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CAPITOLUL 1
Dispozitii Generale

Art. 1. Primiiria Orasului Sulina este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei si subsecvent, conform Hotérérilor Consiliului Local care
reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. (1) Viziunea entititii: Primaria orasului Sulina isi propune sa devini etalon al calitétii in
administratic prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor citre beneficiari,
precum si depdsirea asteptarilor acestora.

(2) Misiunea primariei este de a stimula si moderniza orasul, de a contribui la bunistarea cetdeniior
acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a rezolva problemele intr-o maniera
legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd, asigurdnd astfel servicii publice la un inalt standard
de calitate in context national si international.

Misiunea noastrd este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente si eficace, cit mai aproape de nevoile si asteptarile cetdtenilor, protejdnd interesele acestora,
contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta al cetétenilor orasului.

(3) Scopul entititii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care
o reprezintd, a treburilor publice, n conditiile legii.

Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate i serviciile publice locale in conditiile prevézute de OUG nr. 57/201 9 privind Codul Administrativ
al Romdniei si exercitd functia de ordonator principal de credite.

Art. 4. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.



Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General a oragului Sulina, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce jj revin acestuia. Primarul poate delega
0 parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarii fsi pastreazd statutul de consilier local, fira a
beneficia de indemnizatia aferent acestuj statut.

Art. 9. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Sulina, ca autoritate deliberativa si Primarul
Orasului Sulina, ca autoritate executivé, nu existd raporturi de subordonare. Primarul reprezinta autoritatea
executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice, cu persoane fizice si juridice
romane si straine, precum si in justitie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civil si de autoritate tutelard pot fi delegate de ciitre Primar,
Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Sulina, sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Sulina functioneaza in temeiul OUG nr.
5772019 privind Codul Administrativ al Romdniei, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor
de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului oragului Sulina, cuprinde
servicii, coordonate de cate un sef serviciu, compartimente, structura de urbanism condusi de Arhitectul sef
st Secretarul General al Orasului Sulina.

Art. 13. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de secretar
general al orasului, este de maximum 12% din numarul total ai posturilor aprobate.

(2) Structura organizatorici trebuie si respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie:
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

(3) Subordondrile ierarhice sunt stabilite sl se regdsesc in organigrama aparatului de specialitate sia
serviciilor subordinate f3ira personalitate juridica.

(4) Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritdgile administratiei publice locale si centrale si transformarea
acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea s fie indeplinite intr-o maniera care s
permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructure organizatorice.

Art. 14. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Sulina sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitares functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelagi regim
Juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruija persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligafia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie; ,

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantil acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund In conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

CAPITOLUL 11

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneaza intreaga structurd organizatorica si
functionald a structurii conduse, defineste functiile, colaborarile, intrdrile si iesirile specifice sub coordonarea
primarului, conform prezentului Regulament, exercitd atributii de conducere — coordonare conform
atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare, cuantificabile,
realizabile, in legaturd cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in vigoare si in timp util
realizarii.

(4) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat, iar
in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, in perioadele stabilite pri acte
normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetiri ale rapoartelor de
muncé/serviciu au obligatia realizérii evaludrii performantetor profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia sd intocmeasca
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitdfii si oportunitdtii proiectelor de hotdrari ale
Consiliului Local al Orasului Sulina si si duca la indeplinire hotararile adoptate de acestea in limitele de
competenta. ,

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aprobd metodele, tehnicile,
programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata atributii,
sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza datele
si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii de conducere fac propuneri si participi la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,
completa dupd caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in scopul
perfectionarii activitagii profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform
competentelor. Se va asigura cunoagsterea si aplicarea actelor normative de referinta in administratia publica
locala.



Art. 22. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmator, in vederea desfasurérii in conditii optime a activitgii structurii pe care o
conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Orasului Sulina, transmitdnd aceste informatii
Serviciului Economic.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia sd transmita in termenele
stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmator Compartimentului Achizitii
Publice pentru intocmirea Planului Annual de Achiztii Publice

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sa solutioneze in termenul
legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte
sarcini, care au legatura cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 24. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si administrativ, de la
caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica si
deontologia profesionala.

CAPITOLUL 111

Sistemul de control intern/managerial

Art. 25. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititii publice, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei orasului Sulina reprezinti
ansamblui de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 27. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei Orasului
Sulina, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale orasului
Sulina, sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitailor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii modalititilor de
control din Primaria Orasului Sulina in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si eficace
si diminudrii riscurilor asociate realizirii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum si a
cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Primariei orasului Sulina;

-imbunététirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primariei oragului Sulina, cét si citre
structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra
fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si
indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

-indrumarea metodica privind desfasurarea activitailor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei Orasului Sulina
si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in
Primaria orasului Sulina;



- identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Orasului Sulina;

- proiectarea la nivelul Primariei Orasului Sulina a unor indicatori si standarde de performanta asociati
fiecarei activitdfi, care s permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate si
eficientd a utilizérii resurselor alocate;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunatatirea mijloacelor de comunicare intre
serviciile/compartimentele Primariei Orasului Sulina;

-verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice, avidndu-se in vedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de catre fiecare serviciu/compartiment,
urmarirea realizarilor si nerealizarilor din programele de calitate;

- imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de
control, instruirea specificd pentru activitdtile de control a diferitelor procese institutionale si elaborarea
documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Sulina se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor i structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a implementarii Standardelor de
control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea institutiei
privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 30. Procedurile operationale:

(1) Toate activitdfile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului orasului Sulina se
organizeazd, se normeazd, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise dietailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente prelucrate sau care se
elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte, se avizeazi de Comisia de monitorizare si se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 31. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care
mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de Jucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cétre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Sulina.

CAPITOLUL VI

Structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Sulina

Art. 32. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului oragului Sulina este aprobata si
reprezentatd de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate de Consiliul local, pe baza
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competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la specificul local, ori de cate ori este
nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale, prevazute cu
finctii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Sulina functioneazi in temeiul OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmirindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si eficienta.

Art. 35. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, ct si territorial.

Art. 36. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de specialitate
al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si dispozitii pe care le prezinta Primarului
Orasului Sulina i Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau adoptirii de acte administative.

Art. 37. Structurile functionale sunt obligate si puni in aplicare prevederile dispozitiilor prin care au
fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotardrilor care vizeaza domeniul lor de
activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de specialitate.

Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decit cele care se publica din oficiu,
aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitari scrise care le-a fost repartizati si in concordanti cu
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

Art. 39. Prin atributiile si responsabilititile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Sulina indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

¢) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand probiemele curente ale colectivititii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotdrariior Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art. 40. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Sulina se compune
din servicii si compartimente.

Art. 41. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie,
iar pentru constituirea unui birou este necesar un numér de minimum 5 posturi de executie.

Art. 42, Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Sulina, sau dupa caz, Secretarului
General al Orasului Sulina, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrami. Acestia vor pune in aplicare
programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu si
vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o manierd care si permita atingerea obiectivelor stabilite, prin
colaborarea la nivel de servicii, birouri si compartimente.

Art. 43. Serviciile reprezintd unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu este
asiguratd de un sef serviciu.

Art. 44. Serviciile reprezintd un mediu organizatoric de nivel doi ciirora le este atribuiti tratarea unor
obiective sau activitdfi specifice, cu responsabilititi in consecinta. Serviciile pot functiona independent sau sa
aibd In componentd birouri si compartimente.

Art. 45. Biroul reprezintd mediul organizatoric de baza omogen sub aspect gestional. Biroul este
condus de un sef de birou.



Art. 46. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza cdruia i sunt date in componentd un
numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 47. Actele care se elibereaza de citre Priméria Orasului Sulina vor fi semnate, de reguld, de cétre
Primarul Orasului Sulina sau de Viceprimar si Secretarul general al orasului, in limita delegarii atributiilor
stabilite de catre Primarul Orasului Sulina, de catre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost
intocmite, precum si de cétre salariatul de executie care a intocmit actul.

Art. 48, Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar si
Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de serviciu/Sefii de birou pe de alta parte, conform
organigramei.

Art. 49. Structura organizatoricd a aparatul de specialitate al Primarului orasului Sulina. este
urmatoarea:

1. PRIMARUL

2. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

3.SERVICIUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

4. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT,
LUCRARI PUBLICE, INVESTITH, MEDIU, PAZA, MENTINEREA, INTRETINEREA SI
UTILIZAREA PAJISTILOR

5. COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS

6. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, PROTECTIE CIVILA, REGISTRU
AGRICOL

7. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

8. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

9. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE, SECRETARIAT, ARHIVA, MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE

10. COMPARTIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL

11. SERVICIUL INTRETINERE, REPARATIL, DESERVIRE, SALUBRITATE, PSI

12. BIBLIOTECA ORASENEASCA SULINA

13. ADMINISTRATIE PIATA

Art. 50. Serviciile si institutiile subordonate, cu personalitate juridica, care functioneaza in afara
Aparatului de specialitate, este urmatorul:

1. CASA DE CULTURA ORAS SULINA

Art. 51. Serviciile si institutiile subordonate, fard personalitate juridica, care functioneaza in afara
Aparatului de specialitate, sunt urmatoarele:
1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
2. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
3. POLITIA LOCALA
CAPITOLUL V

Art.52. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

1. PRIMAR - In conditiile OUG nr. 5§7/2019, primarul indeplineste urmétoarele atributii:

CAP.1 - ATRIBUTII EXERCITATE IN CALITATE DE REPREZENTANT AL STATULUI

2. Primarul orasului Sulina indeplineste o functie de autoritate publica si va avea urmétoarele atribufii in
calitate de reprezentant al statului:

a. asigurd respectarea drepturilor i libertétilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum
si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérarilor si Ordonanielor Guvernului,
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a hotardrilor consiliului local; dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori aj autoritdfilor administratiei
publice centrale, precum si a hotarérilor consiliului judegean; b. indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelari;

b. indeplineste atributiile ce-i revin potrivit actelor normative n vigoare privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului, recensdméntului, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite
prin lege;

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate

c. asigura functionarea serviciilor publice locale.

3.CAP.II ~ ATRIBUTI EXERCITATE IN CALITATE DE REPREZENTANT AL UNITATII
ADMINISTRATIV — TERITORIALE

Primarul orasului Sulina va exercita direct in calitate de reprezentant al unitdgii administrativ — teritoriale si

conducdtor al aparatului de specialitate urmitoarele atributii prevazute de OUG. Nr. 57/2020 privind Codul
administrativ:

Primarul orasului Sulina reprezintd unitatea administrativ — teritoriald n relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

4.A. ATRIBUTII REFERITOARE LA CONSILIUL LOCAL

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociali si de mediu
a unitdgii administrativ — teritoriale;

b. prezinta, la solicitarea consiliului local alte rapoarte si informiri;

¢. elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unita(ii administrativ —
teritoriale i le supune aprobarii consiliului local,

5.B. ATRIBUTHI REFERITOARE LA BUGETUL LOCAL

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢. iniiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitétii administrativ — teritoriale.

d. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

6.C. ATRIBUTII PRIVIND SERVICIILE PUBLICE ASIGURATE CETATENILOR.



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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executérii si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la
art. alin. (5) lit. a) - d), si anume asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vdrstnice, a
Sfamiliei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;

3. sandtatea;

4. cultura;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publicad;

8. situatiile de urgentd;

9. proteciia §i refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitecturd, a parcurilor,
grddinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urband;
12. evidenta persoanelor;
13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie
termicd, iluminat public i transport public local, dupd caz,

15. serviciile de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
16. activititile de administratie social-comunitard;

17. locuintele sociale si celelalte unitdifi locative aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale sau
in administrarea sa;

18. punerea invaloare, in interesul comunitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza unitdfii administrativ-
teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

- hotdardste acordarea unor sporuri §i altor facilitdti, potrivit legii, personalului sanitar §i didactic;
9



- Sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

- poate solicita informdri §i rapoarte de la primar, viceprimar si de la sefii organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controluiui efectudrii serviciilor
publice de interes local previdzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigurd realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor,

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile
administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile
legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii
numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

2. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
I In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al orasului indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotédrarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliutui local si comisiilor de specialitate ale
acestula;
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h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

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

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in situatiile ce fac parte din
sfera regimului general aplicbil conflictului de interese pentru alesiilocali; informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute de QUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al orasului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

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

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Aceastd atributie poate fi delegatd unui ofiter de stare civild delegat, insi secretarul general are
obligatia de a urmari realizarea sarcinii de citre acesta.

2. Indeplineste atributile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumurilor si recensamantului ;
3. Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri din cadrul Primariei orasului Sulina :

b. Compartiment Informare si relatii publice - verifica permanent fluxul de documente si respectarea
Regulamentului de primire, evidenta, circulatie si arhivare a documentelor Primariei, implementeaza
informatizarea activitdtii, triazd corespondenta si repartizeaza lucridri compartimentelor de resort, urmarind
modul de respectare a termenelor.

c.Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei — verifica si raspunde de activitatea
desfasurata de aceastd structurd si este ofiter de stare civild - delegat

d.In coordonarea Compartimentului Registrul Agricol, are urmatoarele atributii:
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-coordoneaza, verifica si raspunde de tinerea la zi a registrului agricol ;

-modifica datele inscrise in registrul agricol ;

-indeplineste functia de secretar al comisiei locale de fond funciar;

-coordoneazd activitatea de inregistrare a contractelor de arenda in registrul special ;

-coordoneaza si verifica activitatea de informatizare a registrului agricol ;

-coordoneaza si verifica activitatea de eliberare a certificatelor de producator ;

5. Indeplineste functia de secretar al domeniului public si al comisiei locale de stabilire a regimului

Juridic al imobilelor preluate abuziv de citre stat;

B. Atributii stabilite prin legi speciale

I. coordoneaza aplicarea masurilor de Protectie Civila pentru protectia populatiei si bunurilor materiale in caz
de razboli, iar la pace, in cazuri de calamitati naturale, catastrofe, dezastre, etc.;

2. centralizarea informatiilor referitoare la producerea dezastrelor pe care le raporteaza esaloanelor superioare
si propune masuri pentru realizarea, instintarea si alarmarea zonelor afectate ;

3. SERVICIUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

Este aflat in directa coordonare a Primarului, condus de Sef Serviciu si compus din doud birouri : Birou
buget-finante-contabilitate si Birou Impozite, taxe, control comercial si autorizare servicii de transport public
local, conduse la randul lor de cate un sef de birou, ambii subordonati sefului Serviciului Economic.

Principalele atributii ale acestui serviciu sunt :

A. In domeniul bugetului:

a)

primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de compartimentele
din cadrul primariei si de unitatile subordonate, cu sau fira personalitate juridici; fundamenteazi si
intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al Orasului Sulina,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului si Consiliului Local in vederea
aprobarii bugetului anual; fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate
pe baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;
colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, taxe, impozite;

asigurd repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat;

intocmirea comunicdrilor de bugete pentru toate institufiile subordonate, atét la aprobarea

bugetului initial cét si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli care au loc in cursul anului
bugetar,

intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al Orasului Sulina, la termenele stabilite, contul
anual de incheiere a exercitiului bugetar;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al Orasului Sulina a conturilor;

trimestriale de executie atat al bugetului local, in aprilie pentru primul trimestru, in iulie, octombrie si
decembrie pentru celelalte trimestre,

introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare Si

executare a bugetului local;

verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta Primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incéiicare constatati, precum si masurile ce se impun;

urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar Primarul;

asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii,asistentei sociale, administrarea
domeniului public si privat etc.

verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru
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s) fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificérilor intervenite pe parcursul
anului,ca urmare a rectificirilor de buget, atdt pentru activitatea proprie cat si a institufiilor
subordonate;

t) alimenteaza conturile ordonatorilor tertiari de credite prin intocmirea dispozitiilor bugetare si tine
evidenta alimentarilor effectuate

u) analizeaza bugetele unitatilor de invatamant preuniversitar si face propuneri in legatura cu alocarea
fondurilor acestor institutii finantate din bugetul local; efectueaza analiza solicitérilor unitagilor de
invitimant preuniversitar de stat privind suplimentarea bugetului de venituri si cheltuieli in vederea
desfasurarii in condittii normale a activitatii acestora;

B. In domeniul financiar:
a) urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare gestionar;
b) urmareste evidenta contractelor pentru lucrari de investitii si prestari servicii:

- intocmeste situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu valoarea
disponibila din buget aferenta.

- primeste facturile pe fiecare contract, le verifica, le inregistreaza apoi le da catre plata urmand sa tina
evidenta in continuare a platilor;

- in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate efectueaza adrese de transmitere catre furnizorul
respectiv, dupa ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile (colaborare cu toate directiile si
compartimentele in acest sens).

- tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare contract face retinerile la fiecare factura, pe
masura decontarii acesteia;

- primeste procesul verbal de receptie al lucrarii si verifica daca sunt semnate de persoanele autorizate
in urma caruia vireaza garantia de buna executie retinuta in contul de garantii ale executantului;

-intocmeste adresa catre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantie de buna executie, in
urma cererii intocmita de executant, vizata de persoanele in drept si a procesului verbal de terminare al lucrarii,
restul de 30% se vireaza la expirarea perioadei de garantie;

- tine evidenta cheltuielilor la fiecare lucrare de investitie si calculeaza cota de 0,7% conform prevederilor
Legii nr.10/1995 art.40 si Legii nr.50/1991 republicata art.30 alin (1), impreuna cu

compartimentul tehnic investitii;

¢) gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local; inregistreaza borderourile
de debite si incasarile bugetului local, pe surse de venit; efectueaza punctaje cu biroul impozite si taxe si
subordonati ;

d) urmareste depunerea sumelor incasate de serviciile publice din subordine |a casieria centrala;

e) tine evidenta platilor catre diverse asociatii cu care institutia noastra este partener. urmareste si raspunde
de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza periodic ordonatorul de credite;
f) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar contabile
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

C. Alte atributii

a) organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar preventiv privind

legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

b) asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor

materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora,

c) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;

d) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniile de

activitate ale biroului, In vederea adoptarii lor in Consiliul local;

¢) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului

local si a celorlalte acte normative care au legaturd cu scopul biroului ;

f) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale in

conformitate cu legislatia in vigoare ;
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g) asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

h) verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de incasari si plati in numerar si
stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;

i) ntocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;

J) intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru impozitul pe venit nr. 100
si declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale, nr.102;

k) intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieli in limita prevederilor aprobate
prin buget, dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite bugetare, borderoul centralizator al
dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de deschidere de credite ;

) intocmeste si transmite lunar la DGFP Tulcea notele justificative privind solicitarea de sume defalcate
din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe valoare adaugata
pentru finantarea cheltuielilor descentralizate ;

m) intocmeste lunar cereri de fonduri si trimestrial decontul privind utilizarea sumelor alocate de catre
DSP Tulcea ;

n) intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit si ordine de
plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru distribuirea sumelor rezultate din
executare silita;

0) intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local ;

p) intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie

q) tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii ;

r) intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta
dintre acestea ;

s) intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare;

t) intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale si raportul explicativ la acestea;

u) prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexcle la bilantul
centralizat;

v) transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la analiza rezultatelor
de bilant;

w) asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si ia
toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se produc;

X) urmareste respectarea nivelului cheltuiclilor administrativ gospodaresti si propune reducerea sau
climinarea celor nejustificate;

y) asigura evidenta timbrelor postale si a bonurilor valorice de carburant;

z) primeste si verifica situatiile operatiunilor portuare si intocmeste facturile aferente ;

aa) evidentd analitica a biletelor de taxe piata si verifica raportul lunar pentru gestiunea de piata;

bb) asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor ;

cc) - intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste
decontarea la timp a acestora;

dd) - intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform legislatiei
in vigoare;

ee) -primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;

ff) -raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul
asigurarilor sociale sau terti;

gg) - intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare
cu acestia;

hh) - intocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate:
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ii) -urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de
investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;
jj) - elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;

5.1. In domeniul salarizdrii

a) intocmirea statelor de plati in soft-ul specializat, prin si calcularea drepturilor de naturd salariala
cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati subordonate, fard personalitate juridicd;
efectueazi raportirile necesare impuse prin legislatie sau solicitate de autoritati cu atributii in domeniu ;

b) stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic de personal,
aprobat prin statul de functii anual

¢) stabileste drepturile salariale, conform legii salarizarii §i a hotararilor Consiliului local, actualizand ori
de cate ori apar modificari, statele de personal, cu respectarea statelor de functii aprobate de Consiliul local

d) primeste si verifica pontajele salariatilor institutici si ale consilierilor locali;

e) elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei;

5.3. In domeniul impozite si taxe locale :

a) fundamenteaza politica fiscala a Consiliul Local;

b) estimeaza gradul de suportabilitate al cetatenilor pentru taxele si impozitele locale precum si tarifele
pentru plata utilitatilor publice pentru contribuabili personae fizice/personae juridice;

¢) propune strategia stabilirii tarifelor practicate la inchirieri terenuri si cladiri pentru: piete, targuri,
oboare, alte activitati comerciale in functie de obiectul principal de activitate si in cazul unor evenimente
organizate de Primaria Orasului Sulina;

d) efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor pe care le transmite conducatorului superior ;

e) fundamenteazi, elaboreazi, implementeazd si monitorizeaza strategii, programe si proiecte, in
domeniile de competenta;

f) initiazd, elaboreazi, analizeazd, avizeaza si promoveaza spre aprobare proiecte de acte
administrative pentru reglementarea domeniilor de activitate gestionate;

g) elaboreaza proiecte de acte administrative in domeniile stabilirii, impunerii, urmdririi i incasarii
impozitelor si taxelor locale, al administrarii creantelor bugetelor locale, inspectiei fiscale, solutionarii
contestaiilor asupra actelor de impunere;

h) indruma si sprijind personalul din subordine in aplicarea corecta si unitard a prevederilor legale si
indeplinirea atributiilor ce le sunt conferite prin lege;

j) acordd asistentd contribuabililor pentru aplicarea unitara a prevederilor legale in domeniul
administrarii creantelor bugetare locale si in domeniul administrérii veniturilor;

k) sprijina dezvoltarea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale prin elaborarea de
politici fiscale si bugetare la nivelul administratiei publice locale;

q) asigura conceperea modalitatilor de influentare prin impozite si taxe asupra unor fenomene
economice si sociale, inclusiv stabilirea conditiilor de acordare a facilitatilor fiscale;

r) asigura stabilirea unor masuri in vederea colectarii eficiente a veniturilor ;

s) asigura acordarea unei atentii deosebite dezvoltarii unei relatii de parteneriat cu comunitatea
oamenilor de afaceri in vederea colectarii informatiilor necesare realizarii unei politici fiscal corespunzatore
cerintelor unitatii administrativ- teritoriale privind veniturile ;

t) asigura dezvoltarea unei preocupari permanente pentru imbunététirea activitatii, in special in ceea
ce priveste oferirea unor servicii de calitate contribuabililor referitoare la informarea corecta asupra respectarii
legislatiei in vigoare.

a) Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;
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b) Realizarea activititii de verificare a bazelor de impunere, a legalititii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabilii — persoane fizice si juridice,
stabilirea diferentelor de plati, precum si a accesoriilor aferente acestora;

¢) Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor documente fiscale
depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, verificarea si solutionarea cererilor, sesizarilor si
reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate
de persoanele fizice si juridice;

d) Verificarea permanenti a patrimoniului contribuabililor persoane fizice si juridice, pentru a se
identifica bunurile mobile si imobile impozabile nedeclarate si stabilirea unor eventuale diferente dintre
suprafetele si valorile impozabile declarate, in cazul constructiilor precum si a suprafetelor declarate in cazul
terenurilor fata de cele reale (acolo unde este cazul), urmirindu-se modul de aplicare a nivelurilor de
impozitare si a coeficientilor de corectie aplicate conform legislatiei in vigoare si respectiv a hotararilor de
Consiliu Local;

e) Procedeazi la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicand prevederile legale in
vigoare; intocmeste din oficiu si transmite, daca este cazul declaratii fiscale pentru bunurile identificate si
nedeclarate sau declarate partial de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

f) efectueaza inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale in vigoare; participa la
fundamentarea si proiectului bugetului local, pentru partea de venituri;

g) Primeste, verifici si solutioneazi cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale
bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice prevazute de actele normative in vigoare; tine
evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora;

h) efectueaza actiuni de inspectie fiscala la contribuabilii persoane juridice care detin proprietati pe raza
orasului Sulina si datoreazi impozite si taxe locale, precum si accesoriile aferente acestora, realizdnd
verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, verificarea corectitudinii si
exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabil, verificarea respectirii legislatiei fiscale, verificarea
sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de plats, precum si a
accesoritlor acestora, luand masuri pentru incasarea lor in termen;

i) fntocmeste si transmite la inceputul fiecarui an fiscal deciziile de impunere/instiintarile de plati cu
obligatiile fiscale pentru contribuabilii persoane juridice, conform prevederilor legale in vigoare;

j) Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente anexate pentru stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice sau juridice;

k) Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de persoane
fizice si juridice si le transmite sefului de serviciu pentru verificare si avizare;

I) Efectueazi operatiunele de incasiri in numerar pe baza documentelor de incasari:; descircarea platilor
efectuate de contribuabili prin incasarile efectuate prin casierie si a platilor prin trezorerie;

m) verifica sumele achitate in contul fiecarui impozit sau taxa, stabileste diferentele si le regleaza prin
modalitatile legale (operatiuni de restituire, compensare, transfer) prin intocmirea ordinelor de plata cu sumele
respective;

n) Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
analizeaza listele de ramasite (situatie solduri) precum si listele de suprasolviri.

o) verifica introducerea datelor in aplicatia informatica si sesizeaza anumite nereguli care ar putea duce
la calcularea cronata a impozitelor si taxelor locale si ia toate masurile pentru corectarea acestora;

p) salveaza datele introduse in aplicatia informatica cu privire la evidenta impozitelor, taxelor si a
celorlalte venituri ale bugetului local;

q) asigura confidentialitatea, integritatea si securitatea datelor si informatiilor detinute ca urmare a
desfasurarii activitatii in cadrul serviciului;

r) In relatia cu contribubili:
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-acorda consiliere cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
venituri la bugetul local;

-oferd informatii cu privire la documentele care trebuie depuse, pentru fiecare caz in parte, in functie
de solicitarea contribuabililor si compartimentul care elibereaza acele documente sau acte;

-acorda consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie depuse de
contribuabili, la registratura primariei, sau online prin e-mail;

-indrumi contribuabilii la compartimentele functionale care sunt competente sa solutioneze solicitarea
contribuabilului;

-aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor — persoane fizice sau juridice,
care incalci legislatia fiscala si ia toate masurile legale ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

s) Aplicarea procedurii de executare silitd, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplafii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme
de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

t) Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registre publice, precum
si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare silitg;

u) Emiterea adeverintelor si certificatelor de atestare fiscala solicitate de contribuabili, dupa erificarea
situatiei fiscale a acestora si a documentatiei inaintate de catre solicitanti; solutioneaza corespondenta cu
autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public cu care colaboreaza in vederea aplicarii codului
de procedura fiscala

v) Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei dosarelor de insolvabili;

w) Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

x) Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole , vizeazi cererea de declarare a biletelor
puse in vanzare, urmareste incasarea impozitelor aferente biletelor vandute;

y) Transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele si documentele aflate in dosarul de
executare silitd, in vederea solutiondrii contestatiilor formulate impotriva actelor administrative avind ca
obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul contestatiilor la executare silita;

z) Gestionarea si incasarea amenzilor contraventionale, avind obligatia de a face toate demersurile legale
pentru incasarea acestora; procedeaza la returnarea catre agentui constatator, in termenul legal a titlurilor de
creanta, in cazul in care acestea nu intrunesc conditiile legale pentru operarea in evidentele fiscale;

aa) Autorizarea serviciilor de transport public local, conform legislatiet in vigoare;

bb) Efectuarea controlului comercial conform atributiilor conferite autoritatilor publice locale de catre
lege; eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfisurarea activitétilor economice pe raza
teritoriald a orasului Sulina;

Atributii de casierie:

a) colecteaza veniturile din impozite si taxe conform foilor de varsamant, pe fiecare sursa de venit si pe

fiecare incasator in parte;

b) intocmeste zilnic registrul de casa evidentiind separate, tipul de incasarilor;

¢) efectueazd operatiunile de incasiri in numerar pe baza documentelor de prevazute de legislatia in

vigoare;

d) descarca la nivel de rol atat plitile efectuate de contribuabili, atat prin ordine de plata la trezorerie cat

si prin incasdrile din casierie;

e) efectueaza si alte plati ocazionale conform actelor transmise de catre contabilitate, verificand totodata

vizele si semnaturile autorizate.

f) asiguri integritatea si securitatea numerarului existent in casierie pana la depunerea acestuia la casieria

Primériei;
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g) emite la sfarsitul fiecarei zile de lucru borderourile de incasari pe tipuri de venituri de citre fiecare
incasator, intocmeste situatia centralizatoare cu privire la incasarile zilnice pe tipuri de venituri si pe
fiecare incasator;

4. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT,
LUCRARI PUBLICE, INVESTITII, MEDIU, PAZA, MENTINEREA , INTRETINEREA SI UTILIZAREA
PAJISTILOR structura functionala in aparatul de specialitate al Primarului, condusd de Arhitectul-sef,
care este subordonat direct Primarului Orasului Sulina.

Misiunea si scopul: desfisoars o activitate de interes public, ale ciror scopuri principale sunt dezvoltarea
durabild a comunititii, coordonarea activitdilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

Atributii specifice Arhitectului-sef:

a) coordoneazd activitdtile de urbanism, amenajarea teritoriului, autorizare in constructii, disciplina in
constructii si urbanism, dezvoltarea si reabilitarea zonelor rezidentiale in oras;

b) intocmeste si coordoneaza programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului
administrativ si asigurd urmirirea realizirii lor conform prevederilor legale;

¢) initiazd intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe teritoriul administrativ ce se
executd din bugetul local sau din alte fonduri si avizeazi toate documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului intocmite de persoane fizice si juridice pe teritoriul localitatii;

d) urmdreste aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent pe
care apoi le detaliaza si reglementeazi prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de
construire si de desfiintare;

e) organizeaza consultarea cetitenilor in vederea avizirii si aprobirii planurilor de urbanism in conformitate
cu prevederile legale;

f) asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcuirilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;

g) propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din municipiu in vederea ridicarii gradului de
utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii;

h) propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistici a orasului;

J) asigurd procedurile de emitere a certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si autorizatiilor de construire
si desfiintare pe teritoriul orasului, in conformitate cu competentele stabilite prin lege;

k) asigurd si urmdreste respectarea disciplinei in constructii si urbanism;

I) colaboreaza cu celelalte directii si compartimente peniru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local;

m) urmireste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucririlor de urbanism,
amenajarea teritoriului, cadastru si protectia mediului;

n) urméreste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale serviciului;

Obiectivele principale ale amenajrii teritoriului sunt urmitoarele:

a) dezvoltarea economici si sociald echilibrati a regiunilor si zonelor, cu respectarea specificului acestora;
b) imbunitatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatilor umane;

¢) gestionarea in spiritul dezvoltirii durabile a resurselor naturale $i a peisajelor naturale si culturale;

d) utilizarea rationali a teritoriului;

¢) conservarea si dezvoltarea diversitatii culturale.
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Principalele obiective ale activiti{ii de urbanism sunt urmaitoarele:

a) imbunitifirea conditiilor de via{d prin eliminarea disfunctionalitatilor, asigurarea accesului la infrastructuri,

servicii publice si locuinte convenabile pentru toti locuitorii;

co
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b) crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, vérstnicilor si ale persoanelor cu handicap;

¢) utilizarea eficientd a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate; extinderea controlati a zonelor
nstruite;

d) protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;
e) asigurarea calititii cadrului construit, amenajat si plantat din toate localitdtile urbane si rurale;
) protejarea localitatilor Tmpotriva dezastrelor naturale.

asigurd respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism aprobate,

pentru realizarea programului de dezvoltare urbanisticd a orasului.;

asigurd elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urband si teritoriala si le supune aprobdrii consiliului

local/general;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta autoritatilor publice locale, n conformitate cu

prevederile legii;

supune aprobarii consiliului local documentatiile de urbanism, indiferent de initiator;

actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate.

aplicarea documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism aprobate se asigurd prin eliberarea

certificatului de urbanism.

analizeaza si supune spre avizare Comisiei de urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului si spre

aprobarea Consiliului local documentatii pentru concesionarea sau inchirierea unor terenuri din domeniul

privat/public al orasului Sulina, conlucrand in acest sens cu alte servicii de specialitate din primarie;

instituie si completeaza registrele certficatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, operand in acestea

mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire, declaratii de incepere a lucrarilor etc.;

colaboreaza permanent cu celelalte servicii ale Consiliului local, Consiliul Judetean Tulcea, Institutia Prefectului —

Judetul Tulcea, Inspectoratul de Stat Judetean In Constructii, Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului,

organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor si Culturii, Ministerului Sanatatii, etc., cu firme de proiectare si

institutii abilitate in procesul de avizare a documentelor specifice serviciului;

raspunde de aplicarea prevederilor P.U.G. si ale R.L.U. aferent, a actelor legislative si normative in vigoare.

. intocmeste urmatoarele documente grafice si textuale:

rapoarte de specialitate privind datele tehnice, juridice si economice asupra imobilelor (terenuri cu sau fara

constructii) ce fac obiectul urmatoarelor operatiuni: schimburi, inchirieri, concesionari de terenuri, atribuiri in

folosinta pe durata limitata a unor suprafete de teren;

procese — verbale de predare a amplasamentelor (terenuri concesionate, inchiriate la schimb);

planul cadastral — imobiliar.

receptioneaza lucrarile de cadastru imobiliar —edilitar executate de agentii economici cu care primaria incheie

contracte in acest sens;

urmareste aplicarea corecta a Legii nr. 18/1991, prin efectuarea operatiunilor de identificare , masurare si punere in

posesie a terenurilor, face propuneri privind eliberarea titlurilor de proprietate;

. colaboreaza permanent cu Comisia judeteana de aplicare a Legi nr. 18/1991, republicata, in socpul depistarii
terenurilor proprietate de stat si a modului de folosinta a acestuia;

. colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei, cu O.J.C.G.L. , D.G.F.P., Judecatoria — Birou
Carte Funciara, Consiliul Judetean Tulcea, O.C.AO.T.A. si cu agentii economici ce exploateaza retele edilitare:
S.C. Enel S.A.

(1) —Disciplina in constructii, autorizare lucrari de constructii
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Disciplina in constructii este organ de control al Consiliului local care constata respectarea Legii nr. 50/1991,

republicata, coroborata cu Legea nr. 10/1995, privind calitatea in constructii, Ordinul nr. 91/1991 al M.L.P.A.T. si
H.G. nr. 525/1996 pe teritoriul administrativ al orasului.
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verifica in teren constructiile autorizate si neautorizate;

verifica in teren respectarea autorizatiei de construire in ce priveste respectarea amplasamentelor in teren, a
termenului de valabilitate al autorizatiei, a conditiilor impuse prin autorizatie;

incheie procese — verbale de contraventie pentru constructiile fara autorizatie, nerespectarea documentatiei
avizate, nerespectarea termenului de valabilitate al autorizatiei, nerespectarea amplasamentului si nerespectarea
conditiilor impuse in autorizatie;

identifica in teren parcelele cadastrale in vederea amplasarii de noi constructii si participa la trasarea
amplasamentelor constructiilor noi;

verifica inceperea lucrarilor de constructii, conform instiintarilor de incepere a lucrarilor;

efectueaza controale pe linia disciplinei in constructii dupa o programare lunara;

intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de control desfasurata ;

intocmeste situatii cu procesele — verbale de contraventie incheiate;

participa la intocmirea de programe de dezvoltare urbans impreuna cu celelalte servicii de specialitate, investitii,
patrimoniul public si privat, cadastru, fond funciar);

colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primariei si cu institutiile de profit din oras cu atributii in
domeniul constructiilor.;

elaboreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari de constructii, reconstruire,
modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare, reabilitare, conservare, cai de comunicatii, dotari tehnico-
edilitare, imprejmuiri, mobilier urban, amenajari spatii verzi, parcuri, constructii provizorii de santier si alte
lucrari indiferent de valoarea lor, pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de construire;

. primeste si verifica din punct de evedere urbanistic, tehnci si juridic documentatiile tehnice pentru autorizarea

executarii fucrarilor de constructii; documentatiile trebuie sa corespunda tuturor normelor si reglementarilor in
vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare;

primeste, verifica si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare a constructiilor si
ainstalatiilor, dupa procedura stabilita;

tine registrul de evidenta a autorizatiilor de construire;

elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

solutioneaza corespondenta in termenele prevazute de lege;

— Domeniul public si privat al orasului

Exercita in principal atributii de evidenta si administrarea patrimoniului public si privat al orasului Sulina, potrivit
actelor normative in vigoare, cu exceptia imobilelor cu destinatie de locuinte.

1. intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului
public si privat al orasului, ocupate de chioscuri, garaje, terase sezoniere, terenuri agricole, curti si alte
tipuri de constructii si pentru spatii cu alta destinatie decat locuinta situate in intravilanul orasului;

2. urmareste derularea contractelor de inchiriere (cu exceptia prevederilor financiare), termenele de
expirare a contractelor propunand, dupa caz, prelungirea contractelor sau scoaterea la licitatie a
terenurilor si a spatiilor respective: notifica chiriasilor orice intentie de modificare a contractului;

3. initiaza procedurile de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri, spatii comerciale sau
de prestari servicii, asigura secretariatul comisiilor de licitatii si intocmeste contracte. intocmeste,
elibereaza si tine evidenta contractelor de concesiune, precum si a contractelor de vanzare — cumparare
a spatiilor cu alta destinatie decat locuinta;

4. verifica si avizeaza situatiile de lucrari din punct de vedere al preturilor si tarifelor practicate de regiile
autonome si societatiie comerciale care desfasoara activitati economice in comun cu primaria, urmarind
incadrarea acestora la nivelul celor negociate sau licitate, dupa caz; asigura secretariatul comisiilor de
negociere a preturilor si tarifelor;
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5. intocmeste, elibereaza si urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local al orasului
Sulina cu agenti economici sau institutii in baza hotararilor de consiliu adoptate; intocmeste si
actualizeaza evidentele referitoare la asocieri;

6. realizeaza impreuna cu inspectorii de specialitate din cadrul Serviciului cadastru, fond funciar si cu
reprezentanti ai altor servicii de specialitate inventarierea elementelor de patrimoniu din oras. In cazul
identificarii unor parcele de teren neocupate se procedeaza la comunicarea situatiei constatate catre
Serviciul urbanism, urmand ca, prin hotarare de consiliu sa se stabileasca modul de administrare a
acestor elemente de patrimoniu;

7. realizeaza documentatii privind darea in administrare, darea in folosinta gratuita pe durata limitata,
precum si schimburi de teren in interesul orasului;
8. face propuneri Consiliului local al orasului Sulina cu privire la administrarea patrimoniului;

9. functionarii din cadrul serviciului realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
publicului informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.

(4) Investitii

1.

2.

(O8]

wn

9.

intocmeste impreuna cu Compartimentul Achizitii publice documentatii de licitatii pentru executarea
investitiilor publice, conform legislatiei in vigoare;

verifica documentatiile prin deschiderea finantarilor, semnarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de
receptie;

participa la receptia preliminara si finala la blocurile de locuinte si a lucrarilor edilitare;

asigura urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al orasului, realizarea
de interventii la constructii, impuse de reglementarile legale si efectueaza modificari, transformari, modernizari
si consolidari ale acestora, numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;
propune amplasamente pentru obiectivele de utilitate publica;

colaboreaza cu serviciile publice ale Consiliului local, cu compartimente de profil ale agentilor economici
infiintati de consiliul local; cu Ministerui Transporturilor, Constructiilor si Locuintei, Ministerul Finantelor
Publice si societati de executie, proiectare si bancare ce au ca activitate specifica lucrari de investitii in oras;
raspunde de obtinerea, conform legii, a acordului de mediu, pentru lucrarile de investitii initiate de Consiliul
local daca aceasta nu este prevazula ca obligatie a proiectantului;

urmareste executarea stadiilor fizice si a decontarii lucrarilor de constructii de locuinte conform O.G. nr.
19/1994;

promoveaza si receptioneaza studiile de fezabilitate aferente obiectiveior de invesiitii, ceea ce implica obtinerea
avizelor si acordurilor pentru obtinerea certificatului de urbanism;

10. intocmeste documentatiile privind exproprierile din cauza de utilitate publica conform Legii nr. 33/1994;

(5) Mentinerea, intretinerea si utilizarea pajistilor

Aceasta activitate a fost infiintata in anul 2012 prin Legea nr. 214/15.11.2011 pentru organizarea, administrarea si
exploatarea pajistilor

>

administratia publica locala are dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona pajistile proprietate
publica si privata a localitatii, in interesul colectivitatii locale, pe criterii obiective si nediscriminatorii, in
conditiile legii;

asigurarea folosirii pajstilor pentru pasunat, ca fanete si pentru cultivarea plantelor erbacee specifice zonei, in
vederea obtinerii de masa verde, fan sau seminte;

urmareste ca activitatile care se desfasoara pe pajisti sa fie numai acelea pentru crestereca potentialului de
productic a solului si se¢ pot realiza perdele de protectie, constructii zoopastorale, surse de apa potabila,
regularizarea cursurilor de apa, lucrari de imbunatatiri funciare si proiecte avand ca obiect de investitii
producerea si utilizarea energiei regenerabile;

punerea in valoare a suprafetelor de pajisti prin sporirea productiei totale de masa verde si a calitatii acesteia,
in concordanta cu cresterea eficientei economice a exploatarii animalelor, in special a efectivelor de taurine si
ovine;

pentru punerea in valoare a pajistilor si folosirea optima a acestora , in baza cererilor solicitantilor, incheie
contracte de concesiune in conformitate cu prevederile QUG nr. 34/2013, pentru suprafetele de pajisti
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disponibile, pentru o perioada minima recomandata de 10 ani, proportional cu efectivele de animale detinute in
exploatatie;

» initiaza procedura de concesionare pana la data de 1 februarie a fiecarui an, in baza hotararii consiliului local

al orasului;

»  anual pana la data de 1 februarie verifica incarcatura de animale/ha/contract;
»  verifica lucrarile de intretinere a pajistilor, precum si a utilitatilor zoopastorale efectuate de catre crescatorii de

animale care le folosesc, in al caror contract de concesiune sunt cuprinse conditiile si nivelul acestor lucrari;

> urmareste si contribuie la realizarea obiectivelor strategiei pe termen mediu si lung pentru relansarea activitatii

de imbunatatire si exploatare rationala a pajistilor, eiaborate la nivel de judet si local;

> avizarea proiectelor de punere in valoare a suprafetelor de pajisti care dupa aprobare, sa fie finantate din surse

locale sau externe provenite de la Banca Mondiala ori UE, in cadrul programelor generale de dezvoltare a
spatiului rural;

> respecta modul de folosire si exploatare a pajistilor stabilite prin amenajamente pastorale sau silvopastorale

intocmite de Ministerul Agriculturii sau Ministerul Mediului si Padurilor;

»  organizeaza programul de participare a crescatorilor de animale la executarea lucrarilor de intretinere a

suprafetelor de pajisti si a utilitatilor zoopastorale existente pe acestea;

> sprijina infiintarea de forme asociative ale crescatorilor de animale (bovine si ovine) pentru imbunatatirea si

exploatarea rationala a pajistilor;

»  intocmeste proiecte si executa lucrari de imbunatatire;

>  organizeaza actiuni de popularizare in randul crescatorilor de animale a masurilor ce trebuie luate pentru

imbunatatirea pajistilor, precum si a celor mai eficiente metode de exploatare a acestor suprafete.

5. COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS - subordonat secretarului general si cu urmitoarele

atributii:

> asigura reprezentarea prin delegare a unitatii administrativ — teritoriale in toate litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti si a organelor jurisdictionale, in care aceasta are calitatea de reclamant/parat;

» formuleaza cereri de chemare in Judecata la sesizarea scrisa a serviciilor de specialitate, intampinari si
alte acte procesuale adresate instantelor de judecatoresti in cauzele in care orasul sau consiliul local este
parte ;

» comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate in vederea solutionarii cauzelor care
privesc unitatea sau deliberativul local;

» exercita caile de atac impotriva hotararilor Jjudecatoresti; asigura consilierea Jjuridica a serviciilor de
specialitate din aparatul propriu al Consiliului local al orasului sj al Primarului;

» colaboreaza cu serviciile de specialitate la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii si
hotarari;

» comunica serviciilor de specialitate hotararile judecatoresti pronuntate si care au legatura cu activitatea
acestora;

> acorda consultanta juridica si raspunde direct de corectitudinea informatiilor furnizate pentru toate
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, opinia sa fiind
consultativa;

> la nevoie si la cerere, pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc. avand
caracter intern si menite sa expliciteze sensul numitelor acte normative sau sa alinieze practica interna a
institutiei la exigentele acestor acte normative;

> atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale etc si pe langa

asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu punerea in
concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a
prevederilor legale;
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raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitutdine si in termen a lucrarilor repartizate de

catre conducerea primariei, respectiv, primar, viceprimar, secretar sau solicitate de catre alte institutii,

agenti economici sau persoane fizice si implicit a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate,

astfel incat sa sporeasca increderea in institutia primariei si a celor care o reprezinta, prin pastrarea

secretului de serviciu, a confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in

exercitarea functiei;

rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de conducere sau solicitate de

compartimentele din cadrul aparatului de specialitate;

urmareste permanent completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia

publica locala si aparitia noii legislatii in domeniu;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata pentru Consiliul local si primar;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale angajatorului pentru rezolvarea solicitarilor primite din

sfera de competenta a acestora;

asigura la nivelul primariei aplicarea unitara a legilor speciale ce necesita procedura administrativa

realizeaza si comunica institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii, publicatie de

vanzare, ce impun a fi afisate la sediul primariei);

indeplineste procedura prealabila privind condamnarea la efectuarea muncii in folosul comunitatii si

urmareste executarea acesteia;

redacteaza, avizeaza si modifica si/sau completeaza pe baza de act aditional, din punct de vedere al

legalitatii , contractele administrative, comerciale sau civile incheiate de institutii, precum si orice alte

documente care impun viza de legalitate;

realizeaza informarea serviciilor de specialitate cu privire la aparitia unor acte normative ori modificarea

sau abrogarea celor existente, instruind personalul cu privire la obligatiile ce-i revin din actele normative;

prelucreaza actele normative importante;

asigura reprezentarea prin delegare a unitatii administrativ — teritoriale in fata notarilor publici, a

organelor de executare silita, politiei sau parchetului;

participa cand este necesar, la intocmirea expertizelor judiciare dispuse de catre instantele judecatoresti,

participa la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte acte procedurale dispuse de instanta

si in care este parte unitatea administrativa;

asigura relatiile cu publicul si consilierea cetatenilor , la solicitarea acestora, in domeniile ce implica

legalitatea relatiilor dintre acestia si unitatea administrativ-teritoriala;

participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale, evaluabile in bani, in care unitatea

administrativ — teritoriala este parte;

avizeaza pentru legalitate notele justificative intocmite de compartimentele aparatului de specialitate al

primarului in vederea initierii procedurilor de achizitie publica, documente care constituie inscrisuri

esentiale ale dosarelor de achizitie publica;

asigura asistenta juridica compartimentelor in desfasurarea activitatii institutiei;

ia masuri necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijina executarea

acestora;

realizeaza si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a activitatii executivului local;
C.incheiere si monitorizare contracte
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a) se intocmesc proiectele contractelor initiate de UAT orasul Sulina si le vizeaza pentru legalitate; se
intocmesc contracte de achizitie publica, acte aditionale si rezilierea acestora (dupa caz), conform legii, pe
baza comunicarilor efectuate de la Compartimentul achizitii publice si celelalte structure de resort.

b) La propunerea si baza documentelor furnizate compartimentelor de resort care au fost initiatoare a
contractelor, se intocmesc acte aditionale la contracte de concesiune terenuri si spatii, contracte de vanzare-
cumparare, contracte de asociere, contracte de inchiriere,s.a, notd de reziliere contract de achizitie publica,
contracte de concesiune terenuri si spatii , contracte de vanzare-cumparare, contracte de asociere, contracte
de inchiriere, contracte de prestéri servicii s.a;

¢) Se oferd consultantd juridici functionarilor de la compartimentele de resort care au obligatia
monitorizarii respectarii clauzelor contractuale;

d) -colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, expropriere, etc);

D.Executare siliti

a) consilierii juridici din cadrul compartimentului avand calitatea de executori fiscali, indeplinind in acest
sens toate obligatiile prevazute de lege.

b) sevizeazi cererile de admitere a creantelor bugetare in dosarele de insolventa si lichidare a persoanelor
juridice ntocmite de Biroul Impozite si taxe;

¢) sereprezinta institutia la adunarile creditorilor si in fata instantelor civile, comerciale si de contencios
administrative, in baza delegatiei acordate in regim de putere publica de primarul orasului Sulina;

d) se intocmesc documentatiile necesare pentru vanzarea bunurilor mobile si imobile ale persoanelor
fizice si juridice cu datorii la bugetul local, daca recuperarea sumelor pe cale amiabila nu a fost posibila;

¢) intocmesc dosarcle de executare silit; iau mésurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea
titlurilor executorii si sprijinirea executdrii acestora.

6. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, PROTECTIE CIVILA, REGISTRU
AGRICOL - se subordoneaza secretarului si atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

a) intocmirea, urmarirea si completarea registrului agricol, in format si electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiile statistice ce deriva din aceastd activitate;

b) intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol;

¢) Efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constd in efectuarea de
controale pe pasunea aflatd in administrarea Consiliului Local, efectuarea de verificiri la gospodariile
populatiei sau diferitelor societdti comerciale detinitoare de terenuri agricole sau crescitoare de animale (din
categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine);

d) 1nurma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, se intocmesc si se elibereaza atestatele
de producator, bilete de adeverire a proprietatii animalelor in vederea valorificarii de produse agricole;

¢) Propunerea de masuri si derularea efectiva de activitati pentru intretinerea si exploatarea islazului
orasului Sulina, conform legislatiei in vigoare;

f) Incheierea contractelor de inchiriere pentru terenuri din islazul orasului, precum si alte terenuri arabile
din proprietatea si administrarea Consiliului local, urmarind derularea acestora si respectarea clauzelor
contractuale;

g) Intocmirea de adeverintele / certificatele solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza datelor
aflate Tn evidenta compartimentului;

h) Efectueaza la solicitarea cetatenilor masuratori in teren dar si la punerea in posesie a beneficiarilor
Legii fondului funciar, sau in situatia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite, etc;

i) Participd in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor,
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptititi, clarificarea
problemelor legate de vechile amplasamente;
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J) Supune spre analiza comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a solicitat constituirea si/sau
reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si paduri;

k) Transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale; comunica
solicitantilor hotararea comisiei judetene de fond funciar;

I) Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al Orasului
Sulina;

m) Constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

n) Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac tratamentele chimice;

0) Rispund de aplicarea normelor PSI in domeniul agricol;

p) Intocmirea documentatiilor in vederea vanzarii terenurilor agricole si forestiere situate in extravilan,
conform legislatiei in vigoare;

q) Indeplinesc sarcinile ce revin autoritatii publice locale conform prevederilor Ordinului Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 819 / 2016 privind aprobarea Procedurii si a modalitatii
de alocare a sumelor, precum si raportarea de catre beneficiari a stadiului de executie a lucrarilor pentru
lucrarile de inregistrare sistematica initiate de unitatile administrativ-teritoriale,

r) Verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetatenilor si comunica
Comisiei judetene de fond funciar;

s) Intocmeste borderoul cu situatia detinatorilor de animale si 0 comunica biroului de impozite si taxe in
vederea urmaririi si incasarii taxelor de pasunat;

t) Primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmarind evolutia acestora.

u) Efectuarea de activititi de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se adreseaza
cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului.

A. PROTECTIE CIVILA SI SITUATI DE URGENTA

Evidenta militara, mobilizarea la locul de munca:

a. tine evidenta militara a salariatilor;

b. raporteaza functiile pentru care nu se aplica restrictii de specialitate militara (rezervistii incadrati vor

fi mobilizati la locul de munca) si intocmeste cererile de mobilizare la locul de munca).

c. Intocmeste carnetul de mobilizare al orasului (consiliului local);

d. Intocmeste caietul de sarcini

Anunta agentii economici din cadrul retelei comerciale a orasului care vor distribui produse
rationalizate catre populatie (in caz de razboi sau dezastre);

f.  Tine legatura cu serviciul de mobilizare a economiei si pregatirea teritoriului pentru aparare.

I. Asigura intocmirea si prezentarea spre aprobare Primarului documente operative si de conducere
privind: Planul de Protectie Civila, Planul de dispersare - evacuare, Planul de protectie si interventie la
dezastre, planul de protectie si interventie in caz de accident chimic, Planul privind gestionarea si
managementul urgentelor civile; propune instituirea reguli si masuri specifice corelate cu nivelul si natura
riscurilor locale

2. indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile publice, intreprinderi
si agenti economici

3. Asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

4. Urmareste indeplinirea masurilor si a acfiunilor de prevenire si de pregitire a interventiei, stabilite de
seful protectiei civile a orasului, in functie de incadrarea in clasificarea de proteciie civild;

5. Participi la exercitii si aplicatii de protectie civild si conduc nemijlocit actiunile de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si inldturare a urmirilor situatiilor de urgentd desfasurate de unitétile proprii;

6. Instruirea personalului incadrat in formatiunile de protectie civila pe linie medicala si in mod special
a formatiunilor sanitare privind acordarea primului ajutor in vederea mentinerii starii de operativitate si de
interventie in caz de dezastre sau la ordin;
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7. Sa organizeze potrivit ordinelor sefului protectiei civile, actiunile formatiunilor de protectie civila
pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri, calamitati naturale si fenomene meteo periculoase;

8. Saelaboreze si sa duca la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare,
pregatirea salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei de instruire ;

9. Sa colaboreze cu formatiunile de paza, ISU si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor de protectie
civila in special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

10. Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora :

I'1. Intocmeste planul de deszapezire a orasului si planul de interventie in situatii de urgenta urmare a
fenomenele meteo, asigurand buna desfasurare a activitatii echipelor de interventic; raspunde de indeplinirea
sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirilor, inundatiilor, caniculei;

12. Raspunde de instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

I3. Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile;

14. Asigura respectarea criteriilor de performanta pentru constituirea serviciului de urgenta voluntar si
elaborarea regulamentului de organizare si functionare al acestuia;

I5. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice, al constructiilor si instalatiilor tehnologice apartinand domeniului public si privat al
orasului;

16. Realizeaza si mentine in stare de functionare caile de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare, precum
si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

I'7. Intreprinde masuri de informare a populatiei cu privire la modul de comportare si de interventie in caz
de incendiu;

18. Informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte si
mijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza orasului, iar in termen de 3 zile lucratoare completeaza si trimite
acestuia raportul de interventie;

19. Intocmeste si actualizeaza fisele de PSI si face instructajul pe linie de PSI salariatilor :

7. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul
realizarii investitiilor necesare si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfisurrii in conditii normale a
muncii in cadrul
institutiei.

Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, subordonat primarului, cu urmatoarele atribugii
1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritétii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
2. Analizeaza propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ale Primarie] si ale institutiilor publice
din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in urma analizei procedand la elaborarea
si supunea spre aprobare Primarului a Strategiei anuale de achizitii publice a Programului anual al achizitiilor
publice si actualizarea lor,
3. Intocmeste strategia de contractare pentru achizitii conform legislatiei in vigoare.
4. Organizeaza si deruleazi procedurile de achizitii publice pentru toate structurile organizatorice ale
Primariei conform legislatiei in vigoare; comunica Compartimentului juridic informatiile necesare pentru
intocmirea contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale si a rezilierii acestora (dupa caz), conform
legii;
5. Aduce la cunostinta Primarului, pe baza de referat, necesitatea constituirii comisiilor de evaluare a
ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor, intocmind proiect
de dispozitie in acest sens;
6. Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitéfilor transmise de compartimentele de specialitate;
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7. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
8 Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

9. Realizeaza achizitiile directe conform legislatiei in vigoare;

10.  Intocmeste dosarul achizitiilor publice, raspunde de completitudinea acestuia si corectitudinea
documentelor emise, dosar care se pastreaza si arhiveaza conform termenelor aprobate sau stabilite prin lege
11.  Raspunde de derularea legald si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de institutie;

12.  Intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica;
13.  Primeste solicitirile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta,;

14.  intocmeste raportul procedurii de atribuire,

15. Participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul,
impreund cu compartimentul juridic;

16.  Comunici in temen rezultatele procedurilor de achizitie publica, catre ofertantii participant;

17.  Transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin colaborare cu
compartimentele de resort;

18.  Aduce la cunostintd in scris Serviciului Economic restituirea garantiilor de participare la procedurile
de achizitie publica;

19.  incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru

bunuri, servicii si lucrari, i convoaca pe acestia pentru semnare, transmitand ulterior catre compartimentele
de specialitate (Serviciul Economic si compartimentelor solicitante), copie dupa contracte, pentru urmarirea
modului de indeplinire a clauzelor contractuale;

20.  Confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac referire la
obiectul principal al contractului, pret si modalitati de plata, durata contractului, documentele contractului;
21. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

22.  Se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte documente

prevazute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la dispozitia ANAP sau transmise in
SEAP;

23. Publica in SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale,
transmis de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, conform legislatiei in vigoare;

24.  Duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica semnaturile
electronice numai pe actele emise in exercitarea acestei atributii.

25. Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarea demersurilor
necesare pentru obtinerea semnaturii electronice.

26.  Centralizeazi impreuna cu functionarul din cadrul Biroului Buget-finante-contabilitate referatele de

necessitate emise de structurile functionale, stabilind necesarul conform prevederilor bugetare pentru produse,
servicii si lucrari;

27.  Indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutiei conform
prevederilor legale.

8. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, este o structurd functionald céreia i revin urmatoarele
atributii:

a) organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici;
urmireste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea salariilor,
modificarea raporturilor de serviciu; intocmeste proiectele de dispozitii pentru angajare, modificarea
raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii, incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificari
de salariu, etc ;
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b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatului stabilit de citre AN.F.P
si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
acestora;

¢) asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici din aparatul
de specialitate al administratiei locale;

d) coordoneazi, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
departamente; ia misuri in vederea aprobdrii acestora de cétre conducitorul institutiei; raspunde de
gestionarea acestora si arhivarea lor;

f) intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de securitate dosarele profesionale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a statisticilor aferente, inregistrarea
personalului si a miscarilor de personal, asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor personale;

g) intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe specializiri,
calificari);

i) intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le inainteazd Primarului in vederea
initierii proiectului de hotirre

J) redacteazd propuneri pentru recrutarea personalului si organizeaza concursurile de recrutare /
promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs si comisii de solutionare contestatii,
stabilire salariu de incadrare, urmirire stagiu debutanti, etc.);

K) urmireste si gestioneazi programarea si efectuarea concediilor de odihna, tine evidenta nominala si
anuala a concediilor de odihna, de boala, precum si a altor tipuri de concedii sau zile libere ale salariatilor;

I) coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului; si al institutiilor/ serviciilor fara personalitate
juridici;

n) elaboreazi si actualizeazi Regulamentului Intern al institutiei, prin act administrativ, asigurd aducerea
la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

0) elaboreazd propuneri de modificare/completare a Regulamentului de organizare si functionare in
colaborare cu sefii de structuri si supune atentiei conducitorului institutiei initierea proiectului de hotérére in
vederea aprobarii de citre Consiliul Local; ulterior aprobarii, aduce la cunostinta sefilor de compartimente a
ROF-lui si asigura postarea pe site-ul instituiiei.

p) verificd respectarea programului de lucru de citre personal; evidenta condicii de prezenta la zi a
salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce sti la baza statuiui de plata; primeste cererile de concedii
de odihna si certificatele medicale, pastrand evidenta acestora in registre speciale;

r) efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii, propune masuri pentru
sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de lucru si folosirea
lui eficienta ;

s) Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici:

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei orasului Sulina, precum si din
cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le aprobarii Primarului orasului Sulina si asigura
transmiterea acestora catre autorititile de resort;

-asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei orasului
Sulina in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;
-monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei orasului Sulina si intocmeste raportirile necesare;
A. Alte atributii

a) asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaraiilor de avere si de
interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul
institutiei si a consilierilor locali;
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b) intocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea hotararilor de catre
Consiliului local al orasului Sulina ;

9. Compartiment Relatii publice, secretariat, arhivd, monitorizare proceduri administrative, se
subordoneaza secretarului si atributiile principale ale acestuia sunt:

a) raspunde de functionarea circuitului documentelor (primire, inregistrare, repartizare si expediere)
adresate sau intocmite din oficiu, conform Regulamentului de circulatie, evidentd si arhivare a documentelor,
atat pe support de hértie, cét si prin intermediul softului specializat;

b) oferd informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege, asigurand
publicitatea acestora, dar si a anunturilor adresate cetatenilor sau persoane juridice; difuzarea comunicatelor
oficiale pentru relatia cu mass-media;

¢) Primeste si urmareste modul de solutionare a solicitarilor formulate in baza Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public ;

d) Asigura procedurile de transparenta decizionala

¢) Informarea, consilierea si indrumarea cetatenilor catre serviciile publice adecvate pentru rezolvarea
problemelor acestora.

f) identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

g) asigura publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde informatiile de

h) interes public comunicate din oficiu;

i) primeste, inregistreazi si evidentiazi petitiile adresate Consiliului Local intr-un registru special si
urmireste rezolvarea acestora de citre compartimentele de specialitate, conform repartizarii facute de Primar
in termen legal, claseazi si arhiveaza petitiile inregistrate cu respectarea prevederilor legale;

j) asigura legdtura permanenti cu publicul, actiondnd ca o interfata a autoritatii publice;

k) organizeaza si urmireste distribuirea prin curier la unitétile din teritoriu i la postd a coespondentei
pregatitd de compartimente;

[) propune misuri de rationalizare, simplificare si tipizare a unor formulare si acte ce se solicitd de
cetdteni.

1. Administrarea site-ului oficial al autorititii publice locale a orasului Sulina www.primaria-sulina.ro:

- organizeazi structura site-ului va cu respectarea legislatiei in vigoare cu privire la obligativitatea
existentei anumitor meniuri/submeniuri;

- verifica documentele transmise in vederea postirii de structurile organizatorice astfel incat acestea sd fie
redactate de structura competenta, si fie aprobate / avizate de seful ierarhic al acestora, sé nu contind informatii
confidentiale sau date cu caracter personal, si fie complete si sa respecte tehnicile de redactare impuse;

- elimina de pe pagina de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabila a termenului
in care informatiile trebuie péstrate;

- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor Codului Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic care respectd prevederile
legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronicd; toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform
normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii
publice.

2. Gestioneazi adresa oficiala de e-mail sulina prim{yahoo.com, secretariat@primaria-sulina.ro prin
citirea corespondentei si redirectionarea e-mailurilor cétre structurile de resort;

3. Colecteazi datele statistice de la compartimentele functionale si completeaza on-line chestionarele
statistice care sunt in sarcina administratiei publice locale;
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4. Elaboreazi propuneri concrete pentru informatizarea administratiei publice;
5. Asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub forma de brosuri sau electronic, a informatiilor
comunicate din oficiu sau solicitate.
6. Formularea de propuneri privind achizitia de abonamente, soft-uri necesare in derularea activitatii
specifice autoritatii publice;
7. Formularea de propuneri, initierea achizitiilor pentru achizitia serviciilor de telefonie si internet;
8. Coordoneaza si asigura implementarea politicii de partajare a datelor si de folosire in comun a resurselor,
asigura securitatea si secretul informatiilor;
9.Asigura asistenta tehnica de specialitate pentru eficientizarea exploatarii echipamentelor IT si a
produselor programe informatice, precum si relatia cu furnizorii de soft-uri;
10. Asigura securitatea si secretul informatiilor din bazele de date ale aplicatiilor informatice;

9.1. in domeniul arhiva, atributiile sunt urmitoarele:

- Initiaza si oranizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unititii respective;
asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului’, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fard evidentd (anexa 2), aflate in depozit; asigurad evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenti (anexa nr.3);

- seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaci
comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previdzute de lege pentru confirmarea lucririi
de cétre Arhivele Nationale; asiguri predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd reslituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

- organizeazd depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asiguri curdtenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unititii dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a): informeazd conducerea unititii si
propune masuri in vederea asigurérii conditiilor corespunzitoarede pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregiteste documentele (cu valoare istorici) si inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale, conform prevederii Legii Arhivelor Nationale.

- coordonarea, indrumarea metodologica, implementarea si monitorizarea implementarii sistemelor de
control intern / managerial ;

- executa orice alte sarcini specifice de la sefii ierarhici.

10. COMPARTIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL
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. elaboreaza si supune spre aprobare normele locale si regulamentele serviciilor de transport public local, cu

consultarea asociatiilor reprezentative si patronale ale operatorilor de transport si ale transportatorilor autorizati,
precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

aplica hotararile Consiliului local cu privire la organizarea si desfasurarea serviciului de transport public local;
analizeaza si evalueaza indeplinirea cerintelor in vederea acordarii/respingerii, modificarii, prelungirii, suspendarii
sau retragerii autorizatiilor de transport sau a copiilor conforme cu originalul pentru transportatorii sau operatorii de
transport si procedeaza la:

- convocarea la sediul compartimentului transport public local a persoanei desemnate pentru a clarifica
anumite aspecte care rezulta/nu rezulta din documentele puse la dispozitie sau, dupa caz, la verificarea
la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmisa de solicitant;

- intocmirea unui raport de specialitate care include propunerea justificata de acordare/respingere,
modificare, prelungire, suspendare sau retragere a autorizatiei, pe care il inainteaza primarului.

. organizeaza si participa la procedura de atribuire a contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de transport public

local si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente sau din proprietatea publica ori privata a orasului Sulina;
elibereaza pe baza hotararii consiliului local de dare in administrare/de atribuire in gestiune delegata a serviciului de
transport public local de persoane prin curse regulate fara licitatie, precum si a deciziei de acordare a gestiunii
delegate realizate in urma licitatiilor, licente de traseu insotite de caietul de sarcini aferent acestora pentru traseele
cuprinse in programul de transport public local;

. controleaza transportatorii autorizati/operatorii de transport cu privire la continuitatea in respectarea conditiilor pe

baza carora s-a realizat autorizarea acestora, precum si la respectarea contractelor de concesiune si a caietelor de
sarcini;

sanctioneaza transportatorii autorizati/operatorii de transport in cazul in care acestia nu presteaza serviciul la
parametrii de performanta, eficienta si calitate la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul
de sarcini;

intocmeste si supune spre aprobare studii de fezabilitate privind infiintarea, reabilitarea, modernizarea si extinderea
unei parti sau a intregului sistem de transport public local, aflat in proprietatea publica sau privata a orasului Sulina;
tine evidenta in regsitrul special de atribuire a autorizatiilor taxi si copiilor conforme cu originalul pe tipuri de
servicii;

10.vizeaza la cerere si in baza documentelor prevazute de lege, autorizatiile taxi;
11.verifica documentele in baza carora se inregistreaza vehiculele pentru care exista obligativitatea inmatricularii;
12.elibereaza certificate de inregistrare a persoanelor fizice sau persoanclor juridice care detin vehicule ce nu sunt

supuse inmatricularii;

13.tine la zi registrul de evidenta privind vehiculele apartinand persoanelor fizice si persoanelor juridice pentru care

nu exista obligativitatea inmatricularii;

14.urmareste aplicarca prevederilor Legii nr. 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate

pe domeniul public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ - teritoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale H.G. nr. 156/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a legii nr. 421/2002,
respectiv:
- primeste sesizarile cu privire la existenta unor vehicule stationate de cel putin unan pe domeniul public,
sesizari care se pot face, in scris sau verbal, la Compartimentul transport public local;
- transmite procesele — verbale de constatare, intocmite de angajatii compartimentului, Serviciului
Politiei Rutiere pentru ca, in termen de 10 zile de la intocmirea acestora, organele de politie sa efectueze
cercetari pentru identificarea proprietarului sau dupa caz, a detinatorului legal, precum si a unor date
minime de identificare a vehicului;
- primeste rezultatele cercetarilor comunicate de catre organele de politie;
- in cazul vehiculelor fara stapan, in vederea identificarii proprietarului sau a detinatorului legal, se
ingrijeste de aducerea la cunostinta publica a caracteristicilor tehnice ale vehicululu si a locului unde
a fost identificat, prin anunt publicat intr-un cotidian local, precum si prin afisare la sediul institutiei;
- in cazul vehiculelor abandonate, intocmeste documentele necesare somarii proprietarului sau
detinatorului legal in vederea ridicarii vehiculului de pe domeniul public sau privat al orasului;
- intocmeste actele pregatitoare in baza carora primarul emite dispozitii prin care declara vehiculele
abandonate sau fara stapan, dupa caz, sau dispozitii prin care vehiculele trec de drept in proprietatea
privata a orasului.
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I5.intocmeste rapoarte si dari de seama privind activitatea compartimentului transport public local solicitate de catre
Consiliul local;

11. SERVICIUL INTRETINERE, REPARATIIL, DESERVIRE, SALUBRITATE, P.S.I

Activitati specifice:

> organizeaza si controleaza activitatea de intretinere si reparatii strazi si supune aprobarii consiliului local
propuneri de reparatii drumuri;

» verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil si
remedierea operativa a acestora,

» urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ si respectarea disciplinei contractuale;

» modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor;

> realizarea si intretinerea in perfecta stare a indicatoarelor rutiere, a marcajelor si a cosurilor stradale;

» organizarea iluminatului public stradal si ornamental al orasului in conditii de eficienta si siguranta, precum
si respectarea normelor tehnice referitoare la amplasament;

» amenajarea si intretinerca zonelor verzi, a parcurilor, a locurilor de agrement;

> amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a
mobilierului urban si ambiental;

» organizarea activitatii de ecarisaj, de deratizare, dezinsectie si igienizare a unor spatii publice;

» asigurarea salubrizarii strazilor principale;

» lucrari de intretinere a cladirii primariei orasului Sulina si mentinerea curateniei in interiorul si
imprejmuirile acesteia;

» urmareste mentinerea starii de curatenie dupa incheierea unor manifestari publice (culturale);

> interventii in caz de incendii, inundatii, caderi masive de zapada si alte calamitati naturale;

» urmareste prevenirea si limitarea impactului asupra mediului ce-1 pot avea substantele si deseurile toxice
si anunta autoritatile locale pentru protectia mediului privind activitatile neconforme cu dispozitiile legale;

» executa lucrari de intretinere, exploatare a utliajelor folosite in exercitarea atributiilor;

> participarea la actiuni de stingere a incendiilor;

» indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

local, dispozitii ale primarului.

12. BIBLIOTECA

actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si

retrospectiva prin achizitii, donatii, sponsorizari si alte surse;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii conform normelor tehnice de specialitate;

- organizeaza colectiile pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de lectura, de referinta si care fac parte
din patrimoniul cultural national (daca este cazul);

- organizeaza sistemul de cataloage si mentine actualitatea informationala pe fise sau in regim
automatizat: sistematic, alfabetic si, dupa caz, tematice, de scriitori, de personalitati locale etc.;

- intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului de inventar si statistica oficiala anuala:

- claboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie:

- organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor si a informatiilor de interes public pentru
si despre comunitatea locala: expozitii, dezbateri, expuneri, sSimpozioane;

- ia masuri pentru integritatca fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau

nerestituite de cititori;
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- intocmeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul Local si se avizeaza de Biblioteca
Judeteana;

- asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare de 40 de ore pe saptamana;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor din fisa postului si din programele de activitate;

- participa la formele organizate in plan local, judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

- organizeaza activitati culturale prilejuite de diverse evenimente culturale.

13. ADMINISTRATIE PIATA

Acest compartiment functional este subordonat viceprimarului si are ca atributii principale urmatoarele:

aplica si urmareste respectarea stricta a normelor legale de comert;

face propuneri privind nivelul taxelor, al taxelor speciale si chiriilor aplicate in piata, targ;

face propuneri Consiliului local cu privire la modul de modernizare si dezvoltare al pietei, la infiintarea

unor piete noi, sau la modificarea celei existente;

> verifica modul de desfasurare al activitatii in piafa orasului, analizeaza activitatea si ia masuri pentru buna
functionare a acesteia;

> asigura salubrizarea pietei din orasu si respectarea normelor igienico-sanitare, inclusiv a operatiunifor de
dezinsectie si deratizare;

> asigura remedierea operativi a deficientelor aparute in functionarea instalatiilor din dotarea pietei;

> asigura conditiile necesare pentru comercializarea produselor cu respectarea normelor sanitar-veterinare;

> participa impreuna cu organele abilitate la actiunile de control organizate si face propuneri pentru
rezolvarea sesizarilor cumparatorilor, potrivit competentelor;

> asigura puncte de desfacere a produselor in perioada de sezon sau cu ocazia unor sarbatori religiose;

> raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor si lucrarilor efectuate;

> incaseaza taxele si chiriile precum si taxa zilnica din piata si depune zilnic sumele incasate la casieria
primariei;

> intocmeste referate, rapoarte, informari care privesc activitatea pietei.

YV V

CAPITOLUL VI — STRUCTURI SUBORDONATE FARA PERSONALITATE JURIDICA

In afara aparatului de lucru al Primarului, ca institutii si servicii subordonate si fara personalitate
juridica, functioneaza Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, Directia de Asistenta
socuald, Politia Locald, toate acestea avind atributiile si sarcinile detaliate in propriul regulament de
organizare si functionare.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, este o structurd subordonatd
Consiliului local si arere urmatoarele atributii generale:
a) Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in regim de ghiseu unic, certificatele de stare civila,
cartile de identitate ;
b) Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii ;
¢) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii ;
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d) Intocmesc, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civila , in conditiile legii ;

e) Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Populatiei ,pentru persoaneler
care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar.

f) Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

g) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate ;

h) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

1) Colaboreazi cu structurile BJABDEP si DPCJEP Tulcea :

J)  Intocmesc situatiile statistice, zilnice, lunare, trimestriale si anuale ;
k) Presteaza activitati de arhivare a documentelor si de distrugere prin ardere pe baza de proces-verbal a
actelor de identitate retrase, cu ocazia eliberarii altor acte de identitate.
A. In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar local
are urmatoarele atributii principale:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale.

b) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

¢) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile legale;

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

¢) Colaboreaza cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni si controale, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii.

f) Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in Registrul National de Evidenta a Populatici ale
cetatenilor fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea
de domiciliu;

g) Identifica, pe baza masurilor operative, elementele urmarite, cele. cu interdictia prezentei in anumite
localitati, etc, si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

h) Inmineaza actele de identitate titularilor care au soljicitat eliberarea acestora;

1) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
cliberarea actului de identatitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

J) Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

k) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

I) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.

m) Intocmeste situatiile statistice desfasurate lunar, trimestriual si anual, in cadrul serviciului, precum si
procesele-verbale de scadere din gestiune;

n) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

0) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet, M.Ap.N, persoanc
fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanclor fizice;

p) Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentelelocale;

q) Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si
celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

r) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

s) Asigura securitatea documentelor serviciului;
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t) Raspunde si aplicid procedura privind masuri de protectie a datelor cu caracter personal in cadrul

SPCLEP in legitura cu folosirea si distrugerea documentelor tiparite ce contin date cu caracter personal.
B. Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale :

a) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Populatiei cu datele privind persoanele fizice in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) Preia in Registrul National de Evidenta a Populatiei datele privind persoanele fizice in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

¢) Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

d) Actualizeaza datele, pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si copiaza pe suport
electronic lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate;

e) Opereaza in Registrul National de Evidenta a Populatiei data inminarii cartii de identitate;

f) Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

g) Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

h) Rezolva erorile din Registrul National de Evidenta a Populatiei (constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori);

i) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

j) Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public
comunitar local;

k) Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local

[) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele la date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

m) Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

n) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

0) Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

C. Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

b) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul 1 sau 11, dupa caz;

¢) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocrmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila;

d) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise si inscrise in formulare;

f) Elibereaza extrasele de pe acte de stare civila, la cerea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
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g) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pina la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si din 10 in 10 zile comunica decesele inregistrate si
inainteaza actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare , pina la data de 5 a lunij urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

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

J) la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

[) Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerncala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial sau
total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege;

0) Inainteaza serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul 11 al registrelor de
stare civila, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa.

s) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;

t) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

u) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MALI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

v) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc,

w) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

x) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica,
in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a apersoanelor cu identitate necunoscuta;

z) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul public de asistenta sociala este subordonat Consiliului Local Sulina, nu are personalitate
Juridica si s-a infiintat in anul 2010 prin H.C.L. Sulina nr. 15/24.02.2010, in conformitate cu prevederile art.
33 din Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta sociala (Legea asistentei sociale nr. 292/201 .
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In cadrul acestui serviciu se desfasoara activitatea de asistenta medicala comunitara si asistenta
medicala in unitatile de invatamant (cabinet medical scolar), integrate cu desfasurarea de servicii sociale in
folosul comunitatii. Asistenta medicala a fost transferata catre autoritatea locala de la data de 01.07.2009,
conform O.U.G. nr. 162/12.11.2008 privind transferul de atributii si competente exercitate de MSP catre
autoritatile administratiei publice locale.

(1) ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Asistenta medicala comunitard cuprinde ansamblul de activitati si servicii de sindtate care se acorda
in sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentru solutionarea problemelor medico-sociale
ale individului, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata.

Asistenta medicald comunitard presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de sanatate
centrate pe nevoile individuale ale omului sénétos si bolnav, precum si pe nevoile comunititii, acordate in
sistem integrat cu serviciile sociale.

Obiectivele generale ale serviciilor si activitifilor de asistentd medicald comunitara sunt:
a) implicarea comunitétii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;
b) definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitagii;

c) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitard, adédptate nevoilor
comunitatii;

d) menitorizarea si evaluarea serviciilor si activitafilor de asisten{d medicald comunitard;
e) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor.

Activititile desfisurate in domeniul asistentei medicale comunitare, in vederea realizérii obiectivelor,
sunt urmatoarele:

a) educarea comunititii pentru sanétate;

b) promovarea sanétitii reproducerii si a planificérii familiale;

¢) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viatd sindtos;
d) educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unui mediu de viatd sanatos;

e) activitati de prevenire si profilaxie primard, secundaré si tertiard;,

f) activititi medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale primare, secundare si
tertiare;

g) activitati de consiliere medicald si sociala;
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h) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicald la domiciliu a gravidei, nou-nascutului si mamei, a
bolnavului cronic, a bolnavului mintal §i a bitranului;

1) activitati de recuperare medicala.

(1) Asistentul medical comunitar are, in principal, atributii privind:
a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
¢) culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

¢) identificarea, urmarirea $i supravegherea medicali a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltarii nou-ndscutului;

f) efectuarea de vizite la domiciljul lduzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanititii mamei
sl a nou-néscutului;

2) in cazul unei probleme sociale, ia legdtura cu serviciul social din primérie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea abandonului;

h) supravegheazi in mod activ starea de sdnétate a sugarului i a copilului mic;

I) promoveazi necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

1) participa, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitafii: vaccindri,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitdtilor
in teren;

n) efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu $i urmaregte aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmdreste si supravegheazi in mod actiy copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.);

p) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie $i contribuie la inscrierea acestora;
urmareste $i supravegheaza activ nou-ndscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din
zonele n care nu existd medici de familie;
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q) organizeaza activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

r) colaboreazi cu ONG-uri si cu alte instituii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-
tintd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de comportament), in
conformitate cu strategia nationald;

s) urmareste identificarea persoanelor de varstd fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala si contraceptie;

t) se preocupi de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanclor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueaza activitati de educatie pentru sandtate in vederea adoptirii unui stil de viaga sénétos.

(2) Asistentului medical comunitar 7i revin responsabilitatile respectarii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrérii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele de competentd;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatic
continud;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv
registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

(2) ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE INVATAMANT

Asistenta medicala este acordata prescolarilor si elevilor pe toata perioada in care se afla in unitatile
de invatamant si este asigurata de medici si asistenti medicali.

Atributii referitoare la prestatii medicale individuale.

- examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului medical de bilant
al starii de sanatate (clasele I, IV, VIII, X11) si ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici, precum
si studentii din anul al-11-lea de studii pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si
pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

- dispensarizeaza elevii din toate clasele si studentii din toti anii universitari cu probleme de sanatate, aflati
in evidenta speciala, in scop recuperator;

- selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea orientarii lor scolar-
profesionale la terminarea scolii generale de 9 ani si a liceului;

- examineaza, eliberand avize in acest scop, elevii si studentii care urmeaza sa participe la competitii
sportive;

- examineaza elevii si studentii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihna, sportive,
etc),semnand si parafand fisele medicale de tabara;

- examineaza elevii si studentii din evidenta speciala, care urmeaza sa plece la cure balneare;
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examineaza elevii si studentii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efecturea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse
postimunizare(RAPI);

supravegheaza racoltarea de produse biologice pentru investitii de laborator, in vederea depistarii
afectiunilor infectocontagioase lIa subiecti si contacti;

supravegheaza tratamentele chimioterapice si imunosupresoare ale elevilor si studentilor care au
indicatie pentru acestea;

clibereaza pentru elevi si studenti cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice in atelierele scolare;
elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare si universitare teoretice si practice pentru
elevii si studentii bolnavi;

elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara, in conformitate cu
instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei;

vizeaza documente medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile
scolare si universitare;

elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici, precum si a
liceului sau a facultatii;

efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie,depisteaza activ prin
examinari periodice anginele streptococice si urmareste tratamentul cazurilor depistate;

controleaza prin sondaj igiena individuala a prescolarilor si scolarilor;

verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine scolare i studentesti,
in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale
sanitare si cu instrumentar medical;

initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a studentilor, scop in
care indeplineste urmatoarele atributii:

a) - depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa;

b) - sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de actiuni de
investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile:

¢) - aplica tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara(pediculoza, scabie) si antiinfectioasa(dezinfectie-
dezinsectie) in focarele din gradinite, scoli si unitati de invatamant suparior (hepatita virala, tuberculoza,
infectii streptococtice, boli diareice acute, etc)

€) - initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, cazare si alimentatie din
unitatile de invatamant arondate;

vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si efectueaza anchete
alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale:

initiaza, desfasoara si controleaza diverse activitati de educatie pentru sanatate (instruire grupelor
sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu parintii, prelegeri in consiliile profesorale,
instruiri ale personalului didactic s administrativ);

initiaza cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri de nutritie si sti] de viata;
urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic si
la orele de educatie fizica);

verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale stabilite prin reglementari ale Ministerului
Sanatatii si Familiei, de catre personalul didactic si administrativ-gospodaresc din unitatile arondate;
participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in scoli si unitati de
invatamant superior (testari PPD2u, pentru TBC etec);
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- completeaza impreuna cu cadrele medii din subordine darile de seama statistice (SAN) lunare si anuale
privind morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinitele , scolile si unitatile
de invatamant superior arondate;

- participa la comisiile medicale de examinare acandidatilor la concursurile de admitere in licee, scoli
profesionale, postliceale si in unitati de invatamant superior;

- participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri arondate;

- prezinta in consiliile profesorale ale scolilor si unitatilor de invatamant superior arondate o analiza anuala
a starii de sanatate a elevilor/studentilor;

- constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informand reprezentantii inspectici sanitare
de stat din cadrul directiei de sanatate publica judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti, in vederea
aplicarii masurilor prevazute de lege.

Atributii referitoare la asistenta medicala curativa.

- acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor si studentilor din unitatile de invatamant arondate
medicilor respectivi;

- examineaza, trateaza si supravegheaza medical elevii bolnavi, izolati in infirmeriile scolare, precum si
studentii bolnavi;

- acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din unitatile de invatamant arondate,
trimitandu-i, dupa caz, prin urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiata unitate
de asistenta medicala ambulatorie de specialitate;

- prescrie medicamente eliberate fara contributie personala, pentru maxim 3 zile, elevilor si studentilor
care prezinta afectiuni acute care nu necesita internare in spital;

- larecomandarea expresa a medicului specialist prescrie medicamente eliberate fara contributie personala
pentru elevii si studentii care prezinta afectiuni cronice.

4) Atributii de ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

1. primeste, verifica, inregistreaza si transmite la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Tulcea dosarele
de alocatii pentru sustinerea familiei, conform Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei si H.G. nr. 38/2011 de aprobare a Normelor metodologice.

2. primeste, verifica si transmite catre A.J.P.L.S. Tulcea dosare de acordare a indemnizatiei pentru
cresterea copiilor in varsta de pana la | a, 2 ani sau 3 ani, conform O.U.G. nr. 111/2010 privind
concediul si indemnizatia pentru cresterea copiilor;

3. propune instituirea tutelelor, curatelor, in conformitate cu prevederile Codului Familiei, efectuand
anchete sociale pentru fiecare in parte;

4. urmareste si verifica prezentarea anuala de catre tutori a darilor de seama,

5. efectueaza anchete sociale necesare la Judecatoria Tulcea in urmatoarele cazuri: divoturi, adoptii,
decaderi din drepturile parintesti, amanarea executarii pedepsei private de libertate, reabilitare
judecatoreasca, neintelegeri intre parinti cu privire la exercitarea drepturilor sau la indeplinirea
indatoririlor parintesti cu exceptia situatiilor cand legea acorda instantei judecatoresti dreptul de a
decide;

6. instrumenteaza cazurile cu privire la stabilirea numelului copilului abandonat sau gasit cu parinti
neidentificati;

7. efectueaza anchete sociale si realizeaza evidenta pentru minori aflati in situatii de risc: plasamente/
incredintare intr-o institutie de stat, plasament familial, plasament unui asistent maternal profesionist,
plasament/incredintare in vederea adoptiei;

8. efectueaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit infractiuni;
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I1.

13.
14.

b

. realizeaza evidenta la zi a minorilor lipsiti de ocrotire parinteasca aflati sub tutela, incredintati sau dati

in plasament unor institutii de stat say familii, a celor predispusi spre un comportament delicvent, a
celor ce urmeaza a fi dezinstitutionalizati, precum si a persoanelor lipsite de posibilitati materiale,
participand la ctiuni de control, anchete sociale si alte actiuni de autoritate tutelara in vederea
solutionarii problemelor acestei categorii de persoane;

efectueaza anchete sociale pentru minorii cu dificultati fizice si psihice in vederea integrarii in procesul
educational special;

. efectueaza anchete sociale pentru elevii care provin din familii cu situatij materiale precare in vederea

obtinerii de burse scolare;

efectueaza anchete sociale in situatiile in care se solicita acordarea dispensiei de varsta la casatoric;
colaboreaza cu institutii de invatamant, ocrotire sj politie in vederea combaterii manifestarilor
antisociale in randul tinerilor, propunand masuri corespunzatoare in acest sens;

(5)- PROTECTIE PERSOANE VARSTNICE SI CU HANDICAP

efectueaza anchete sociale pentru persoanele care prezinta o deficienta de sanatate in cedarea stabilirii
gradului de invaliditate de catre Comisia de expertiza medicala;

efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap ce se incadreaza intr-un grad de
inva]iditate/handicap in vederea intocmirii dosarelor de pensionare;

intocmeste rapoarte de ancheta sociala pentru incadrarea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, care cuprind mentiuni cu privire la conduita morala a acestora;

verifica periodic modul cum asistentii personali isi indeplinesc obligatiile prevazute in contractul
individual de munca; avizeaza rapoartele de activitate semestriale intocmite de catre asistentij
personali si prezinta Consiliului local Sulina raportul referitor la activitatea desfasurata de asistentii
personali; colaboreaza cu Compartimentul Resurse Umane in activitatea de monitorizare a asistentilor
personali;

efectueaza anchete sociale in vederea stabilirii unor masuri de protectie sociala pentru persoanele
varstnice si cu handicap, respectiv internari/externari in /din centrele de ingrijire si asistenta medicala
specializata pentru recuperare si reabilitare;

realizeaza reevaluari ale situatiei familiale si materiale pentru persoane varstnice s cu handicap;
face demersuri pentru eliberarea actelor necesare si pentru inhumarea decedatilor neidentificati si pe
cel ai caror urmasi sunt lipsiti de posibilitati materiale;

colaboreaza cu asociatij si organizatii neguvernamentale in vederea acordarii de asistenta si protectie
sociala persoanelor varstnice;

In realizarea atributiilor specifice, colaboreaza cu alte servicii din cadrul primariei.

(6) Ajutoare sociale

1.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 416/200] privind venitul minim garantat, in baza cererilor
primite, face propuneri pentru acordarea ajutorului social si calculeaza cuantumul acestuia
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solicitantilor in baza actelor doveditoare si indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de
lege; acordarea ajutorului social se face prin dispozitia primarului;

2. reevalueaza lunar dosarele in vederea stabilirii platii ajutorului social, intocmeste fisa de calcul,

dispozitia de stabilirea/modificarea/respingere/retragere/incetare a dreptului la ajutor social;

intocmeste documentatia si stabileste dreptul la ajutor social de urgenta;

4. efectueaza anchete sociale necesare intocmirii dosarelor pentru acordarea ajutoarelor sociale,
ajutoarelor de urgenta, stabilirii beneficiarilor de servicii ai cantinei de ajutor social, pentru fiecare caz
in parte;

5. Intocmeste rapoarte statistice lunare cu privire la numarul de beneficiari si sumele acordate ca ajutoare
sociale;

6. efectueaza anchete sociale cu privire la starea materiala a familiilor aflate in situatii de dificultate ce
le sunt necesare acestora la Crucea Rosie, fundatii umanitare, scutirea de majorari pentru neplata la
termen a impozitelor locale etc.

Lo

Compartiment Politie Locald, este un serviciu subordonat Primarului.

In cadrul acestui compartiment se organizeaza si se desfasoara activita{i asigurare a ordinii si linistii
publice si de paza a bunurilor; in domeniul circulatiei pe drumurile publice; de asigurare a disciplinei in
constructii si de verificare a respectarii normelor privind afisajul stradal; actiuni de protectic a mediului;
verificarea activitatilor comerciale; atributii pe linie de evidenta a persoanelor. Toate aceste atributii sunt
detaliate in Regulamentul de Organizare si functionare al Politiei Locale a oragului Sulina.

Toate aceste structuri mentionate, se supun prevederilor prezentului regulament, la capitolul de
disciplina si norme de conduita.

CAPITOLUL VII

Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Art. 53. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Oragului Sulina sunt obligate sd coopereze
in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al cdror obiect implica coroborarea de competente in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
Art. 54. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Sulina sunt:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;
-subordonarea Arhitectului sef, Sefilor de servicii, Sefilor de birouri §i compartimentelor independente, fatd
de Primar si dupd caz, fagd de Viceprimar sau faga de Secretarul Orasului Sulina, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a Dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;
- subordonarea personalului de executie fata de Sefii de servicii si Sefii de birouri, dupa caz.
B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu serviciile si
institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale.
C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitétilor subordonate Consiliului Local al Orasului Sulina.
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Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei cu compartimente similare
din celelalte structuri ale administratiei centrale sauy locale, cu alte institutii centrale si locale din diferite
domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din striindtate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin Dispozitia Primarului sau
prin Hotaréri ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, Viceprimarul,

Secretarul  Orasului Sulina, functiile de conducere sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd reprezinti Primiria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
ON.G-uri, etc., din {ard sau striinitate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii interne,
internationale, institutii de Invitimant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter intern sau
international au obligatia si promoveze o imagine favorabila farii si orasului Sulina.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate Tn inspectie si control, compartimentele sau personaiul
mandatat prin Dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VIII
Atributii comune tuturor compartimentelor,
Art. 55. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune maisuri pentru rationalizarea permanenti a
lucrérilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmirind fundamentarea
legald a lucrarilor,
Art. 56. in acest sens personalul cu functia de sef serviciu:
- organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate si intocmesc
rapoarte statistice pe care le transmit in termenu] legal;
- raspunde de perfectionarea pregdtirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare pentru
desfasurarca corespunzatoare a activitiii;
- asigura securitatea materialelor cu continut secret si rispund de scurgerea informatiilor si a documentelor
din compartimentele respective.
Art. 57. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotérilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art. 58. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor
din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea Primiriei, menite s concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunatairea
activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia.
Art. 59. Tot personalul are oblj gatia si asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor sia
informatiilor de care jau cunosttinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.
Art. 60. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona numaj
lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;
Art. 61. Tot personalul are obligatia de a cunoaste s respecta normele de protectie a muncii si de PSI.

vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).
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CAPITOLUL IX REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structurile organizatorice din
aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De
asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei si a serviciilor subordonate fard
personalitate juridica, pentru a se asigura bunul mers al activitatii.

Art.63 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(D)In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati
publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul
propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru
a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii, informatiile privind
procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse
confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatca unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a
tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directa in statele
membre.

Art.64 Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, ofiterul de serviciu
de la poarta institutiei, in registrul special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la
sediul institutiei, si se aduce la cunostinta prin mijloace de informare mass-media.

Art.65 Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite de la populatie

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate pe tel verde pus
la dispozitie in acest sens, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii instituiei, defalcat pe
domenii.

Art.66 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media, inclusiv site-ul oficial

(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un referat
al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa s specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul
de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru
machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se supune
aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru
pregatirea publicarii.

(2) Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de citre compartimentul de
resort, existand la dosarele in cauza o forma scrisd a postirii respective, semnata de conducitorul institutiei,
sau dupa caz de persoana responsabila.

Art.67. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea
Primariei

a) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare,
faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
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b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei.

¢) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii ay obligatia de a anunta telefonic,
personal sau in scris conducerii sj personalului autorizat, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

d) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite.

e) Este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc fara instiintarea si/sau acordul

specialistilor. Este interzisa accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de serviciu.

se face numai in interes de serviciy.

h) Toate caiculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic. Fiecare
conducator va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insa nu are permisiunea de a le folosi
in alte scopuri, decat numaj in situatii de urgenta $i in perioadele in care utilizatorulyi PC-ului nu se afla la
serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va incheia un proces-
verbal din care si rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si ce date au fost accesate / copiate / modificate, etc.

i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara

parole de acces la diferite aplicatii.
J) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de

serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normatjv se va lista o singura data, si va fj
pus la dispozitia tuturor membrilor unyi compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Art.68. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

a)Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu  sau  in legdturd cu acesta, cu  respectarea prevederilor  legale in vigoare.
Contravaloarea depasirilor telefonice S€ va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii
unui compartiment care au acces la un telefon fix.

b)Toate convorbirile internationale S€ Vor consemna intr-un registru special destinat acestu scop, in
care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art.69. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

a) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un
numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

b) Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului,
data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

¢) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document

respectarea reglementarilor legale in vigoare.

d) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

e) Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare .

f)  Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor ay obligatia daca constata ca un act are
caracter de urgenta sa —| comunice imediat compartimentuluj respnsabil cu intocmirea
raspunsului, pentru incadrarea in termen .

g) Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primarie; orasului.
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h) Circulatia, operarea si arhivarea documentelor si informatiilor in cadrul Primariei, se vor
detalia intr-un regulament special, care se aproba de Primar prin dispozitie.

Art.70. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei orasului Sulina.

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se faca pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice persoana din
afara va urma numai dupa legitimare si identificarea scopului vizitei, care se consemneaza in registrul intocmit
in acest sens.

Lucrul cu publicul se desfasoard numai la Compartimentul Informare si relatii publice si la ghigeul
Biroului Impozute, taxe, control commercial si autorizdri servicii de transport public;

Art.71. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in
administratia publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea publicarii in mass-media
locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va
transmite proiectele de acte normative tuturor persoanclor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele
de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile
publice.

Art.72 Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei orasului Sulina, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare. Acestea sunt
detaliate si completate cu prevederile contractului colectiv de munca aplicabil, negociat intre sindicatul
reprezentativ pe de o parte si Primarul orasului Sulina, de cealalta parte.

Art.73 Normele de conduiti specifice in functie de natura raportului de munci / serviciu, interdictiile,
limitarile, regimul conflictelor de interese si al incompatibilitatilor sunt reglementate prin Codul Administrativ
si sunt aplicabile intreg personalului.

CAPITOLUL X - DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 74. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sanatatea in munca.

b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfrsitul acestuia ;

¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anunte angajatorul
in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele nemotivate constituind abatere
disciplinara ;

d) ramanerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic si cu informarea Serviciului Resurse Umane si Administratie Publica.

¢) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care s rezulte numarul de ore fucrate si motivul, orele fiind centralizate
la nivelul Compartimentului Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzator sau atunci cind
legislatia permite, plata orelor suplimentare;

f) sa raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;

g) sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea civila,
studii, situatie militara, numar de copil, domiciliu,etc ;
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g) in timpul programului de lucry personalul va purta ecusonul pentru identificare,
Art.75 Activitatea in cadry] Primariei orasului Sulina se desfasoara de reguld, dupa urmatorul program :

Luni -joi: 08.00 - 16.30,

Vineri : 08- 14, institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functie de sjtuatijle
de ordin legislativ, social, climatic, etc. intervenite. Modificarea programului de lucry se face in
situatia Tn care acesta se armonizeazi cu o prevedere dintr-un act normativ, sau in urma consultirilor
cu sindicatul reprezentativ.

Se imputrniceste Primaru] orasului Sulina s3 emita dispozitii cu privire Ia modificarea programului de

CAPITOLUL XI - SAN CTIUNI
Art.76 (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act sj de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fj
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

disciplinara.

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE
Art.77 Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Compartimentul de informare si relatii publice
arc obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un loc vizibil
si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei,
Art.78. La data intrarij in vigoare a prezentuluj regulament orice prevedere contrara se abroga.
Art.79. Prin grija Compartimentului Resurse Umane, continutul acestuia va fi adus la cunostinta
intreg personalului si afisat |a loc vizibil.

Art.81. In scopul modificirii/completirii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sefii
structurilor vor finainta Compartimentului Resurse Umane propunerile de modificare/completare a

Art. 84. Structurile Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Sulina, vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducere in legétura cu activitatea acestora gi care nu sunt cuprinse in prezentul
regulament,

Compartiment Resurse umane,
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