzi
si parcuri, precum si de mentenanta a locurilor de joaca;

(20) coordoneaza si raspunde pentru activitatea de constructie, reparatie, intretinere, modernizare,
transformare si/ sau consolidare a aleilor, trotuarelor, a pasajelor pietonale, a indicatoarelor
rutiere, instalatiilor de semaforizare si a limitatoarelor de viteza ale municipiului, pe termen scurt,
mediu si lung, la solicitarea si sub coordonarea Politiei Rutiere si a Politiei Locale Medgidia;

(21) coordoneaza si raspunde pentru activitatea de constructie, reparatie, intretinere, modernizare,
transformare si/ sau consolidare a parcurilor, spatiilor verzi, scuarurilor, mobilierului urban,
podetelor, locurilor de joaca;

(22) conduce, organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea Compartiment de
Administrare si Intretinere Complex Sportiv si Hotelier “Iftimie Ilisei” si Compartiment de
Administrare si Intretinere Baze Sportive;

(23) verifica, aproba si certifica prin semnare realitatea si legalitatea documentelor Tnh baza carora se
vor presta servicile de cazare hoteliera: contractele de prestare servicii hoteliere, conform
prevederilor contractuale si a prevederilor legale, precum si a H.C.L.-urilor de stabilire a
conditiilor de cazare si de tarifare;

(24) verifica corectitudinea facturilor emise, Tntocmite de catre personalul din subordine cu atributii si
responsabilitdti Tn activitatea de receptie, conform diagramelor de grup cu ocazia plecarii
grupurilor sau a persoanelor cazate;

(25) intocmeste, conform legislatiei, referate in baza carora propune masuri pe termen scurt, mediu si
lung pentru constructia, reparatia, intretinerea, modernizarea, transformarea si/ sau consolidarea
patrimoniului compartimentului, stadionul cu arena, terenurile de joc si a celor de antrenament,
alei, trotuare, spatii verzi, mobilier urban, infrastructura interioara si exterioara pentru
asigurarea utilitdtilor de iluminat si supraveghere video, alimentare cu apa potabild, gaz,
electricitate, telefonie si IT, sdli de sport cu spatiille aferente acestora, etc.;

(26) pune Tn executie si controleaza calitativ si cantitativ lucrdrile de constructie, reparatie, Tntretinere
si modernizare a obiectivelor serviciului;

(27) verifica si controleaza personalul din subordine Tnh vederea executdrii zilnice a lucrdrilor de
curatenie si igienizare a spatiilor hoteliere Tn vederea cazarii clientilor hotelului, conform normelor
sanitare si de igiena publicd, dar si a salilor de sport cu anexele: vestiare, camere delegatii si
arbitri, arene, spatii sanitare, etc.;

(28) asigura verificarea periodica a avizelor ISU pentru spatiile din cadrul serviciului si a altor
documente necesare functiondrii legale a serviciului, precum si efectuarea periodicd, conform
prevederilor legale a actiunilor de deratizare, dezinsectie si dezinfectare a spatiilor de cazare si a
spatiilor anexe bazei si a salilor de sport;

(29) responsabil pentru calendarul rezervarii salilor sportive pentru pregdtirea, instruirea si
antrenamentele copiilor/ elevilor scolilor Municipiului Medgidia;

(30) responsabil pentru rezervarea sdlilor sportive de cdtre alte persoane fizice ori juridice, organizatii,
ONG-uri etc., Tn scopuri sportive, recreative, educationale, Th acest sens seful de serviciu
controleaza administratorul n vederea aplicarii de tarife, conform H.C.L. in vigoare si emiterea
de factura precum si urmarirea incasarii acesteia si depune personal banii la casieria institutiei;

(31) verifica gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi din
cadrul serviciului: iarba cositd, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu si necesitati
de nlocuire/completare/taieri de intretinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la
arbori sau de tdiere in cazul unor arbori uscati care prezinta risc pentru populatie, cladiri,
autovehicule, retele aeriene de alimentare cu utilitati sau de asigurare a iluminatului public etc.;

(32) verifica si dispune, Tn functie de sezon si de necesitatea hidrologica punerea n functiune a
sistemelor de irigare a straturilor de flori, arbori ornamentali si Th special pentru terenul principal
exterior de antrenament al stadionului;

(33) verifica in teren amplasamentele si stabileste lucrarile ce urmeaza a fi efectuate, in functie de
sezonul de vegetatie, Tn acest sens solicita prin referat echipamentele, materialele, substantele,
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(34)

etc., directorului D.G.D.P.P. sau personalului responsabil cu achizitile publice in vederea
achizitionarii acestora;

verifica si controleaza ntreaga activitate a responsabilului de coordonarea si prestarea lucrarilor
de constructie, mentenantd, intretinere, reparatii si autorizare/ avizare pentru punerea fn
functiune a centralelor termice si furnizare de agent de termic (apa calda menajera si caldurd) a
centralelor termice aflate Th patrimoniul D.G.D.P.P. si a institutiilor publice aflate Tn subordinea
Primdriei Municipiului Medgidia, a sistemelor sanitare aflate in patrimoniul D.G.D.P.P. Medgidia si
a institutiilor publice aflate Tn subordinea Primariei Municipiului Medgidia.

I1.6.1. Compartimentul de Productie, Reglementari Rutiere-Infrastructura si de

Administrare si intretinere Parcuri, Spatii Verzi si Locuri de Joaca

Art. 27 Personalul Compartimentului Productie, Reglementari Rutiere-

Infrastructura si de Administrare si intretinere Parcuri, Spatii Verzi si Locuri de Joaca are
urmatoarele atributii specifice:

(1)

(2)

(3)
4
(3)
(6)

(7)

(8)

(9)
(10)

(11)

asigura functionarea in parametri normali a centralelor termice pentru prepararea si furnizarea
agentului termic (apd caldd menajera si agent termic) si a instalatiilor sanitare apartinand
D.G.D.P.P. si institutiilor publice din subordinea Primdriei Municipiului Medgidia;

executd lucrari de productie mobilier urban, in acest sens:

a) executa la cererea sefului de serviciu lucrari si activitati de sudura, dulgherie,
ldcatuserie pentru usi, geamuri, mobilier de interior si mobilier urban, cu respectarea
normelor de protectia muncii si P.S.L.;

b) debitat si sudat materiale pentru Tntretinerea portilor de acces, gardurilor sau a
Tngradirilor existente, etc.;

c) manipuleaza si raspunde de exploatarea corectda a echipamentelor si utilajelor din
dotare, sesizand sefului de serviciu eventualele defectiuni pentru a lua masurile
necesare de remediere;

d) utilizeaza instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice (aparat de sudurd, circular abric, compresor, bormasing, flex,
betoniera, drujba, motocoase, foarfeci, motofoarfeci, etc.);

e) isi desfasoara activitatea atat in interiorul clddirilor si anexelor serviciului, cat si Tn
exterior;

executd lucrdri de ntretinere, reparatii/reabilitare, modernizare a infrastructurii din patrimoniul
D.G.D.P.P. Medgidia: zugraveli, vopsit, copertare, intretinere acoperisuri;

manipuleaza (incarca/descarca aparatura, echipamente, utilaje, materiale, etc.) la evenimentele
culturale organizate;

executd lucrari de reglementari rutiere-ifrastructura;

executd lucrdi de constructie, reparatie, Tntretinere, modernizare, transformare si/ sau
consolidare a parcurilor, spatiilor verzi, scuarurilor, mobilierului urban, podetelor, locurilor de
joaca;

executa lucrdi de constructie, reparatie, Tntretinere, modernizare, transformare si/ sau
consolidare a aleilor, trotuarelor, a pasajelor pietonale, a indicatoarelor rutiere, instalatiilor de
semaforizare si a limitatoarelor de viteza ale municipiului, pe termen scurt, mediu si lung, la
solicitarea si sub coordonarea Politiei Rutiere si a Politiei Locale Medgidia;

asigura evidenta spatiilor verzi si parcurilor aflate in administrarea DGDPP Medgidia, evidenta
lucrdrilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi;

intretinerea permanentd a spatiilor verzi, alei si parcuri, indiferent de anotimp;

asigura toaletarea arborilor sau de tdierea in cazul unor arbori uscati care prezinta risc pentru
populatie, cladiri, autovehicule, retele aeriene de alimentare cu utilitati sau de asigurare a
iluminatului public etc., de asemenea in acest sens se va constitui o echipa de interventie pentru
situatii de urgenta;

face propuneri pentru achizitionarea de material dendrologic si floricol;
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(12)

(13)
(14)

(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)

(24)
(25)

(26)
(27)
(28)

(29)
(30)

(31)
(32)
(33)

(34)
(35)
(36)

amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor cu gradini publice, a terenurilor de sport si
a locurilor de agrement si a locurilor de joaca;

amenajarea si dotatrea WC-urilor publice din dotare;

executd lucrdi de constructie, reparatie, Tntretinere, modernizare, transformare si/ sau
consolidare a parcurilor, spatiilor verzi, scuarurilor, mobilierului urban, podetelor, locurilor de
joaca;

intretinerea permanenta a spatiilor verzi, alei si parcuri, indiferent de anotimp;

combatere plante daunatoare, dar si landscaping pentru a oferi un spatiu de relaxare perfect;
cosit iarba, fasonat si varuit arbori si arbusti ornamentali;

varuit borduri alei;

strangerea si transportarea resturilor vegetale, a deseurilor;

Tntretinere alei, zone intermediare, zona de parcari;

curdtare zone de acces, trotuare (colectare si Tndepartare frunze cdzute, maturare);

Tntretinerea scuarurilor, rondurilor de flori si plante ornamentale;

amenajare si punere Tn valoare a razoarelor de flori delimitatoare de alte spatii — plantare de
material floricol ori prin aranjamente cu jardiniere;

reparat si vopsit a zonelor de Tmprejmuire;

amenajare si mentenanta a locurilor de joaca pentru copii, mochetare cu tartan, montare
leagdne, tobogane si numeroase module de joc pentru copii si spatiu pentru fitness in aer liber;
montare bancute, cosuri de gunoi la cererea cetatenilor;

amenajare terenuri sintetice multifunctionale pentru joc cu mingea in aer liber;

intretinerea in conditii de functionare a sistemului de iluminat nocturn si a sistemelor de
supraveghere video;

taiere gazon, inclusiv indepartare;

intretinerea in conditii de functionare a sistemului mobil de irigat, Th acest sens gazonul este
irigat n sezonul cald;

amenajarea sistemului de alimentare cu apa a instalatiilor de irigat;

fertilizarea si tratatarea in 3 etape Tmpotriva bolilor si a ddunatorilor a spatiilor verzi;

instructia personalului pentru lucrul cu utilaje mecanizate, scule electrice si scule de mana,
masina de tuns gazon, motocoase;

Tntretinerea aleilor, trotuarelor, cdilor de acces parcuri;

igienizarea tuturor spatiilor verzi;

executare taieri de gard viu uscat, precum si curatarea si vopsirea balustradelor, acolo unde este
cazul.

I1.6.2.Compartimentul de Administrare si intretinere Piete, Targuri si Oboare

Art. 28 Personalul Compartimentului de Administrare si Intretinere Piete, Targuri

si Oboare are urmatoarele atributii specifice:

amenajarea, administrarea si intretinerea pietelor agroalimentare, oborului, targurilor si cladirilor
aferente din piete, grupurilor sanitare, precum si dezvoltarea de noi obiective in functie de
necesitatile populatiei;

(1)

2

(3)
)
©)
©6)
)

asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor comerciale in piete, targuri, oboare si
platourile pentru desfacerea produselor agricole (legume, fructe), produse animaliere, alte
produse agricole, marfuri generale si alimentatie publicd in vederea realizarii unui comert legal si
civilizat;

asigurarea igienizarii intregului sector piete, respectarea normelor sanitare si sanitar veterinare,
asigurarea dotarilor corespunzatoare, conform legislatiei in vigoare;

verificare metrologica periodica a cantarelor;

pastrarea conditiilor optime de igiena si curatenie pentru utilizatorii pietei, comercianti si cetateni;
activitatea de dezinsectie si deratizare care este efectuata prin intermediul unei firme specializate;
angajatii serviciului spala pardoseala pietelor o data pe lung;

Tncasarea taxei forfetare pentru inchiriere taraba conform H.C.L. Medgidia.
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I1.6.3. Compartiment de Administrare si fntretinere Cimitire

Art. 28 Personalul Compartimentului de Administrare si intretinere Cimitire are

urmatoarele atributii specifice:

(1)
(2)
(3)

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

activitati pentru organizarea bunei functionari a cimitirului;

personalul asigura alimentarea cu energie electrica, mentenanta retelei electrice;

executa lucrari de reparatii (dotdri utilaje independente, amenajari parcele noi pentru inhumare,
amenajari alei acces, imprejmuire, reparatii la patrimoniul existent);

supravegherea lucrdrilor de constructii care se efectueaza de catre privati in cimitir, urmarind
asigurarea ordinii si curdteniei la locurile din jurul constructiilor;

tine evidenta locurilor de inhumare si a persoanelor decedate;

intretinerea si functionarea cimitirului;

tine evidenta si solutioneaza cererile solicitantilor, in baza prevederilor legale;

la cererea persoanelor interesate, s-au eliberat informatii, in conditiile Legii nr. 544 /2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

concesionare locuri de veci;

(10) inhumari/ deshumari;

(11) transport mortuar;

(12) intocmeste instiintari cu privire la termenul de expirare al actelor de concesiune loc de veci;

(13) intocmeste si inregistreaza acte de concesiune loc de veci;

(14) elibereaza la cerere adeverinte pentru notar;

(15) elibereaza adeverinte deshumare;

(16) elibereaza avize pentru lucrare cripta;

(17) incasarea taxelor aferente activitatii compartimentului, conform tarifelor stabilite prin Hotaréri ale

Consiliului Local Municipal Medgidia, eliberandu-se documente legale care sa ateste plata.

I1.6.4. Compartiment de Administrare si Intretinere Complex Sportiv si Hotelier

“Iftimie Ilisei”

Art. 29 Personalul Compartimentului de Administrare si Intretinere Complex

Sportiv si Hotelier “Iftimie Ilisei” are urmatoarele atributii specifice:

(1)

(2)

(3)
4)

(5)
(6)

(7)

asigura activitatea de receptie a Hotelului ,Iftimie Ilisei” din cadrul DGDPP Medgidia pentru
asigurarea calitatii serviciilor de informare, rezervare si cazare a clientilor hotelului, In cele mai
bune conditii;

promoveazd imaginea Hotelului ,Iftimie Ilisei” si serviciile hoteliere oferite prin intermediul
activitatii de comunicare a Primdriei Muncipiului Medgidia;

verifica rezervarile hoteliere Tn vederea onorarii acestora;

personalul de receptie participa la primirea si cazarea clientilor, atunci cand acestia sunt membri ai
unor delegatii oficiale ori la solicitarea directorului D.G.D.P.P. Medgidia;

stabilirea unor relatii cordiale cu clientii hotelului pentru rezolvarea Tn timp util si Th bune conditii a
problemelor sesizate ori ivite conjunctural;

Tn cazul desfasurdrii de evenimente organizate de/ ori cu sprijinul institutiei, asigura toate

conditiile bunei organizari a acestora, Th acest sens pune la dispozitia celor interesati spatiile
necesare conform cerintelor, Thtocmeste si Thainteaza documentele necesare, solicita materiale si
asigura personal, conform dispozitiilor Directorului D.G.D.P.P. Medgidia;

verificd si proceseaza documentatia adresata Tn vederea asigurarii serviciilor de cazare in cadrul
Hotelului ,Iftimie Ilisei” a persoanelor fizice, juridice private, institutiilor, operatorilor economici si
a tuturor celor interesati, Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare si a Hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Medgidia, Th acest sens verifica, aproba si certificd prin semnare realitatea si
legalitatea documentelor Tn baza carora se vor presta serviciile de cazare hoteliera: contractele de
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prestare servicii hoteliere, conform prevederilor contractuale si a prevederilor legale, precum si a
H.C.L.-urilor de stabilire a conditiilor de cazare si de tarifare;

(8) Tntocmeste corect a diagramele de grup;

(9) ridica pe bazd de semnatura carnetele de facturi de la responsabilul D.G.D.P.P. Medgidia cu
evidenta formularelor tipizate cu regim special;

(10) tine evidenta carnetelor de facturi;

(11) responsabilul desemnat asigura personalul cu atributii si responsabilitdti in activitatea de receptie
carnete de facturi;

(12) personalul cu atributii si responsabilitati in activitatea de receptie emite facturi si raspunde pentru
corectitudinea datelor prelucrate, conform diagramelor de grup cu ocazia plecdrii grupurilor sau a
persoanelor cazate;

(13) urmareste incasarea tarifelor hoteliere, conform facturilor emise catre clientji;

(14) asigura ca facturile emise sa fie Tnsotite de bon fiscal emis prin casa de marcat ca dovada a platii
facturilor, iar banii Tncasati vor fi depusi numerar, zilnic, la casieria unitatii, cu borderou Tnsotit de
un exemplar al facturii la care se ataseaza diagrama grupului cazat;

(15) In caz de neplata stabileste penalitatile si Tntocmeste notificdrile de platd cu respectarea
termenelor legale, precum si referatele Tnaintate consilierului juridic al institutiei pentru
declansarea procedurii de recuperare a debitelor in instanta;

(16) la terminarea carnetelor de facturi depune pe bazd de semnaturd cotoarele carnetelor de facturi
la responsabilul D.G.D.P.P. Medgidia cu evidenta formularelor tipizate cu regim special;

(17) Intocmeste referatele de necesitate privind bunurile si materialele de consum Tn vederea bunei
functiondri si a continuitatii activitatii Tn conditii optime a serviciului;

(18) personalul cu atributii de gestionar principal al compartimentului:

a) receptioneaza si verifica cantitativ si valoric bunurile si materialele destinate serviciului,
conform documentelor justificative;

b) asigura predarea prin bonuri de consum si bonuri de transfer a bunurilor si materialelor
catre administratorii serviciului ori personalului din subordine;

¢) verifica scriptic/ faptic stocurile de bunuri si materiale, conform documentelor intocmite:
NIR-uri, bonuri de consum si bonuri de transfer;

d) raspunde pentru corectitudinea Tntocmirii NIR-urilor, bonurilor de consum si bonurilor de
transfer si pentru depunerea acestora catre contabilitatea D.G.D.P.P.;

e) la sfarsitul lunii calendaristice primeste de la contabilitate fisele de inventar scriptice Tn
vederea punctdrii corecte a fapticului cu scripticul;

(19) seful de serviciu Tntocmeste, conform legislatiei, referate Tn baza cdrora propune madsuri pe
termen scurt, mediu si lung pentru constructia, reparatia, Tntretinerea, modernizarea,
transformarea si/ sau consolidarea patrimoniului serviciului: Hotelul ,Iftimie Ilisei”, stadionul cu
arena, terenurile de joc si a celor de antrenament, alei, trotuare, spatii verzi, mobilier urban,
infrastructura interioard si exterioard pentru asigurarea utilitdtilor de iluminat si supraveghere
video, alimentare cu apa potabild, gaz, electricitate, telefonie si IT, sdli de sport cu spatiille
aferente acestora, etc.;

(20) asigura controlul activitatii de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor verzi aferente;

(21) asigurd intretinerea vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi din cadrul
compartimentului: iarba cosita, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu si necesitati
de inlocuire/ completare/ tdieri de intretinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la
arbori sau de tdiere in cazul unor arbori uscati care prezinta risc pentru populatie, cladiri,
autovehicule, retele aeriene de alimentare cu utilitati sau de asigurare a iluminatului public etc.;

(22) verifica si dispune, in functie de sezon si de necesitatea hidrologica punerea in functiune a
sistemelor de irigare a straturilor de flori, arbori ornamentali si in special pentru terenul principal
exterior de antrenament al stadionului;

(23) asigurd amplasamentele si stabileste lucrdrile ce urmeaza a fi efectuate, in functie de sezonul de
vegetatie, in acest sens solicita prin referat echipamentele, materialele, substantele, etc.
directorului D.G.D.P.P. sau personalului responsabil cu achizitiile publice in vederea achizitionarii
acestora;
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(24) punerea in functiune a centralei termice si furnizare de agent de termic (apa caldd menajera si
caldura);

(25) asigura conservarea, exploatarea, consumul si inventarierea corecta a tuturor bunurilor din cadrul
serviciului si al patrimoniului D.G.D.P.P. Medgidia;

(26) propune casarea bunurilor aflate Tn dotarea serviciului care au suportat deteriorari fizice si morale
ireparabile/irecuperabile;

(27) asigurarea serviciilor hoteliere de calitate;

(28) intretinere spatii hoteliere: curdtenie, igienizare, mentenanta sistemului de Tncalzire si furnizare
apa calda, mentenanta celor 3 centrale termice si a boilerului, mentenanta panourilor solare
pentru Tncdlzire si apa calda;

(29) intretinere spatii verzi si alei, suprafata 11.400 m2:

a) cosit iarba, fasonat si varuit arbori si arbusti ornamentali;

b) strangerea si transportarea resturilor vegetale, a deseurilor;

c) ntretinere alei, zone intermediare, zona de parcari, varuit borduri;

d) curdtare zone de acces, trotuare (colectare si indepartare frunze cazute, maturare);

e) amenajare si punere in valoare a rdzoarelor de flori delimitatoare de alte spatii —
plantare de material floricol ori prin aranjamente cu jardiniere;

f) mentenanta tabela electronica;

g) intretinere loc de joaca pentru copii si spatiu pentru fitness in aer liber;

h) intretinere arena;

i) asigura mentenanta sistemului mobil de irigat, irigarea suprafetei de joc Th sezonul cald,
sistemului de alimentare cu apa a instalatiilor de irigat;

j) monitorizare si reglare sistem irigare pe timpul noptii;

(30) intretinerea culoarelor de alergare, pistelor de atletism si tribunelor;

(31) asigura igienizarea tuturor spatiilor;

(32) asigurd supraveghere video, cu rolul de a proteja cetatenii municipiului Tmpotriva faptelor
antisociale, de a preveni si combate actele de violenta in spatiile publice, de a preveni si combate
actiunile impotriva mediului, cu monitorizarea stdrii de curatenie a tuturor spatiilor — Tn special a
locatiilor Tn care se depozitau ilegal deseuri, prevenirea si combaterea in timp util a actelor de
vandalism, deteriorare sau distrugere a tuturor bunurilor.

I1.6.5. Compartiment de Administrare si Intretinere Baze Sportive

Art. 30 Personalul Compartimentului de Administrare si Intretinere Baze Sportive
are urmatoarele atributii specifice:

(1) asigura calendarul rezervarii salilor sportive pentru pregatirea, instruirea si antrenamentele
copiilor/ elevilor scolilor Municipiului Medgidia;

(2) asigura calendarul pentru rezervarea salilor sportive de catre alte persoane fizice ori juridice,
organizatii, ONG-uri etc., Th scopuri sportive, recreative, educationale, Tn acest sens seful de
serviciu controleaza personalul responsabil Tn vederea aplicarii de tarife, conform H.C.L. Tn vigoare
si emiterea de factura precum si urmarirea Tnhcasarii acesteia si depune personal banii la casieria
institutiei;

(3) asiguraactivitatea de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor verzi aferente din proximitatea
bazelor sportive;

(4) asigura intretinerea spatiilor bazelor sportive: sala de joc, holurile, vestiarele, grupurile sanitare;

(5) asigura igienizarea suprafetelor de joc si ntretinerea suprafetei de joc cu solutii speciale;

(6) asigura intretinerea si mentenanta cabinei de sonorizare;

(7) asigura curatenia, dotare cu materiale de curatenie si igienizare, precum si alte materiale sanitare;

(8) executa reparatii si inlocuire a pieselor componente uzate ale sistemului de Tncalzire si alimentare
Cu apa;

(9) asigura personal de serviciu in cadrul sdlilor de sport in cazul organizdrii de evenimente si
competitii sportive, ori pentru pregatirea, instruirea si antrenamentele copiilor/ elevilor scolilor
Municipiului Medgidia;
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(10)

personalul compartimentului executa lucrdri si activitati pentru buna organizare, programare si
desfasurare a activitatilor si competitiilor sportive, activitatilor cultural-artistice si de tineret,
asigurand conditii optime pentru sdndtatea si securitatea participantilor, atat a sportivilor,
antrenorilor, profesorilor, tutorilor, cat si a suporterilor, dar si conditii pentru atingerea obiectivelor
de performanta propuse.

CAPITOLUL III

DISPOZITII FINALE

III.1. Atributii comune personalului contractual din cadrul tuturor serviciilor si

compartimentelor D.G.D.P.P. Medgidia

(1)
(2)
(3)
4)

©)
(6)

(7)

(8)

(9)

Art. 31 Intreg Personalul D.G.D.P.P. Medgidia are urméatoarele atributii comune:

toti angajatii D.G.D.P.P. Medgidia raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate;

toti angajatii D.G.D.P.P. Medgidia vor cunoaste aplicatile informatice necesare desfasurarii
activitatii, precum si modificdrile ulterioare aduse acestora si utilizarea acestora in mod corect;

are obligativitatea de a participa la cursuri de perfectionare si specializare in domeniul de
activitate, la solicitarea institutiei;

salariatii vor studia legislatia specificd domeniului lor de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia, in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii de servicii, si
coordonatorii de compartimente vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin
acestora, completand corespunzator fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta
se considera parte integranta a prezentului Regulament de Organizare si Functionare;

cunoaste si respecta reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului, securitatii si
sandtatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sandtate in
munca prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgentd, organizate la nivelul
institutiei;

aduce la cunostinta directorului D.G.D.P.P./ sefului ierarhic superior si responsabilului S.R.U.-
S.S.M. accidentele suferite de propria persoana si coopereazd atat timp cat este necesar, cu
lucratorii desemnati pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate Th munca;

cunoaste si respectd prevederile actelor normative Tn vigoare aplicabile la nivelul structurii
postului, Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si a deciziior,
dispozitiilor, notelor interne cu impact asupra activitatii proprii si a personalului din subordine;

Tsi desfasoara activitatea Tn conformitate cu pregadtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea responsabilului S.R.U.-S.S.M., astfel Thcat sa nu se expund la pericol de
accidentare sau de Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau de omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

(10)raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa de postuui si de

rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative sau de
cerintele specifice oricarei lucrari;

(11)anunta Tn scris oricare acte sau fapte care Tmpiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor de

serviciu si aduce la cunostinta directorului D.G.D.P.P./ sefului ierarhic superior, problemele
survenite Th desfasurarea activitatii;
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(12)

(13)
(14)
(15)

(16)
(17)

(18)
(19)
(20)

(21)

(22)
(23)

(24)
(25)
(26)

(27)

(28)

(29)
(30)

(31)

(32)
(33)

in desfdsurarea activitatii serviciilor si compartimentelor din cadrul D.G.D.P.P. Medgidia, vor
intretine relatii functionale cu Primdria Municipiului Medgidia si alte institutii ale statului ori
colaboratori;

toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosintd sau Tn
administrare;

raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a combustibilului, a pieselor
de schimb, uneltelor, utilajelor, echipamentelor, etc.;

pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza;

toti angajatii care intocmesc si emit documente au obligatia de a preda Compartimentului Arhiva
documentele care in baza legislatiei si a Nomenclaturului Arhivistic constituie arhiva, raspund
pentru indosarierea si numerotarea corecta a acestora, in acest sens predarea se va face in baza
unui proces verbal de predare-primire;

respectarea normelor legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in legaturad cu faptele,
documentele si informatiile de care ia cunostita personalul in exercitarea atributiilor functiei;
raspunde de pastrarea datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a ndeplinirii atributiilor de serviciu;

contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborarile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

corespondenta venitd in institutie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd/Secretariat > Director > Serviciul si
Compartimentul in cauza;

intregul personal are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare si
Regulamentul Intern;

neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern aprobat;

analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de discipling;

angajatii vor avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta si corectitudine in cadrul
relatiilor de serviciu, va promova raporturi de Tntrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si
va combate orice manifestare necorespuzatoare;

toti salariatii D.G.D.P.P. Medgidia au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere, semneaza condica de prezenta, la Thceperea si la terminarea programului de lucru,
mentionand ora venirii si ora plecdrii din institutie;

nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/ sau alte bunuri apartinand institutiei,
decat in acele situatii Tn care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor
stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea directorului D.G.D.P.P./ sefului ierarhic superior;
foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest sens, nu se

ocupa Tn timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse n atributiile si Tndatoririle sale ori nu
sunt dispuse de directorul D.G.D.P.P./ sefului ierarhic superior;

se prezinta la controlul medical la data programata, conform planificarii;

anuntd, direct sau indirect, in termen de 24 de ore situatiile care reclama absenta de la serviciu,
cu prezentarea ulterioara a documentelor justificative, respectand legislatia in vigoare;

Tn cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a unor probleme survenite, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de lucru
saptamanal, la solicitarea directorlui D.G.D.P.P., In contul orelor suplimentare efectuate va
beneficia de compensari, constand in zile libere;

respecta sarcinile de serviciu trasate de directorul D.G.D.P.P./ seful ierarhic superior;

executa oricare alte sarcini trasate de conducerea institutiei.
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II1.2. Alte dispozitii

Art. 32

(1) Prezentul regulament se aplicd si intréd in vigoare in conditiile legii si va fi supus
completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative ulterioare.

(2) Prin grija Directorului D.G.D.P.P. Medgidia, a sefilor de servicii si a Compartimentului
Resurse Umane si Salarizare, Regulamentul de Organizare si Functionare al al D.G.D.P.P. Medgidia va
fi insusit de catre fiecare salariat.

(3) Atributiile specifice fiecarei functii/post prevazut in organigramd 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 cdtre Primar.

Art. 33 Normele de conduita profesionala a personalului angajat sunt obligatorii pentru toti
angajatii precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie in cadrul D.G.D.P.P. Medgidia.
Sunt reglementate din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 34 Prevederile referitoare la: regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca in
cadrul unitatii, regulile privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii 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 regdsesc in
Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medgidia.

Art. 35 Serviciile din structura organizatorica a D.G.D.P.P. Medgidia au obligatia de a
comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitda in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local Municipal Medgidia si a dispozitiilor Primarului Municipiului Medgidia.

Art. 36 D.G.D.P.P. Medgidia se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au
sesizat incdlcari ale legii in cadrul autoritdtilor publice, conform Legii nr. 571/2004.

Art. 37 Personalul contractual raspunde potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 38 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.
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