REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI MEDIAS

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art. 1 Primarul, Viceprimarul, Secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumita Primaria Mun. Medias, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Mun. Medias, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Medias este organizat i functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare si In conformitate cu hotéararile Consiliului Local Mun. Medias privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului si
serviciilor publice.

Art. 3 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si 1l coordoneaza.

Art. 4 Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art. 5 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului Medias, n
conditiile legii.

Art. 6 Primarul reprezintd municipiul Medias in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 7 In relatiile dintre Consiliul Local Medias, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate
executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art. 8 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
precum si din cadrul serviciilor publice subordonate Primarului sunt reglementate de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, iar
raporturile de muncd ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
precum si din cadrul serviciilor publice subordonate sunt reglementate de Legea nr.53/2003 Codul muncii
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.9 (1) Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Medias.

(2) Normele de conduita profesionald ale personalului contractual sunt reglementate de Legea
nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice si sunt obligatorii pentru personalul contractual, precum si pentru persoanele care
ocupa temporar o functie contractuala in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Medias.

Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia functionarii publici au

indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;



b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, Tn exercitarea
functiei publice;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

Q) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime §i sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

)} deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate de
functionarii publici n exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a castiga si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in
care 151 desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea din cadrul
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
municipiului Medias are calitatea de parte;

c) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezvaluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) sa nu permita accesul persoanelor la sedintele publice sau sa Tmpiedice implicarea persoanelor
interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes public, in conditiile legii
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Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Priméariei municipiului Medias, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea Tn exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

1.2. Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Medias

Art. 16 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias este
in conformitate cu Hotdrarea Consiliului Local Medias privind aprobarea organigramei, a numarului de
posturi si a statului de functii.

Art. 17 (1) In relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Medias, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias, precum si persoanelor
cu care intra in contact 1n exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c¢) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

Art. 18 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Secretarului, Viceprimarului si Administratorului Public fata de Primar;

b) subordonarea, directorilor, directorilor executivi, sefilor serviciilor si compartimentelor
independente fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar, Administrator Public sau fata de Secretarul
municipiului Medias, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si
a structurii organizatorice;

c) subordonarea directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de
directorii executivi, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv, directorul executiv adjunct,
seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;



B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias cu serviciile publice, institutiile publice precum si cu societatile
comerciale infiintate prin hotarari ale Consiliului Local, ih conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in
limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
infiintate prin HCL.

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc
numai In limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotararea Consiliului Local Medias

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul, Secretarul, sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica municipiul Medias poate fi reprezint in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau
strainatate;

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

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului §i unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoara activitdfi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative n vigoare.

PARTEA II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMAURLUI MUNICIPIULUI
MEDIAS

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 19 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias
cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente care functioneaza in conformitate cu atributiile
specifice domeniului de activitate.

Art. 20 Primarul conduce si coordoneaza activitatea aparatului de specialitate.

In cadrul numirului total de posturi aprobate prin hotirarea Consiliului Local, pentru buna
functionare a institutiei, Primarul propune spre aprobare numarul de posturi pentru compartimentele din
structura organizatorica, transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform
legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detasare sau mutarea in cadrul
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altui compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum s§i constituirea de compartimente de
lucru, in functie de necesitati.

Art. 21 Atributiile Primarului sunt cele prevazute de Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, republicatda cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22 Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului si exercitd atributiile ce-i sunt
delegate de catre Primar prin dispozitie.

Art. 23 Administratorul public exercita atributiile ce-i sunt delegate de cétre Primar.

Art. 24 Secretarul municipiului Medias indeplineste, In conditiile legii, atributiile prevazute de
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare precum si alte atributii prevazute de lege, delegate de catre Consiliul Local sau de catre
Primarul municipiului Medias.

PARTEA Il1. - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.25 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale
structurate ca: directii, servicii, birouri §i compartimente a caror conducere este asigurata de catre primar,
viceprimar, administrator public si secretarul municipiului, potrivit organigramei aprobate de catre
Consiliul Local.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale structurate ca directii, servicii si birouri este asiguratd de catre functiile de
conducere (functionari publici si personal contractual), numiti in conditiile legii.

Tn cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate, se realizeazi atributiile conferite Consiliului
Local si Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice; ele nu au capacitate juridica si
administrativa distincta de cea a autoritatii Tn numele careia actioneaza.

Art.26 (1) Primarul Municipiului Medias conduce activitatea desfasuratd de catre salariati din
cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul serviciilor publice locale. Serviciile publice locale
aflate in subordinea primarului au fost infiintate in baza hotararilor adoptate de catre Consiliul Local al
Municipiului Medias, fiind structurate astfel: Directiile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
primarului si Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoane, fara personalitate juridicd. Tot in
subordinea primarului se afla si cele sapte directii publice infiintate Tn baza hotararilor adoptate de catre
Consiliul Local al Municipiului Medias fiind structurate astfel: Directia de Administrare a Domeniului
Public, Directia Politia Locala, Directia Fiscald Locala, Directia Municipala de Cultura, Sport, Turism si
Tineret , Clubul Sporitv Municipal Medias, Directia de Asistenta Sociald, Unitatea de Asistenta Medico
Sociala

(2) Aceste servicii si directii sunt parti componente ale Administratiei Publice locale, avand
fiecare propriul regulament de organizare si functionare si se afla in subordinea Primarului Mun. Medias.

(3) Tn baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului municipiului Medias se afla si unitatile
de invatamant care formeaza structura scolara si Spitalul Municipal Medias.

PARTEA IV. - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.27 - DIRECTIA ECONOMICA
Directia Economica isi desfasoara activitatea in directa subordonare a primarului municipiului
Medias, si cuprinde un serviciu si trei compartimente.
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Atributiile Directiei Economice sunt:

1. Organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor privind intocmirea
bugetului local pe anul in curs, pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul de buget pentru
anii viitori, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului de
buget:

- solicita serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in vederea
stabilirii proiectului de buget;
- verifica si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste incadrarea lor in
sursele de venituri;
- intocmeste lucrarile si supune spre avizare ordonatorului de credite proiectul de buget cu
impartirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestre;
- bugetul aprobat de cétre autoritatea deliberativd este prezentat la Administratia Judeteand a
Finatelor Publice Sibiu;
- comunica institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati;
- verificd si analizeazd solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unitdtilor din
subordinea autoritatii publice locale;

2. Urmareste utilizarea fondul de rezerva bugetara aflat la dispozitia primarului conform legislatiei
n vigoare.

3. Urmareste, organizeaza si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti pentru
realizarea cheltuielilor proprii si a unitatilor alimentate din bugetul local.

4. Urmareste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor materiale si a valorilor banesti.

5. Urmareste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite cand este
nevoie.

6. Asigura efectuarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate potrivit legislatiei in
vigoare.

7. Asigura deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele bugetare.

8. Urmareste aplicarea hotararilor consiliului local.

9. Verifica si centralizeaza bugetele si situatiile financiare depuse de unitatile subordonate si
prezintd spre aprobare ordonatorului de credite si consiliului local contul de executie bugetara.

10. La termenele stabilite iIntocmeste si depune situatiile financiare.

11. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmdrind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

12. Asigurd asistenta de specialitate pentru structurile municipiului Medias si pentru institutiile
subordonate.

13. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

14. Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munca
ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte profesionale,
premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

15. Participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice impreuna cu
ceilalti factori de raspundere.

16. Intocmeste si tine registrul de casi pe baza documentelor justificative conform legislatiei in
vigoare. Efectueaza periodic controale la casierie.



17. Directia Economica exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin

hotarari ale Consiliului Local Municipal sau dispozitii ale primarului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Economica colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Trezoreria Medias;
Serviciul Fiscal municipal Medias;
Administratia Judeteana a Finatelor Publice Sibiu;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de Invatamant;
Institutii de cultura;
Institutii sanitare;
Servicii publice si societati de interes municipal.

(1) Serviciul Buget — Contabilitate

Serviciul Buget Contabilitate asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitagii

serviciului, organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

(1.1;1.2) Compartimentul Buget si Compartimentul Contabilitate

Atributiile Compartimentelor Buget si Contabilitate sunt:

1. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului
si adoptarea bugetului

1.1. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.

1.2. Stabileste impreuna cu Directia Fiscalda Locala Medias dimensionarea veniturilor proprii ale
bugetului local

2. Urmareste periodic executia bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.

2.1. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la societatile din
subordinea municipiului, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura etc. cu privire la necesarul de
fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor.

2.2. Verifica si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le
supune aprobadrii Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite, dupd caz.

3. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local.

3.1. Centralizeaza si verifica situatii financiare de la institutiile din subordine;

3.2. Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

4. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local, introducerea datelor privind rectificarile de
buget, executia bugetului local;

5. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

— contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti,

- contabilitatea deconturilor;
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- contabilitatea cheltuielilor si veniturilor conform clasificatiei bugetare.
— 5.1. Verificarea varsamintelor pe sectiuni si solicitarea transferarii disponibilului de la o
sectiune la alta.
- 5.2. Urmarirea si verificarea viramentelor bancare, inregistrarea si verificarea registrului de
casa.
6. Inregistrarea zilnica in conturile extrabilantiere a angajamentelor bugetare, legale si a ordonantarilor
conform legislatiei in vigoare.
7. Asigurd efectuarea controlului financiar preventiv privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor mun. Medias potrivit legislatiei in vigoare.
7.1. Indeplinirea atributiilor ce revin Serv. Buget Contabilitate privind exercitarea controlului
financiar preventiv;
7.2. Urmareste realizarea aplicarii vizei de control financiar preventiv conform normelor proprii
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor Municipiului Medias.
8. Intocmeste si depune lunar deschiderile de credite pentru Municipiul Medias si pentru serviciile si
directiile subordonate acesteia, pe fiecare capitol si titlu, conform bugetului aprobat.
9. Completeaza, inregistreaza, semneaza si transmite situatiile financiare din sistemul de raportare
ForExeBug.
10. Serviciul Buget-Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului
10.1. Intocmeste lunar situatiile: monitorizarea cheltuielilor de personal; dare de seama lunara,
platile restante si arieratele, conturile de executie de venituri si cheltuieli ale bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetului creditelor externe, institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii
din bugetul local.
11. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata.
11.1. Asigurd prezentarea in termenii solicitati a rapoartelor si informarilor privind activitatea
serviciului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Buget Contabilitate colaboreazd cu urmitoarele
institutii:
Trezoreria Medias;
Administratia Finantelor Publice Medias;
Administratia Judeteana a Finantelor Publice Sibiu;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de Tnvatdmant;
Institutii de cultura;
Institutii sanitare;
Servicii publice de subordonare locala.

VVVVYVYYVYYVYYVY

(2) Compartimentul Informatica

Compartimentul Informatica asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor
activitatilor prelucrabile pe calculator, propunénd strategia crearii si functionarii sistemului, necesarul de
echipamente si personal, urmarind buna functionare a acestuia.

Atributiile Compartimnetului Informatica sunt:

1. Realizeaza Sistemul informatic al Primariei Medias:



1.1. Prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistentd de specialitate pentru

achizitionarea echipamentelor necesare;

1.2. Elaboreaza Tmpreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora la
nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;

1.3. Coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de: editare si arhivare pe suport magnetic
a documentelor din cadrul Primariei;

1.4. Elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru activitatile
din cadrul Primariei;

1.5. Raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de catre terti,
depanand eventualele blocaje ale programelor.

2. Administreaza reteaua informatica a Primariei municipiului Medias:

2.1. Raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;

2.2. Coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucru, supraveghind
totodata activitatea tertilor producatori si furnizori de echipamente (inclusiv soft de retea), din faza de
testari si pana la punerea definitiva in functiune;

2.3. Supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

2.4. Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces 1n retea;

2.5. Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern.

3. Asigura instruirea continua a personalului:

3.1. propune, in functie de structura retelei, necesarul de personal, modul si nivelul de instruire
necesar pe posturi;

3.2. Acorda asistenta pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe
calculator;

3.3. Instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate.

4. Mentine echipamentele informatice in stare de functionare:

4.1. Raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei, lucrari de
service pentru echipamentele din dotare;

4.2. Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si controleaza
modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

4.3. Se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

5. Alte atributii:

5.1. Organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte etc.;

5.2. Coordoneaza din punct de vedere informational, activitatile in care este implicata Primaria,
asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

5.3. Coordoneaza si participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit (diplome,
antete, anunturi, harti tematice etc.) cat si a acelor documente complexe care necesita cunostinte de nivel
superior Tn utilizarea calculatoarelor;

5.4. Consiliaza conducerea Primariei in probleme de informatica;



5.5. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;
5.6. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
5.7. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Informatici colaboreazi cu urmitoarele
institutii:
Directia Judeteana de Statisticd;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invatamant;
Institutii de cultura;
Institutii sanitare;
Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;
Firmele partenere pentru contractele n curs;
Firmele care asigura operatiunile de service pentru echipamentele informatice.

YVVVVYVYYVYYVYYVY

(3) Compartiment Autorizare activitatii comerciale si sustinerea infiintarii intreprinderilor mici si
mijlocii R R

Compartimentul Autorizare Activitati Comerciale si Sustinerea Infiintdrii Intreprinderilor Mici si
Mijlocii elibereaza autorizatiile, acordurile si avizele prevazute de cadrul legislativ aplicabil in domeniu,
acorda consiliere pentru potentialii intreprinzatori care inifiazd o afacere, pentru intreprinderile nou-
infiintate si pentru Intreprinderile mici si mijlocii existente, potrivit nevoilor acestora, constata, in limita
competentelor, abateri de la aplicarea corectd a normelor legale aplicabile in sfera comertului,
solutioneaza sesizarile, petitiile, reclamatiile atribuite compartimentului de cétre conducerea institutiei.

Cadrul legislativ principal, secundar si tertiar care std la baza activitatii Compartimentului

Autorizare Activitati Comerciale si Sustinerea Infiintirii Intreprinderilor Mici si Mijlocii, enumerarea de
mai jos neavand un caracter exhaustiv:
-OG 99/2000- privind comercializarea serviciilor si produselor de piata, cu modificarile si completarile
ulterioare.
-Legea 227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare
-H.G. 333./2003 — privind normele de aplicare a O.G. 99/2000.
-Legea 215/2001 — privind administratia publica locala, republicata.
-Legea 346/2004, privind stimularea infiintarii si dezvoltarii intreprinderilor mici $i mijlocii.
-0.G. 21/1992 (republicata si actualizatd), privind protectia consumatorilor;
- Regulamentului privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor de piata pe
teritoriul Municipiului Medias’’, aprobat prin HCL Medias nr.83/2011, republicat in baza HCL
nr.265/2015, actualizat prin H.C.L. Medias, nr.310/2016 si HCL Medias nr. 228/2017.
- 0.U.G. 44/2008 — privind desfasurarea de activitati economice de cétre PFA, II, cu modificarile si
completatarile ulterioare.
-Leg. 359/2004, privind simplificarea formalitatilor de nregistrare in Registrul Comertului a PF. IF, II si
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persoanelor juridice, inregistrarea fiscala a acestora, precum si la autorizarea functionarii persoanelor
juridice.

- Ordinul 337/2007 privind actualizarea CAEN - clasificarea activitatilor din economia nationala.

- Ordinul 1798/2007, pentru aprobarea Procedurii de emitere a autorizatiei de mediu.

- HG 843/1999- privind incadrarea pe tipuri a unitatilor de alimentatie publica neincluse in structurile de
primire turistica

- Ordinul ANSVSA nr.111/2008, privind aprobarea Normei sanitare veterinare §i pentru siguranta
alimentelor privind procedura de inregistrare sanitard veterinara si pentru siguranta alimentelor a
activitatilor de obtinere si de vanzare directa si/sau cu amanuntul a produselor alimentare de origine
animala sau nonanimald, precum si a activitatilor de productie, procesare, depozitare, transport si
comercializare a produselor alimentare de origine nonanimala

- 0.G. nr.41/2007, pentru comercializarea produselor de protectic a plantelor, precum si pentru
modificarea si abrogarea unor acte normative din domeniul fitosanitar

- Legea nr. 266/2002, privind producerea, prelucrarea, controlul si certificarea calitatii, comercializarea
semintelor si a materialului saditor, precum si inregistrarea soiurilor de plante

- H.G. nr.571/2016, pentru aprobarea categoriilor de constructii $si amenajari care se supun avizarii si/sau
autorizarii privind securitatea la incendiu

- 0.G. nr.82/2000, privind autorizarea operatorilor economici care desfasoara activitati de reparatii, de
reglare, de modificari constructive, de reconstructie a vehiculelor rutiere, precum si de dezmembrare a
vehiculelor scoase din uz

- Ordinul 146/2017, pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de comercializare cu
amanuntul a vinului vrac fard denumire de origine controlata, fara indicatie geografica si fara denumire de
SOI.

- H.G. nr. 1256/2011, privind conditiile de functionare, precum si procedura de autorizare a agentului de
munca temporara

- Legea 50/1991 privind autorizarea lucrarilor in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea 230/2007 privind Infiintarea organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu modificarile
si completarile ulterioare

- 0.G 2/2001 (modificata prin Leg.180/2002)—privind regimul juridic al contraventiilor

- Leg. 61/1991 (actualizata si republicatd) — pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convetuire, a linistii si ordinii publice;

- Leg.12/1990 (republicata si modificatd) — privind protejarea populatiei impotriva unor activitati
comerciale ilicite;

- HG. 348/2004 — privind comertul in unele zone publice.

- Ordinul 83/2014, pentru aprobarea Normei sanitare veterinare privind conditiile de organizare si
functionare a unitatilor farmaceutice veterinare, precum si procedura de Inregistrare sanitard
veterinard/autorizare sanitara veterinara a unitatilor si activitatilor din domeniul farmaceutic veterinar.
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-Ordinul 57/2010, pentru aprobarea Normei sanitare veterinare privind procedura de autorizare sanitara
veterinara a unitatilor care produc, proceseaza, depoziteaza, transporta si/sau distribuie produse de origine
animala.

-Ordinul  16/2010, pentru aprobarea Normei sanitare veterinare privind procedura de
inregistrare/autorizare sanitar-veterinara a unitatilor/centrelor de colectare/exploatatiilor de origine si a
mijloacelor de transport din domeniul sanatatii si al bunastarii animalelor, a unitatilor implicate in
depozitarea si neutralizarea subproduselor de origine animala care nu sunt destinate consumului uman si a
produselor procesate.

- Ordinul 44/2017, pentru aprobarea Normei sanitare veterinare privind procedura de
autorizare/inregistrare sanitar-veterinara a unitatilor ce desfasoara activitati in domeniul hranei pentru
animale si a mijloacelor de transport al hranei pentru animale si pentru modificarea anexei nr. 6 la Ordinul
presedintelui Autoritatii Nationale Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor nr. 96/2014 privind
aprobarea tarifelor aplicabile Tn domeniul sanitar-veterinar si pentru siguranta alimentelor.

- Ordinul 1030/2009, privind aprobarea procedurilor de reglementare sanitara pentru proiectele de
amplasare, amenajare, construire si pentru functionarea obiectivelor ce desfasoara activitati cu risc pentru
starea de sanatate a populatiei.

- Legea 266/2008, a farmaciei.

- Ordinul 664/2012, privind autorizarea si/sau inregistrarea entitatilor care desfasoara activitati de schimb
valutar pe teritoriul Romaniei, altele decat cele care fac obiectul supravegherii Bancii Nationale a
Romaniei.

- OUG 190/2000, privind regimul metalelor pretioase, aliajelor acestora si pietrelor pretioase in Romania
- HG 1267/2010, privind eliberarea certificatelor de clasificare, a licentelor si brevetelor de turism.

- Ordinul 75/2014, privind reglementarea activitatii de pregitire a persoanelor in vederea obtinerii
permisului de conducere.

- Legea 126/1995, privind regimul materiilor explozive.

- Ordinul 410/2008, pentru aprobarea Procedurii de autorizare a activitatilor de recoltare, capturare si/sau
achizitie si/sau comercializare, pe teritoriul national sau la export, a florilor de mina, a fosilelor de plante
si fosilelor de animale vertebrate si nevertebrate, precum si a plantelor si animalelor din flora si, respectiv,
fauna salbatice si a importului acestora.

- Legea 93/2009, privind institutiile financiare nebancare.

- Ordinul 1008/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a titlului XX din Legea nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, referitoare la avizarea activitatilor in domeniul
dispozitivelor medicale.

- OG 25/2006, privind intarirea capacitatii administrative a Oficiului Roman pentru Drepturile de Autor.

- OUG 28/1999, privind intarirea capacitatii administrative a Oficiului Roman pentru Drepturile de Autor
- Legea 237/2015, privind autorizarea si supravegherea activitdtii de asigurare si reasigurare.

- Legea 32/2000, privind societatile de asigurare si supravegherea asigurarilor

- Legea 297/2004, privind piata de capital.

- OUG 99/2006, privind institutiile de credit si adecvarea capitalului
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- Ordinul 1850/2016, pentru aprobarea Procedurii de inregistrare a activitatii de distributie si
comercializare angro de bauturi alcoolice si/sau tutun prelucrat, precum si pentru aprobarea modelului si
continutului unor formulare

- Ordinul 1849/2016, pentru aprobarea Procedurii de fTnregistrare a operatorilor economici care
comercializeaza in sistem angro sau en detail produse energetice - benzine, motorine, petrol lampant, gaz
petrolier lichefiat si biocombustibili, precum si pentru aprobarea modelului si continutului unor
formulare.

- HG 491/2004, pentru aprobarea Normelor privind functionarea si componenta Comisiei de eliberare a
autorizatiei de functionare a localurilor in care se prezinta programe de strip-tease sau erotice, a spatiilor
de comercializare a publicatiilor cu caracter pornografic si a spatiilor destinate inchirierii sau vanzarii de
filme pornografice, precum si procedura de eliberare a acestei autorizatii.

- Legea 182/2000, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil.

- Legea 295/2004, privind regimul armelor si al munitiilor.

- Legea 107/1996, legea apelor.

- Ordinul 548/2016, privind autorizarea operatorilor economici care desfisoara activitati de distilare
voluntard a subproduselor vinicole, masura eligibila pentru finantare in cadrul Programului national de
sprijin al Romaniei Tn sectorul vitivinicol 2014-2018.

- HG 707/2006, pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Codului vamal al Romaniei.

- Decizia 313/2017, privind regimul de autorizare generala pentru furnizarea serviciilor postale.

- OUG 13/2013, privind serviciile postale

- Decizia 987/2012, privind regimul de autorizare generala pentru furnizarea retelelor si a serviciilor de
comunicatii electronice

- OUG 111/2011, privind comunicatiile electronice.

- HG 741/2016, pentru aprobarea Normelor tehnice si sanitare privind serviciile funerare, inhumarea,
incinerarea, transportul, deshumarea si reinhumarea cadavrelor umane, cimitirele, crematoriile umane,
precum si criteriile profesionale pe care trebuie sa le indeplineasca prestatorii de servicii funerare si
nivelul fondului de garantare

- Legea 104/2008, privind prevenirea si combaterea producerii si traficului ilicit de substante dopante cu
grad mare de risc.

- Alte acte normative incidente domeniului de activitate

Activititile principale ce revin Compartimentului Autorizare Activitati Comerciale si Sustinerea
infiintirii intreprinderilor Mici si Mijlocii:

1. Activitatea de eliberare a acordului de functionare pentru unitatile comerciale si prestatoare de servicii,
emis Tn baza art.6 alin (2) si art. 5, alin. (1) din 0.G.99/2000 (republicata) si a punctului 1 din H.G.
nr.333/2000 si a “Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor
de piata pe teritoriul Municipiului Medias’’ republicat in baza H.C.L. Medias nr. 265/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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1.1. Intocmirea, in baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care solicita
eliberarea/innoirea acordului de functionare, a fisei cu  documentatia necesard in vederea eliberarii
actului solicitat.

1.2. Verificare documentatie, tehnoredactare document (acord de functionare) transmitere catre
conducerea institutiei spre verificare si avizare,

1.3. Contactarea solicitantilor in cazul constatdrii unei/unor inadvertente In cadrul documentatiei
depuse.

1.4. Eliberarea acordului de functionare si eventual, in functie de caz, oferirea altor informatii si
recomandari, operatorului economic in cauza.

1.5. Informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, prevazute de actele normative
in vigoare, aplicabile activitatii pentru care a solicitat eliberarea acordului de functionare
2. Activitatea de eliberare a autorizatiei de functionare, pentru activitatile economice prevazute la art.475
alin.(3) din Legea nr.227/2015, privind Codul Fiscal, emisa in baza art. 475 alin.(5) din Legea
nr.227/2015, in baza art.6 alin (2) din 0.G.99/2000 (republicatd), a punctului 1 din H.G. nr.333/2000 si a
“Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor de piatd pe
teritoriul Municipiului Medias’ republicat in baza H.C.L. Medias nr. 265/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2.1 Intocmirea, in baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care solicita
eliberarea/innoirea autorizatiei de functionare, a figei cu  documentatia necesara in vederea eliberarii
actului solicitat.

2.2. Verificare documentatie, tehnoredactare document (autorizatie de functionare) transmitere catre
conducerea instituiei spre verificare si avizare;

2.3. Contactarea solicitanfilor in cazul constatarii unei/unor inadvertente in cadrul documentatiei
depuse de solicitant.

2.4. Eliberarea autorizatiei de functionare si eventual, in functie de caz, oferirea altor informatii si
recomandari, operatorului economic in cauza.

2.5. Informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, prevdzute de actele normative
in vigoare, aplicabile activitatii pentru care a solicitat eliberarea autorizatiei de functionare
3. Activitatea de eliberare a avizului privind programul de functionare, pentru unitatile prestatoare de
servicii, altele decat cele mentionate in Anexa din OG nr.99/2000 ( republicatd), emis in baza O.G.
21/1992 si a “Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor de
piata pe teritoriul Municipiului Medias’’, republicat in baza H.C.L. Medias nr. 265/2015, cu modificérile
si completarile ulterioare.

3.1. Intocmirea, n baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care soliciti
eliberarea/innoirea avizului pentru programul de functionare, a fisei cu documentatia necesara in vederea
eliberdrii actului solicitat

3.2. Verificare documentatie, tehnoredactare document (aviz program de functionare) transmitere
catre conducerea institugiei spre verificare si avizare;
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3.3. Contactarea solicitantilor in cazul constatdrii unei/unor inadvertente in cadrul documentatiei
depuse.

3.4. Eliberarea avizului privind programul de functionare si eventual, in functie de caz, oferirea altor
informatii si recomandari, operatorului economic in cauza.

3.5 Informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, prevazute de actele normative

in vigoare, aplicabile activitatii pentru care a solicitat eliberarea acordului de functionare.
4. Activitatea de eliberare a autorizatiei de functionare pentru terasele estivale, emisa in baza art. 475
alin.(5) din Legea nr.227/2015, in baza art.6 alin (2) din 0.G.99/2000 (republicatd), a punctului 1 din
H.G. nr.333/2000 si a “Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata pe teritoriul Municipiului Medias’’republicat in baza H.C.L. Medias nr. 265/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.1 Intocmirea, in baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care solicitd
eliberarea/innoirea autorizatiei de functionare, a fisei cu  documentatia necesara in vederea eliberarii
actului solicitat.

4.2. Verificare documentatie, tehnoredactare document (autorizatie de functionare) transmitere catre
conducerea institutiei spre verificare si avizare;

4.3. Contactarea solicitantilor in cazul constatirii unei/unor inadvertente in cadrul documentatiei
depuse de solicitant.

4.4. FEliberarea autorizatiei de functionare si eventual, in functie de caz, oferirea altor informatii si
recomandari, operatorului economic in cauza.

4.5. Informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, prevazute de actele normative
in vigoare, aplicabile activitatii pentru care a solicitat eliberarea autorizatiei de functionare.

5. Activitatea de eliberare a adeverintelor pentru aprobarea desfasurarii, pe o perioada de maxim 30 de
zile, de activitdti comerciale pe domeniul public, eliberate in baza art.6 alin (2) din 0.G.99/2000 si art.
19, alin.(2) din “Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor
de piata pe teritoriul Municipiului Medias ’republicat in baza H.C.L. Medias nr. 265/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6. Verificarea sesizarilor facute de persoanele fizice sau juridice in legatura cu neindeplinirea conditiilor
legale de functionare a anumitor operatori economici. Solutioneaza in conditiile legii, a hotararilor
Consiliului Local si a dispozititlor primarului, cererile, sesizdrile si reclamatiilor adresate
Compartimentului Autorizare Activititi Comerciale si Sustinerea Infiintarii Intreprinderilor Mici si
Mijloci;

6.1. Verificare la fata locului, intdlnire cu paratul si cu reclamantul, adresari, in functie de caz, la alte
institutii privind sesizarea;

6.2. Decizie Tnaintata spre avizare conducerii Primariei si transmiterea cétre reclamant;

6.3 Inaintare masuri dispuse, citre operatorul economic in cauza.

6.4. Punerea in aplicare a eventualelor masuri dispuse - sanctiuni contraventionale, reducerea
programului de functionare, suspendari de activitate, revocare act administrativ, etc.
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7. Consilierea potentialilor intreprinzatori care initiaza o afacere, pentru intreprinderile nou-infiintate si
pentru intreprinderile mici si mijlocii existente, in legaturda cu desfasurarea activitatilor economice si
procedurile pentru obtinerea diferitelor autorizatii si acorduri. Realizeaza ghiduri cu privire la procedurile,
avizele si autorizatiile necesare in vederea initierii unor afaceri in diverse domenii de activitate.

8. Propune, taxele prevazute in conformitate cu prevederile articolului nr.475, alin. (3) si (4) din Legea
nr.227/2015, privind Codul Fiscal, pentru activitatile prevazute la art.475 alin.(3) din Legea nr.227/2015,
privind Codul Fiscal.

8.1. Propune anual catre Directia Fiscala Locala, cuantumul taxelor, aferente eliberarii autorizatiilor
de functionare pentru desfasurarea activitatilor prevazute la art.475 alin.(3) din Legea nr.227/2015,
privind Codul Fiscal.

9. Intocmeste rapoarte in vederea propunerii spre adoptare de citre Consiliul Local Medias a hotararilor
care reglementeaza activitatea de comert si prestari servicii pe raza municipiului;

9.1. Studierea permanentd a cadrului legislativ, identificarea modificarilor legislative si aplicarea
acestora pe plan local;

9.2. Intocmeste rapoarte, la solicitarea conducerii sau din proprie initiativa in vederea adoptarii de
catre Consiliul Local a hotararilor.

10. Introducerea in baza de date a informatiilor furnizate de operatori economici, in vederea eliberarii
actelor administrative solicitate;

10.1. Verificare continut document si introducerea informatiilor relevante in baza de date:

11. Intocmeste informiri cu privire la activitatea specifici Compartimentului Autorizare Activititi
Comerciale si Sustinerea Infiintarii Intreprinderilor Mici si Mijlocii;
12. Informeaza conducerea institutiei si/sau alte institutii abilitate asupra diferitelor aspect constatate in
activitatea desfasurata.
13. Colaboreaza permanent cu toate directiile din cadrul aparatului de specialitate in vederea rezolvarii
tuturor problemelor care au legatura cu competentele biroului;

13.1 Participd la actiuni concertate aldturi de organele de control ale administratiei centrale si locale.
14. Constata si sanctioneaza, conform legii, contraventiile in domeniu activitatilor economice;

14.1 In baza Dispozitiei Primarului si delegatiei de inspectie si control constatd si sanctioneaza,
conform legii, contraventiile in domeniul activitdtilor economice;

14.2. Controale din dispozifia conducerii, autosesizarea, reclamatii/ sesizari si la solicitarea altor
institutii. Note de constatare, intocmire proces verbal.

15. Urmareste respectarea masurilor stabilite prin procesele verbale.

15.1. Monitorizarea respectarii masurilor stabilite prin procesele verbale.

16. Colaboreaza cu alte institutii publice pentru solutionarea diverselor probleme incheind protocoale de
colaborare n acest sens:

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Sibiu,

Oficiul Registrului Comertului,

Oficiul de Protectie a Consumatorilor,

Agentia Regionala de Protectie a Mediului,
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Directia de Sanatate Publica Compartiment Avize si Autorizatii
Grupul de Pompieri, Cpt. D-tru Croitoru’’,

Inspectoratul Teritorial de Munca,

Directia Sanitar Veterinara,

Inspectoratul de Politie Sibiu

(4) Compartiment Resurse Umane — Salarizare
Principalele atributii sunt:

1. Intocmeste documentatia privind aprobarea/modificarea organigramei si a statului de functii
pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

2. Intocmeste statul de functii si statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor,
numarul de angajati, drepturile salariale, pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Medias;

3. Intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce privesc functiile
si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medias si o
inainteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

4. Intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

5. Intocmeste Planul de ocupare al functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Medias si il transmite la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

6. Opereazd actele administrative privind modificarile intervenite in structura functiilor publice si
a functionarilor publici, precum si transmiterea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

7. Asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor/examenelor pentru
ocuparea functiilor publice vacante/functiilor contractuale vacante, a promovdrilor in functia
publicd/functia contractuala de conducere si de executie.

8. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

9. Urmareste realizarea anuald a evaluarii performantelor profesionale si pastreaza rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

10. Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, evidentiaza
declaratiile de avere si interese in registre, asigura publicarea declaratiilor pe pagina de internet a
institutiei si trimite Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si de
interese;

11. Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;

12. Tn colaborare cu Serviciul Buget — Contabilitate stabileste necesarul cheltuielilor de personal in
vederea inscrierii Tn proiectul de buget ;

13. Tine evidenta fiselor de post pentru salariatii aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Medias;

14. Tntocmeste in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihni ale
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medias;
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15. Intocmeste si vizeazi legitimatiile de serviciu si ecusoanele pentru angajatii institutiei;

16. Monitorizeaza sistemul de acces In institutie pe baza cartelelor de acces, elibereaza si

recupereaza cartelele la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

17. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

18. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea Tn munca si drepturile

salariale;

19. Intocmeste si transmite citre Directia de Statistica Sibiu rapoarte/formulare si darea de seama

(lunara, trimestriala, semestriala si anuala) privind cheltuielile cu salariile si numarul de personal;

20. Urmadreste respectarea programului de munca, tine evidenta concediilor de odihna, concediilor

medicale si a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate ;

21. Tntocmeste foaia colectiva de prezentd si verifica zilnic condicile de prezenta;

22. Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului

de specialitate al Primarului Municipiului Medias , a demnitarilor si a consilierilor locali;

23. Intocmeste referate si dispozitii privind numirea, promovarea, modificarea raporturilor de
serviciu/ raporturilor de munca si salarizarea  functionarilor publici/personalului contractual conform
legii, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

24. Intocmeste statele de plata pentru demnitari, consilieri locali si pentru personalul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

25. Efectueaza operatiunea de platd a drepturilor salariale in contul de card prin intermediul Click
24 Baking BCR pentru demnitari, aparatul de specialitate, consilieri locali si alte categorii de persoane
pentru care se impune aceasta, furnizand B.C.R. documentele solicitate.

26. Intocmeste si transmite declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor
fiscale de platd cétre bugetul de stat , bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetul asigurarilor pentru
somaj, bugetul asigurarilor sociale de sanatate la termenul stabilit de lege, respectiv Declaratia 112,
Declaratia 100 si Formularul M 500 pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Medias;

27. Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Medias, cu privire la respectarea normelor de conduita;

28. Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita al functionarilor publici si
intocmeste rapoarte trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

29. Completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor in conformitate cu
H.G.nr.500/2011;

30. Comunica catre AJOFM situatia locurilor de munca vacante si ocuparea acestora,

31. Indeplineste orice alte atributii date de catre Primarul Municipiului Medias care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului Resurse Umane —
Salarizare.

Art.28 — DIRECTIA ARHITECT SEF
Avrhitect Sef este in directa subordonare a primarului si cuprinde un serviciu si un compartiment.
Directorul executiv este arhitect sef.
Atributiile Arhitectului sef sunt:
1. Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate de urbanism de pe teritoriul administrativ al
municipiului, cu respectarea hotararilor consiliului local in domeniu;
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10.

11.

12.

Colaboreaza cu toti factorii implicati in activitatea de amenajare a teritoriului si urbanism -
Consiliul Local, Consiliul Judetean, Agen{i economici, Organizatii §i organisme
neguvernamentale .

Coordoneaza si colaboreaza la intocmirea programului de dezvoltare urbana, de cate ori este
cazul si urmareste implementarea acestora;

Verifica documentatiile P.U.Z, P.U.D., si P.U.G. si raspunde de procedurile de avizare si aprobare
a acestora de catre Consiliul Local, urmareste punerea lor in aplicare;

Raspunde de elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie, autorizatiilor de
demolare, cu respectarea procedurilor legale si a regulamentelor aferente;

Raspunde si coordoneaza activitatea de disciplind In constructii, prin compartimentul de
specialitate;

Coordoneaza si raspunde de corectitudinea emiterii actelor, adeverintelor din domeniul
urbanismului, autorizatiilor in constructii, notarii sau rectificarii la Oficiul Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliara.

Stabileste si propune Consiliului Local noile zone de dezvoltare urbana a municipiului

Identifica spatii care se preteazd la amenajarea de parcuri si zone verzi si le promoveaza spre
amenajare

Participa cu reprezentanti la toate actiunile privind problemele de urbanism si autorizarea in
constructii

Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile
de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

Convoacd si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism.

(1) Serviciul Autorizari si Disciplina in Constructii
(1.1) Compartiment Autorizari

Atributiile Compartimentului Autorizari sunt urmatoarele:

1.

wmn

No ok

10.

Verificd documentatii faza P.A.C., intocmeste Autorizatii de Constructie, raspunzand de
corectitudinea acestora, raspunde de transmiterea A.C. beneficiarilor si arhivarea
documentatiilor.

Calculeaza taxa de A.C. si taxele de regularizare la terminarea lucrarilor.

Verifica inceperea lucrarilor, conform anuntului dat de beneficiar si participa la receptia lucrarilor
autorizate .

Completeaza registru de A.C. cu toate datele necesare, raspunzand de corectitudinea acestora.
Intocmeste evidentele statistice specifice .

Raspunde de orice altd corespondenta primita, referitoare la autorizatii sau adiacente acestora.
Raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind autorizarea lucrarilor de constructii,
cu respectarea planurilor urbanistice aprobate.

Colaboreaza cu colegii de la C.U. in vederea implementarii strategiei de dezvoltare locala si
raspunde de implementarea procedurilor specifice cu privire la informarea si consultarea
publicului pentru documentatiile de urbanism promovate de directie.

Verifica documentatiile in vederea emiterii adeverintelor de notare a constructiilor si intocmeste
adeverinte.

Duce la indeplinire orice sarcind legata de activitatea de bazd sau necesitate directiei, trasata de
seful direct.
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(1.2) Compartiment Disciplina in Constructii

Atributiile Compartimentului Disciplina in Constructii sunt urmatoarele:

=

w

o

Verificarea periodicd a stadiului lucrarilor de constructii autorizate conform unui grafic aprobat
Verificarea disciplinei in constructii la sesizarile cetatenilor si intocmire raspunsuri in termenele
prevazute de lege

Intocmire proces verbal de contraventie si urmiarirea masurilor dispuse prin acesta.

Intocmire si monitorizare documente in domeniu (raport de verificare, notd de constatare, situatii
centralizatoare, planificari periodice);

Constata fapte si aplica sanctiuni in baza Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii.

Intocmeste rapoarte in vederea declansarii procedeuri de plangere penala, cand este cazul

Duce la indeplinire orice sarcind legata de activitatea de baza sau necesitate directiei, trasata de
seful direct.

(2) Compartiment Urbanism

Atributiile Compartimentului Urbanism sunt urmatoarele:

=

10.

Participa la intocmirea programelor de organizare si dezvoltare urbana a localitatii;

Intocmeste referate in vederea promovirii documentatiilor de urbanism in sedintele de consiliu
local, dupa analizarea si studierea acestora;

Verifica,documentatiile si intocmeste certificate de urbanism pentru toate zonele functionale si
toate lucrarile solicitate;

Face verificari 1n teren in vederea intocmiri certificatelor de urbanism;

Raspunde de corespondenta specifica atribuitd de superior: verificare, raspuns, arhivare.

Participa la elaborarea planurilor de dezvoltare urbana, precum si punerea lor in aplicare;
Colaboreaza cu colegii de la autorizari in vederea punerii in aplicare a documentatiilor de
urbanism aplicate;

Informeaza persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a R.L.U, si a celorlalte documentatii

de urbanism aprobate;

Completeaza registru de certificate de urbanism cu toate datele necesare, raspunzand de
corectitudinea acestora

Duce la indeplinire toate sarcinile trasate de seful direct, referitoare la programele de dezvoltare
urbana.

Art.29 DIRECTIA TEHNICA
Directia tehnica 1si desfasoara activitatea in subordinea directd a Primarului municipiului Medias

si coordonarea Administratorului Public si cuprinde un serviciu, un birou si doud compartimente.

Atributiile Directiei Tehnice sunt:
1. Coordoneaza activitatea de eliberare si evidentd a autorizatiilor taxi persoane si marfa, a

autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim
de inchiriere, a autorizatiilor de dispecerat taxi, de inregistrare si scoatere din evidentd a mopedelor si a
vehiculelor lente;

2. Urmadreste derularea contractului de concesiune a serviciului de iluminat public din municipiu

impreunad cu Directia Patrimoniu si Directia Fiscala;
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3. Urmareste Incheierea si derularea contractului de delegare a gestiuni serviciilor de administrare
si Intretinere a drumurilor publice ale municipiului ( lucrari de Intretinere prin covoare asfaltice subtiri si
plombe asfaltice);

4. Urmareste incheierea si derularea contractului de concesiune a transportului public local de
persoane prin gestiune delegata impreuna cu Directia Patrimoniu si Directia Fiscala;

5. Urmareste Incheierea si derularea contractului de concesiune a serviciului de salubritate prin
gestiune delegata Tmpreuna cu Directia Patrimoniu si Directia Fiscala;

6. Urmareste derularea contractului de concesiune a serviciului de alimentare cu apa, canalizare,
ape menajere din municipiu impreuna cu Directia Patrimoniu si Directia Fiscala;

7. Elaboreaza strategia de contractare si intocmirea programului anual al achizitiilor publice pentru
municipiul Medias;

8. Elaboreaza documentatia de atribuire si selectie necesara desfasurarii achizitiilor publice;

9. Identifica, urmareste si implementeaza proiectele de investitii promovate de municipiu.

10. Monitorizeaza in conformitate cu OUG 109/ 2011 societdtile publice privind Guvernanta
Corporativa.

(1) Compartiment infrastructura
Compartimentul infrastructurd are urmatoarele atributii:
1. Culege informatii, primeste documentele aprobate care justifici necesitatea si oportunitatea
nscrierii in planul de reparatii curente si intocmeste programul de reparatii curente;
1.1. Primeste solicitari, si analizeazd necesitatea si oportunitatea efectudrii reparatiilor
curente;
1.2. Intocmeste notele justificative si le supune spre aprobare Primarului;
1.3. Prioritizeaza lucrarile de reparatii din programul de reparatii curente in functie de
necesitate, oportunitate, si fondurile alocate prin BVC;
1.4. Intocmeste program de reparatii curente si 1l supune spre aprobare CL.
2. Urmareste derularea contractul de delegare a serviciului public de salubritate .
2.1. Verifica pe teren lucrarile executate de catre executant pe fiecare categorie de lucrare
n parte;
2.2. Confirma situatiile de lucrari executate si certifica facturile, intocmeste propunere de
angajare, angajament bugetar si ordonantare de plata si le predd in contabilitate ;
3. Tncheie contracte de intretinere, reparatii trotuare cu pavaj.
3.1. Intocmeste note justificative privind oportunitatea si necesitatea executarii lucrarilor
de reparatii si a caietului de sarcini pe care le Tnainteaza biroului de achizitii;
3.2. Participa la derularea achizitiei publice ca membru In comisia de evaluare a ofertelor;

4. Urmareste derularea contractelor de intretinere drumuri si reparatii trotuare cu pavaj si
contractele de intretinere a drumurilor publice, salubritate si deszapezire;
4.1. Verifica pe teren lucrarile executate de catre executant pe fiecare categorie de lucrare
n parte;
4.2. Confirma situatiile de lucrari executate si certifica facturile, intocmeste propunere de
angajare, angajament bugetar si ordonantare de plata si le preda in contabilitate;
4.3. Intocmeste proces verbal de receptie la terminarea lucririlor;
4.4. Elibereaza garantiei de buna executie (70%);
4.5. Intocmeste proces verbal de receptie finali;
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4.6. Elibereaza garantiei de buna executie (30%).
5. Intocmeste formele legale de intrare si iesire a materialelor din gestiunea Directiei Tehnice
5.1. Intocmeste NIR produse in baza facturilor si a documentelor de calitate si opereaza in
fisa de magazie;
5.2. Opereaza bonul de consum in gestiunea de materiale;
6. Participa la inventarierea anuala.
7. Rezolva petitiile si reclamatiile primite de la cetateni.
7.1. Primeste si analizeaza in teren impreuna cu operatorii de servicii publice sesizarile si
petitiile cetatenilor;
7.2. Intocmeste raspunsul citre cetiteni si stabileste modul de rezolvare.

(2) Compartiment transport — energetic
Compartimentul transport - energetic are urmatoarele atributii:
1. Primeste cererile solicitantilor si documentele necesare declansarii procedurii de atribuire a
autorizatiilor taxi, persoane si marfa si se ocupa de emiterea si evidenta acestora;
1.1. Analizeaza cererile si documentele justificative primite in conformitate cu
Regulamentul aprobat de transport in regim de taxi persoane si marfa;
1.2. Intocmeste referatul privind aprobarea/respingerea in vederea emiteri dispozitiei
Primarului;
1.3. Emite autorizatie si intocmeste contract de delegare sau act aditional si le inregistreaza
n Registrul unic al autorizatiilor taxi;
1.4. Comunica autorizatiile taxi catre directia fiscala si citre beneficiar;
1.5 Intocmeste Regulamentul de organizare si executare a serviciului de transport in regim
de taxi si de transport in regim de inchiriere si il supune spre aprobare Consiliului Local.
2. Elibereazad autorizatiile pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in
regim de taxi i in regim de Inchiriere (cu si fara sofer);
2.1. Analizeaza cererile si documentele justificative primite Tn conformitate cu
regulamentul de transport In regim de taxi si inchiriere aprobat;
2.2. Intocmeste referatul privind aprobarea/respingerea si emite dispozitie Primar;
2.3. Intocmeste si elibereazi autorizatii de transport si le inregistreaza in Registrul unic al
autorizatiilor de transport.
3. Elibereaza autorizatiile de dispecerat taxi;
3.1. Primeste si analizeaza cereri, cu documente specifice;
3.2. Intocmeste referatul si emite dispozitia primarului;
3.3. Intocmeste autorizatia de dispecerat si o elibereaza citre solicitant;
3.4. Inregistreaza in Registrul unic al autorizatiilor de dispecerat.
4. Elibereaza copii conforme privind activitatea de transport marfuri cu vehicul sub 3.5 tone;
4.1. Primeste si analizeaza cereri, cu documente specifice;
4.2. Intocmeste referatul si emite dispozitia primarului;
4.3. Intocmeste copie conform si elibereazi catre solicitant copie privind activitatea de
transport marfuri;
4.4. Inregistreaza in Registrul unic al copiilor conforme.
5. Vizeaza, modificd, suspenda si retrage sau anuleaza autorizatiile;
5.1. Primeste si analizeaza cereri si documente justificative pentru diferitele situatii;
5.2. Intocmeste referatul si emite dispozitia primarului;
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5.3. Intocmeste si vizeaza autorizatii/talon viza;
5.4. Inregistreaza in Registrele specifice, dupi caz;
5.5. Comunica catre Directia Fiscald in caz de modificari, suspendari §i retragere sau
anulare.
6. Intocmeste baza de date si elibereazi certificate de conduitd profesional;
6.1. Inregistreaza in Registrul de evidentd a taximetristilor;
6.2. Inregistreaza In baza de date a evenimentelor si/sau abaterilor de la Regulament si de
la legislatie;
6.3. Analizeaza baza de date si emite cazierul profesional pentru activitatea de taximetrist.
7. Aplica hotararile Consiliului Local Municipal Medias cu privire la inregistrarea vehiculelor
pentru care nu exista obligatia inmatricularii.
7.1. Primeste si analizeaza solicitdrile de Tnregistrare sau radiere din evidentd a vehiculelor
lente si mopedelor;
7.2. Tnregistreaza in Registrul unic de evidenti a certificatelor de inregistrare;
7.3. Emite electronic certificatele si le comunica catre solicitant;
7.4. Comunica catre Directia Fiscala.
8. Intocmeste impreund cu operatorul programul si graficul de realizare a lucrarilor privind
reabilitarea, intretinerea Sistemului de [luminat Public (S.I.P.) din municipiu;
8.1. In baza inventarului determind lucririle de intretinere si intocmeste programul si
graficul de realizare al acestora;
8.2. Cuantifica si propune alocarea bugetara pentru programul anual;
9. Incheierea contractului de concesiune prin gestiune delegati a serviciului de iluminat public si
transportului public local de persoane;
9.1. Urmareste intocmirea studiului de oportunitate privind oportunitatea delegarii
serviciilor;
9.2. Urmareste intocmirea caietului de sarcini;
9.3. Intocmeste referatele si le supune spre aprobare de citre CL impreuni cu modelului
contractului de delegare;
9.4. Urmareste incheierea contractelor de delegare;
10. Verificd si semneazd documentele privind consumul de energie electricd rezultat din
activitatea de functionare a SIP, de semaforizare si fantani publice;
10.1. Citeste contoarele impreund cu operatorul consumurile pe fiecare punct de aprindere;
10.2. Verifica si certifica facturile emise in baza datelor transmise prin centralizatorul
pentru consumuri de energie la iluminatul public, la fantanile publice si semafoare, intocmeste propunere
de angajare, angajament bugetar si ordonantarile de plata si le preda in contabilitate pentru plati;
11. Verifica sesizarile cetatenilor, inclusiv se documenteaza in teren si rezolva sesizarile acestora;
11.1. Primeste sesizarile si le comunica cétre operator, daca este cazul;
11.2. Stabileste si urmareste timpul de remediere a acestora de catre operator;
11.3. Intocmeste raspunsul citre cetiteni.
12. Verifica situatiilor de lucrari emise de operator pentru lucrarile de mentenanta, iluminat si
iluminat ornamental festiv;
12.1. Verifica in teren prestarea serviciului;
12.2. Confirma situatiile de lucrari executate si certifica facturile, intocmeste propunere de
angajare, angajament bugetar si ordonantare de plata si le preda in contabilitate.
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(3) Biroul achizitii publice:
Atributiile biroului de achizitii publice sunt urmatoarele:
1. Asigurad elaborarea strategiei de contractare si intocmirea programului anual al achizitiilor publice
respectand reglementarile in vigoare;

1.1. Centralizeaza necesitatile de achizitii identificate de compartimentele de specialitate

1.2. Definitiveaza si supune spre aprobare programul anual de achizitii

1.3. Asigura pregatirca documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de produse,
prestari servicii, lucrari si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la
data organizarii pana la incheierea contractului de achizitie publica;

1.4. Identifica fondurile pe fiecare achizitie conform bugetului aprobat
2. Elaboreaza strategia de contractare si o publica pe SEAP

2.1. Pune in corespondenta cu codul CPV, face ierarhizarea, alege procedura si tipul de contract;

2.2 .Publica specificatii tehnice sau documentatia descriptiva (dupa caz);

2.3. Completeaza on line pe SEAP invitatia de participare si Fisa de date a achizitiei, stabileste
formulare si modelul de contract si transmite pe SEAP documentatia aferentd certificatd cu semnatura
electronica spre verificare de catre ANAP;

2.4 Elaboreaza calendarul achizitiei ;

2.5 Stabileste clauze contractuale;

2.6 Stabileste cerinte minime de calificare si criteriul de selectie;

2.7 Stabileste criteriu de atribuire ;

2.8. Stabileste cuantumul garantiei de participare;

2.9 Definitiveaza documentatia de atribuire, supune aprobadrii si trimite anunt de participare (pe
SEAP), punand astfel la dispozitie documentatia de atribuire potentialilor ofertanti;

2.10. . Intocmeste declaratie de evitare a conflictului de interese pentru persoanele ce detin functii
de decizie in cadrul autoritatii contractante.

2.11. Intocmeste declaratia de evitare a conflictului de interese pentru persoane ce detin functii de
decizie si o inainteaza spre semnare catre Primar si Viceprimar.

3. Desfagoara procedura :

3.1. Trimite anunf catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurii (dupa caz);

3.2. Intocmeste referatul pentru desemnarea membrilor comisiei de evaluare;

3.3. Publicare pe SEAP a comisiei de evaluare si a tuturor persoanelor responsabile implicate in
procedura de achizitie;

3.4. Publicare pe ANI a declaratiilor de integritate pentru membri comisiei de evaluare si a tuturor
persoanelor responsabile implicate in procedura de achizifie publica ;

3.5. Trimite anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurii (dupa caz);

3.6. Raspunde la solicitarilor de clarificari prin postare pe SEAP cu semnatura electronica extinsa;

3.7. Urmareste derularea procedurii de atribuire: primeste candidaturile/ofertele si selecteaza
candidatii, urmareste derularea rundelor de discutii, dacd este cazul, stabileste termenul pentru depunerea
ofertelor, primeste ofertele, participa la deschiderea ofertelor(dupa caz);.
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3.8. Publicd prin mijloace electronice urmatoarele documente: lista ofertantilor participanti la
procedura, procesul verbal de deschidere (dupa caz);, raportul intermediar, raportul final al procedurii.

3.9. Face comunicari ofertantilor participanti prin postare pe SEAP cu semndtura electronica
extinsa privind rezultatul fiecarei etape de evaluare.

3.10. Realizeaza analiza si evaluarea ofertelor urmarind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate de catre ofertanti.

3.11. Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor, raportul intermediar si
raportul final al procedurii.

3.12. Stabileste ofertele neadmisibile (inacceptabile, neconforme sau neadecvate) si ofertele
admisibile desemnand oferta castigatoare; face comunicdrile privind rezultatul procedurii, anuleaza
procedura daca este cazul, initiaza notificari privind rezultatul achizitiei directe.

3.13 . Primeste notificarile contestatiile si redacteaza actul prin care Comisia de evaluare isi
motiveaza decizia trimitandu-l Impreund cu toatd documentatia necesarda la CNSC spre solutionarea
contestatiilor.

3.14. Urmareste atribuirea contractului de achizitie publica sau Incheierea acordului cadru, publica
prin mijloace electronice notificarea privind semnarea contractului, se ocupd de semnarea contractului,
incheierea acordului cadru, transmite spre publicare anuntul de atribuire.

4. Asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;
3.1. Stabileste cuantumul garantiei de buna executie in functie de valoarea achizitiei;
3.2. Elibereaza garantia de participare dupa semnarea contractului.
5. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative

in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

5.1. Transmite spre publicare prin mijloace electronice a documentelor constatatoare pentru
fiecare procedura certificate cu semnatura electronica.

5.2. Transmitere catre Ministerul Finantelor Publice a documentatiilor de atribuire (cand au
participat ca observator).
6. Asigura verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de
achizitii publice (produse, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de catre serviciile publice din
subordinea primarului finantate din bugetul local;

6.1. Asigurd indrumare si consultanta referitoare la procedura de achizitii publice pentru serviciile
publice din subordinea Primarului finantate din bugetul local.

7. Asigurd Intocmirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
7.1. Inventariaza documentele Tn ordine cronologica, numeroteaza paginile si intocmeste 0pis;
7.2. Arhiveaza in compartiment si apoi in arhiva.

8. Publicd pe SEAP documentul constatator al investitiei.

(4) Serviciul Investitii
(4.1) Compartiment proiectare — executie investitii
Atributiile compartimentului proiectare - executie investitii sunt urmatoarele:
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1. Initializeaza proiectele de investitii,

1.1 Intocmeste notele conceptuale si a temelor de proiectare pentru obiectivele de
investitii si le supune aprobarii;

1.2 Inainteazi temele de proiectare citre biroul de achizitii in vederea demararii procedurii
de achizitie;

1.3 Intocmeste documentatiile necesare obtinerii certificatului de urbanism;

1.4 Intocmeste documentatiile necesare si asigura obtinerea tuturor aprobarilor, avizelor si
acordurilor necesare prevazute in CU;

1.5 Urmareste derularea contractelor de service incheiate cu proiectanti autorizati pentru
obiectivele de investitii;

2.Verifica, analizeaza si propune receptionarea documentatiilor tehnico — economice ale
investitiilor publice;

2.1. Intocmeste PV de receptie a documentatiilor tehnice;

2.2 Elibereaza garantia de buna executie

2.3 Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local raportul privind aprobarea
obiectivelor de investitii si a indicatorilor tehnico economici.

3. Promoveaza si deruleaza executia obiectivelor de investitii.

3.1. Se ocupa de obtinerea tuturor autorizatiilor necesare realizarii obiectivelor de investitii

inclusiv autorizatia de construire

3.2. Pregateste documentatiile necesare si le transmite Biroului Achizitii pentru demararea
procedurilor de achizitii publice a obiectivelor de investitii;

3.3. Asigura verificarea executiei corecte a lucrdrilor de constructii si actioneaza
corespunzator in vederea solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparute pe parcursul executiei
lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor prin colaborare cu proiectantul si dirigintii de santier;

3.4. Verifica situatii de lucrari confirmate de dirigintele de santier si certifica facturile,
intocmeste propuneri de angajare legale, angajamente bugetare si ordonantarile de plata si le transmite in
contabilitate;

3.5. Primeste, verificd documente aferente Cartii constructiei de la dirigintele de santier si
executant si intocmeste cartea constructiei;

3.6. Se ocupa de numirea comisiei de receptie a obiectivelor de investitii;

3.7. Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si intocmeste PV~ de receptie la
terminarea lucrdrilor si elibereaza garantia de buna executie (70%);

3.8 Organizeaza si intocmeste PV receptie finald si elibereaza toatd garantia de buna
executie (30%);

3.9 Urmareste respectarea conditiilor prevazute in contractul de executie lucrari,
contractele de servicii sau contractelor de furnizare.;

3.10 Urmareste activitatea dirigintelui de santier conform contractului.

4. Solutioneaza corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale mun. Mediag aprobate prin
programe anuale;

4.1. Verifica 1n teren sesizdrile cetatenilor, analizeaza si stabileste masuri (dupa caz) de
remediere;
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4.2. Intocmeste raspuns la sesizarile cetatenilor.

5. Identifica si promoveaza proiectele cu finantare din alte surse de finantare

5.1.Urmareste si identifica programele operationale, regionale pentru finantarea proiectelor
municipalitatii din fonduri de la UE;

5.2. Urmareste si identificd alte surse de finantare pentru proiectele municipalitatii;

5.3. Face parte din echipa de implementate a proiectelor cu finantare de la UE;

5.4. Urmareste derularea contractelor incheiate cu consultantii in vedere de obtinerea de
fonduri europene nerambursabile cu respectarea restrictiillor impuse de Autoritatea de
Management.

6. Participa la inventarierea anuala.

(4.2) Compartiment de implementare a programelor de finantare
Compartimentul de implementare a programelor de finantare are urmatoarele atributii:
1. Intocmeste lista obiectivelor de investitii si a programului de investitii anual si multianual.

1.1. Primeste solicitarile de necesitate si oportunitate aprobate de la toate compartimentele,

le centralizeaza si le introduce in lista obiectivelor de investitii;

1.2. Intocmeste note de necesitate si oportunitate pentru obiective de investitii si le supune
aprobarii;

1.3. Identifica cheltuielile de capital care intrunesc conditiile legale pentru a fi Inscrise in
program;

1.4 Intocmeste lista obiectivelor de investitii pe surse de finantare pe anul in curs;

1.5 Prioritizeaza investitiile din lista de investitii in functie de necesitate si oportunitate, in
limita BVC.

1.6 Intocmeste fisa obiectivelor de investitii pe surse de finantare;

1.7 Intocmeste programul anual si multianual de investitii in functie de necesititi si
prioritdti si il supune consiliului local odata cu BVC

1.8 Face planificarea pe trimestre a valorilor aprobate pentru fiecare obiectiv de investitii

2. Deschide credite de angajament pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si
urmareste cheltuirea fondurilor pentru a se asigura Incadrarea In alocatiile aprobate;

2.1 Intocmeste situatia creditelor de angajamente legale dupd aprobarea programului de
investitii anual si multianual,
2.2 Intocmeste proiectele de angajament legal;

3. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a acestora impreund cu Directia Economica;

3.1. Analizeaza respectarea formelor legale pentru eficienta acordarii imprumuturilor si
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora impreuna cu Directia Economica.

4. Mentine legatura intre serviciul tehnic si economic din institutie si institutia de finangare in
vederea derularii in bune conditii a contractului de finantare;

4.1. Asigura corespondenta compartimentului.

5. Realizeaza o buna relatie cu banca, cu ministerul finantelor si serviciile implicate din institutie;
5.1. Asigura corespondenta cu factorii implicati;
5.2. Elaboreaza rapoarte pentru Consiliul Local in vederea obtinerii aprobarilor necesare;
5.3. Urmareste Incheierea contractului de finantare;
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5.4. Urmareste incheierea unui contract de garantare a veniturilor, daca este cazul;
5.5. Alege banca (in vederea deschiderii de cont Escrow) cu cele mai scazute
cheltuieli/comisioane;
5.6. Elaboreaza rapoarte trimestriale pentru banca.
6. Urmareste derularea proiectelor cu finantare din imprumuturi;
6.1. Participa la alegerea contractorilor, consultantilor si agentilor procedurali;
6.2. Participa la intocmirea documentatiilor pentru alegerea contractantilor;
6.3. Analizeaza, verifica si transmite rapoartele din partea supervizorului catre banca.
7. Urmareste si implementeazd Planului de actiune Social si de Mediu al contractului de
Tmprumut;
7.1. Monitorizeaza anual Planul de actiune social si de mediu.
8. Tntocmeste situatiile statistice si raportarile lunare si trimestriale privind stadiile de realizare a
obiectivelor de investitii.
8.1 . Centralizeaza realizarile de investitii si le comunica la Directia de Statistica, la
Prefectura Sibiu si oriunde este necesar.

(4.3) Compartimentul Unitatea municipalid pentru monitorizarea serviciilor comunitare de
utilitati publice si guvernanta corporativa

Indeplineste atributiile previzute prin legislatia in vigoare, in calitate de unitate locald de
monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice, avand urmatoarele sarcini;

1. Coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare

de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora,

1.1. Coreleaza strategia serviciilor publice cu strategia de dezvoltare a municipiului;
1.2. Monitorizeaza programului de investitii din strategia fiecdrui serviciu public si a
indicatorilor de performanta;

2. Pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare ale strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale spre aprobare;

2.1. Centralizeaza planurile anuale de investitii, verifica respectarea prevederilor legislatiei
din domeniu si le supune spre aprobare, odata cu BVC;
2.2. Monitorizeaza lucrdrile de investitii realizate de operatorii de servicii de utilitafi
publice din surse de la bugetul local, astfel:
- se verificad stadiile fizice ale lucrarilor de investitii;
- se verifica documentele justificative si se efectueaza viramentelor pentru
obiectivele de investitii finantate de la bugetul local;
- Verificd si vizeaza rapoartele intocmite de operatorii de servicii publice si
societatile aflate in subordinea CA in vederea adoptarii hotdrarilor de consiliu.
2.3. Intocmeste raportul trimestrial si anual privind indicatorii de performanta ai fiecarui
serviciu public si a realizarii investitiilor;
2.4. Centralizeaza, analizeaza si raporteaza indicatori de performanta ai serviciilor
comunitare de utilitati publice, monitorizati prin intermediul programului informatic SCUP;

3. Intocmeste si transmite rapoarte citre Institutia Prefectului judetului Sibiu, Unitatea centrala de
monitorizare;

3.1. Intocmeste rapoarte referitoare la gradul de realizare al programelor de investitii ale
operatorilor de servicii comunitare de utilitati publice;
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4. Monitorizeazd si evalueaza aplicarea OUG nr. 109/2011 actualizata, privind guvernanta
corporativd, de catre intreprinderile publice aflate sub autoritatea Municipiului Medias, pe baza
rapoartelor intocmite de intreprinderile publice si de catre consiliile de administrare ale acestora;

4.1. Centralizeaza si raporteazd semestrial indicatorii de performantd monitorizati la
intreprinderile publice, de cdtre Ministerul Finantelor Publice;

4.2. Intocmeste raportul anual privitor la intreprinderile publice aflate sub autoritatea
Municipiului Medias;

5. Monitorizeaza respectarea clauzelor Contractului de furnizare / prestare si utilizare a serviciului
public de canalizare ape pluviale In Municipiul Medias, verificd documentele privind calculul cantitatii
apelor pluviale preluate in reteaua publica de canalizare si efectueaza plata taxei anuale;

6. Asigura primirea informarilor transmise de operatorii de servicii comunitare de utilitati publice,
privind datele de Incepere si de finalizare ale lucrarilor realizate pe domeniul public de catre acestia si le
comunicd compartimentelor implicate;

7. Monitorizeaza, impreund cu compartimentele de specialitate ale Directiei tehnice, respectarea
de catre operatorii licentiati a contractelor de concesiune / delegare a gestiunii serviciilor comunitare de
utilitati publice;

8. Monitorizeaza si semneaza documentele privind acordarea diferentei de tarif pentru activitatea
de transport public de persoane,

9. Monitorizeaza, impreuna cu compartimentul transport-energetic raportul intocmit de operatorul
de transport privind fundamentarea, modificarea si ajustarea tarifelor practicate de acesta care se supune
aprobarii CL;

10. Redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile si petitiile repartizate, in termenul prevazut
de legislatia in vigoare;

Art.30. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Aceasta directie isi desfasoara activitatea in directa subordine a secretarului municipiului Medias,
si sub coordonarea primarului municipiului Medias si cuprinde 2 birouri si 3 compartimente;

Principalele atributii ale Directiei Administratie Publicd Locala sunt:

1. Tntretinerea bazei de date interne a Centrului de informare cetiteni;

2. Elaborarea proiectelor, politicilor, strategiilor de comunicare;;

3. Arhivarea, evidenta, depozitarea si pastrarea tuturor documentelor institutiei create la nivelul
compartimentelor;

4. Evidenta si indrumarea asociatiilor de proprietar pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin,
pentru respectarea de catre acestea a prevederilor legale, precum si exercitarea controlului financiar —
contabil §i gestionar asupra activitdfii acestora;

5. Actualizarea registrului persoanelor decedate cu ultimul domiciliul in mun.Medias;

6. Asigura implementarea controlului managerial intern conform Ordinului 400/2015;

7. Activitate juridica de reprezentare in fata instantelor sau a altor entitati juridice a intereselor
institutiet;

8. Analiza, elaborarea, verificarea si avizarea actelor administrative de autoritate si de gestiune
curenta;

9. Asigura protectia minorilor din familiile destramate precum si protectia persoanelor bolnave si

varstnice;
10. Administrarea Registrului Agricol;
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11. Evidenta certificatelor de producator agricol si a contractelor de arenda.

In exercitarea atributiilor ce ii revin Directia Administratie Publica Locala colaboreazi cu:
¢ Instantele judecatoresti
e Organele de cercetare si urmarire penala

Politia municipiului Medias

Consiliul Judetean Sibiu

Prefectura judetului Sibiu

Guvernul Romaniei

Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primaria municipiului Medias

(1) Biroul Administratie Publica

Biroul Administratie Publica are urmatoarele atributii:

1. Verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele
primariei si le arhiveaza,

1.1. Planificare activitati de inventariere in timp;

1.2. Pregétire dosare de arhivat;

1.3. Inventariere propriu — zisa si intocmirea documentului de inventar;
1.4. Tntocmire PV predare — primire.

2. Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;

3. Intocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeaza pe directii si servicii in anul de
referintd dupa care va primi spre arhivare documentele respective;

3.1. Analiza organigramd si stabilire modificdri intervenite cu privire la denumirile
compartimentelor si documentele ce trebuie arhivate;

3.2. Intocmire proiect de nomenclator;

3.3. Inaintare nomenclator aprobat citre serviciul judetean al arhivelor nationale;

3.4. Distribuire nomenclator aprobat la compartimente pentru cunoasterea termenelor de
pastrare.

4. Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului si asigurd predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

5. Asigura respectarea prevederilor legii referitoare la pozifia de creator si detinator de documente;

5.1. Limitare acces in arhiva;
5.2. Completare registru de depozit.

6. Asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor ori extraselor cu avizul scris al
secretarului la solicitdrile cetdtenilor sau institutiilor asigurand taxarea conform legislatiei in vigoare.

7. Administreaza arhiva primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual Tn vederea scoaterii
din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

8. Comunica si inainteaza, sub semnatura secretarului, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede
altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de catre Consiliul Local sau de catre primar;

9. Intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzute de lege (registre, liste
electorale, carti de alegatori, etc.) si organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru
desfasurarea alegerii Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale,
pentru recensamintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;
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10. Intocmeste documentele necesare si organizeaza activititile ce revin administratiei publice
locale cu ocazia alegerilor, referendumuri, etc.;

10.1. Redactarea dispozitii pentru delimitarea sectiilor de votare, stabilire locuri de afisaj,
stabilire comisie ce se ocupa de organizarea alegerilor;

10.2. Adrese catre institutii unde se organizeaza sectiile de votare;

10.3. Referate si note de fundamentare privind bugetul alegerilor locale;

10.4. Stabilirea presedintilor si loctiitorilor sectiilor de votare in baza cererilor;

10.5. Primire si predare material necesare procesului electoral;

10.6. Instruire presedinti si loctiitori privind procesul electoral local.

11. Verifica legalitatea proiectelor de dispozitii intocmite de catre directiile din cadrul aparatului
de specialitate cat si din subordinea primarului in vederea emiterii lor, conduce evidenta si asigura
difuzarea lor si publicitatea;

12. Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor;

13. Asigurd punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

14 Intocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locald pentru
Consiliul Local si primar;

15. Tine evidenta tuturor asociatiilor de proprietari infiintate potrivit prevederilor legale in
vigoare;

16. Indrumara si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a obligatiilor
ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

17. Intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora;

18. Organizeaza si asigura exercitarii controlului financiar — contabil i gestionar asupra activitatii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

18.1. Primire si analiza sesizarii de la proprietari;

18.2. Solicitare PV al comisie de cenzori privind activitatea financiar contabila;

18.3. Convocarea presedintelui si administratorului cu toate documentele necesare la sediu;
18.4. Verificarea de catre comisia special constituita a acestor documente;

18.5. Intocmire PV n urma verificarilor;

18.6. Instiintare organe abilitate in caz de nereguli constatate:

19. Tinerea registrului persoanelor decedate cu ultimul domiciliul in municipiul Medias;

19.1. Obtinere date complete despre persoanele decedate de la serviciul de evidenta
persoanelor;

19.2. Inregistrare in Registrul de evidentd al sesizirilor pentru deschiderea procedurii
succesorale:

20. Verificarea bunurilor imobile persoanelor decedate avand ultimul domiciliul in municipiul
Medias, in vederea intocmirii sesizarilor;

21. Intocmirea sesizarilor privind bunurile persoanelor decedate si inaintarea acestora notarului
public Tn vederea deschiderii succesiunii;

22. Desfagoara auditul de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul Primariei
Municipiului Medias;

23. Prezintd conducerii institutiei (persoanei din managementul de varf care participd la
proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea si supravegherea sistemului) raportul de audit cu
principalele neconformitati si propunerile de masuri corective;

23.1. Analiza neconformitati (cauze, corectii, actiuni corective).
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24. Realizeaza instruirea personalului in vederea construirii, implementarii si certificarii unui
SMQ in conformitate cu cerintele ISO 9001:2000, pe etape si niveluri,

25. Desfasoara audituri de evaluare a implementarii SMQ;

26. Urmareste ordonarea si disciplinarea activitatilor, in sensul cresterii eficientei si eficacitatii
serviciilor;

27. Supravegheaza sistemul de management al calitatii dupa certificare, in sensul aplicarii
principiului Imbunitatire Continua;

27. Asigura implementarea controlului managerial intern conform Ordinului 400/2015;

(2) Biroul Juridic Contencios

Compartimentul Juridic Contencios are urmatoarele atributii:

1. Asigurd in conditiile legii reprezentarea Mun.Medias in fata instantelor judecatoresti de toate

gradele pe baza delegatiilor emise de Primar;

1.1. Primire citatii de la diferite instante si inregistrare in Registrul de evidenta al cauzelor;

1.2. Documentare la serviciile implicate;

1.3. Redactare intampinare, cale de atac, apel recurs, plangere penald, raspunsuri
documentatii, contestatii etc. si anexare acte doveditoare 1n aparare;

1.4. Semnarea acestora de catre reprezentantii legali;

1.5. Depunere in termen legal a documentelor;

1.6. Intocmire delegatie de reprezentare, ordin de deplasare;

1.6. Prezentare si sustinere cauza in fata instantei, inclusive la termenul de judecata;

1.7. Redactare note de sedinta si concluzii scrise;

1.8. Urmarirea solutiilor date de instanta la fiecare termen.

2. Redacteaza actiuni in instantd, propune exercitarea cailor de atac si orice alte masuri pentru
solutionarea cauzelor in care Mun.:Medias este parte, efectudnd toate lucrarile impuse de cercetarea
judecatoreascd pana la ramanerea definitiva si irevocabila a hotararilor judecdtoresti, precum si punerea in
executare a hotararilor judecatoresti, in care este parte Mun.Medias;

2.1. Identificare actiuni ce aduc prejudiciu Mun. Medias pe baza notelor interne formulate
de serviciu;

2.2. Redactare solutii de inlaturare a problemelor ivite pe cale amiabila;

2.3. Depunere la instantd impreuna cu actele doveditoare.

3. Asigura evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in curs de
judecata si asigura studierea dosarelor la arhivele instantelor judecatoresti consultarea condicilor de
hotarari, a registrului informative si a site-urilor de specialitate;

3.1. Completare registru de cauze;
3.2. Studierea arhivelor instantelor pentru dosarele noi, solutiile, etc.

4. Analizeaza in termenul legal, plangerile prealabile administrative, formulate in temeiul Legii
contenciosului administrativ impotriva actelor administrative adoptate de Mun.Medias sau emise de
primarul acestuia privind revocarea sau modificarea acestora si formuleaza propuneri de solutionare a
acestora si proiecte de hotarari cu acest obiect;

5. Contribuie la Intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute si aprobate in sedintele
comisiilor de specialitate, si in plenul Cl Medias si participa la aceste sedinte, daca este cazul;

5.1. Intocmeste proiect de hotarare sau raport de specialitate;
5.2. Participare si sustinere la sedintele ce dezbat respectivele documente elaborate.
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6. Participa la intocmirea documentatiei care sta la baza emiterii dispozitiilor Primarului

Mun.Medias, precum si la redactarea proiectelor de dispozitii;
6.1. Redactare referat de specialitate (dupa caz);
6.2. Verificare documentatie ce sta la baza Dispozitiei;
6.3. Redactare proiect (dupa caz).

7. Avizeaza dispozitiile Primarului mun.Medias si alte acte emise in exercitarea atributiilor
autoritatii administratiei publice locale;

7.1. Analiza sub aspectul competentei al atributiilor stabilite de Legea nr.215/2001.

8. Verifica, avizeaza documentele si actele prezentate si sprijind compartimentele din aparatul de
specialitate, oferindu-le consultanta in vederea indeplinirii corecte a sarcinilor ce le revin;

8.1. Verificare si avizare documente de la compartimentele de specialitate dpdv legalitate
sub aspectul L 215/2001.

9. Sprijind Intocmirea proiectelor de acte decizionale sau circulare, note, recomandari etc. pentru
aducerea la indeplinire a unor sarcini reiesite din actele normative sau pentru realizarea obiectivelor
stabilite de conducerea institutiei;

9.1. Verificare si avizare proiecte de acte decizionale dpdv al legalitatii.

10. Ta masuri necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si urmareste executarea acestora;

11. Avizeaza contractele in care este parte Mun.Medias, actele aditionale susnumite si celelalte
acte de gestiune, care implica raspunderea juridicd a institutiei, contrasemnand pentru legalitate actele
administrative de gestiune;

11.1. Studiul contractelor si al documentelor din perspectiva Codului civil si a statutului
consilierul juridic;
11.2. Corecturi modificarii (dupa caz);

12. Asigura aplicarea prevederilor actelor normative de interes national strans legate de atributiile
Mun.Medias, asigurand secretariatul unor comisii care au atributii in acest sens;

13. Acorda la cerere, sprijin si asistenta de specialitate institutiilor din subordine, precum si
serviciilor publice;

14. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratilor;

15. Solutioneaza petitiile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intrd in competenta
Mun.Medias si/sau a Comp. Juridic contencios;

16. Participa in comisiile de concurs pentru ocuparea unor functii publice de conducere si/sau de
executie vacante;

17. Ia masuri pentru evidentierea, pastrarea si indosarierea materialelor primite i transmise;

18. Organizeaza biblioteca juridica a Mun.Medias; achizitii fond de carte; Opisare; Péstrare.

19. Participa in comisiile de specialitate In care este numit.

(3) Compartiment Autoritate Tutelara

Compartimentul Autoritate Tutelard are urmatoarele atributii:

A. Atributii cu privire la protectia minorilor

1. Analizarea cu obiectivitate a situatiei de fapt si Intocmirea anchetei sociale sau a referatului
social cu Incadrarea corectd a acesteia in legislatia in vigoare;

2. La cererea instantelor de tuteld, intocmeste anchete sociale necesare solutionarii proceselor de
divort unde sunt implicati minorii $i comunica instantei avizul privind exercitarea autoritatii parintesti,
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stabilirea locuintei copilului minor, obligatia de intretinere a parintilor, stabilirea programului de vizitare
pentru minori conform noului cod civil;

3. Hotaraste 1n cazul neintelegerilor dintre parinti cu privire la exercitarea drepturilor si
indatoririlor parintesti, incuviinfeaza copilului care a implinit 14 ani sa-si schimbe felul invataturii sau
pregatirii profesionale prestabilite;

4. Incuviinteaza parintelui decizut din drepturi si-si pastreze legiturile personale cu copilul;

5. Tine evidenta Intr-un registru special a minorilor pusi sub curateld si tuteld (instituitd de
instantele de tutela);

6. Efectueaza anchete sociale privind decaderea din drepturile parintesti in cazul in care se
constatd ca sanatatea sau dezvoltarea unui copil este primejduita prin felul de exercitare a drepturilor
parintesti, purtare abuziva sau neglijenta grava,

7. La solicitarea organelor de urmarire penald, Intocmeste anchete pentru minorii cu probleme de
comportament;

8. Efectueaza anchete sociale 1n cazul declararii abandonul unui minor conf. Legii nr.272/2004;

9. Efectueaza anchete sociale in vederea incuviintarii casatoriei (dispensa de varstd) pentru
minorele care au implinit varsta de 16 ani;

10. La cererea directiei pentru protectia drepturilor copiilor si a organelor de politie, efectueaza
anchete sociale pentru minorii care au comis fapte antisociale, necesitand luarea unor masuri de ocrotire;

B. Protectia persoanelor bolnave si varstnice

1. La cererea instantelor judecatoresti efectueazd anchete sociale pentru persoanele private de
libertate care solicitd intreruperea executarii pedepsei, persoane majore care solicitd ajutor public judiciar;

2. Efectueaza anchete sociale in vederea internarii nevoluntare in spital a bolnavilor psihici si
punerea sub interdictie a acestora;

3. Semneaza dovezile de intrefinere a persoanelor nevoiage;

4. Urmareste executarea obligatorie de Intrefinere a persoanei varstnice si tine evidenta actelor
juridice Tncheiate, intr-un registru special; Contract de intretinere;

4.1. Tine Registrul de evidenta a cazurilor;

4.2. In cazul executirii obligatiei de intretinere, efectueazi anchete sociale a cazului in
termen de 10 zile de la sesizare si in situatia in care se constata ca cele sesizate sunt reale propune masuri
necesare de executare legala a dispozitiilor inscrise in actul juridic Incheiat legea 17.

5. Intocmeste anchete sociale familiilor cu situatie materiald precard, care sunt sprijinite de
persoane cu domiciliul in straindtate, in vederea semnadrii dovezii de intretinere a acestora;

6. Colaboreaza la realizarea de studii privind infiintarea unor fundatii, asociatii, institutii pentru
ocrotirea unor categorii de minori §i persoane varstnice;

7. Desfasoara program cu publicul in cadrul audientelor;

7.1. Registrul de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor;

7.2. Deplasare pe teren pentru a verifica daca corespunde realitatii cele descrise in sesizare.

8. Una dintre atributii adiacente dar cu caracter major in activitatea Autoritatii Tutelare este
intocmirea arhivei si pastrarea confidentialitatii informatiilor culese pe teren si la programul cu publicul;

(4) Compartiment Registrul Agricol
Compartimentul Registru Agricol are urmatoarele atributii:
1. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport hartie cat si in
format electronic;
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2. Solutioneazda 1n conditiile legii cererile si sesizdrile cetdtenilor referitoare la problemele
agricole;
3. Colaboreaza cu medicul veterinar de la Circumscriptia sanitar Veterinara in vederea inregistrarii
n registrul agricol a efectivelor de animale;
3.1. Verificarea si confruntarea cu evidenta tehnico — operativa de care dispune medicul
veterinar, in vederea exactitatii datelor inscrise in Registrul Agricol.
4. Elibereaza documente doveditoare asupra proprietatii si elibereazd documente privind
proprietatea gi/sau utilizarea terenului agricol
4.1. Elibereaza adeverinte cu privire la starea material pentru situatii de protectie, social,
pentru obtinerea unor drepturi material si/sau banesti si altele;
4.2. Elibereaza adeverinte pentru obtinerea de subventii de la APIA Medias si Sibiu;
4.3. Elibereaza copii dupa pozitia din Registrul Agricol pentru masura 141.
5. Asigurd Intocmirea, completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport de hartie si in
format electronic, conform registrului agricol aprobat prin HG;
5.1. Registrul Agricol pe suport de hértie va fi numerotat, parafat, sigilat paginile legate
corespunzator si va fi Tnregistrat n registrul de intrare — iesire a autoritatii publice locale;
5.2. Registrul agricol in format electronic este contractat de fiecare unitate administrative —
teritoriald cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
5.3. Asigurarea integritatii Registrului Agricol;
5.4. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind Registrul Agricol.
6 Comunica date centralizate catre Directia Agricold Sibiu si INS Sibiu in termenele prevazute de
actele normative;
7. Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producitor;
7.1. In baza unor cereri din partea cetitenilor se intocmesc certificate de producitor agricol
si se Inregistreaza intr-un registru special.
8. Tnregistrarea intr-un registru contractele de arenda si asigura inscrierea modificarilor intervenite
la arendas si arendator;
9. Asigura inregistrarea, informarea, primirea §i transmiterea corespondentei aferentd comisiei
locale de fond funciar;
9.1. Asigura lucrari de secretariat al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;
9.2. Preia si Inregistrarea intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;
9.3. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiilor locale pentru a fi
finalizate;
9.4. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
9.5. Primeste si transmite comisie judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisie locale;
9.6. Arhiveaza documentele comisie locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare;
10. Receptioneaza cererile, opereaza corespondenta si asigura secretariatul comisii constituite n
vederea aplicarii Legii 15/2003.
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(5) Compartimentul Centrul de Informare Cetateni

1. Realizeaza si intretine baza de date interna a Centrului de informare cetateni, prin preluarea de
la directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primariei a tuturor informatiilor oferite de
acestea;

1.1. Comunicare internd cu structurile din institutie privind modul de lucru al
compartimentului;
1.2. Actualizare baze de date.

2. Imbogitirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte institutii publice si
agenti economici a informatiilor;

2.1. Solicitari de informatii catre institutii sau agenti economici.

3. Asigurad si oferda cetatenilor formulare tipizate, prevazute de lege. Centrul de informare a
Cetateanului asigura si pune la dispozitia cetdtenilor, fluturasi informativi privind obtinerea avizelor,
aprobdrilor, documentele din sfera de competentd a Primariei si Consiliului Local, informatii rapide
privind activitatile Consiliului Local, agenda manifestarilor culturale, sociale si sportive, adrese ale
institutiilor de interes public, elaboreaza fise cu informatii;

3.1. Actualizare permanenta a formularelor utilizate;
3.2. Furnizare de formulare prevazute de lege.

Art. 31 DIRECTIA PATRIMONIU

Directia Patrimoniu isi desfasoara activitatea in directa subordonare a Primarului municipiului
Medias si coordnare a Administratorului Public si este alcatuita din un serviciu cu patru compartimente si
doua compartimente

Principalele atributiile Directiei Patrimoniu sunt:

1. Administrarea, exploatarea si intretinerea domeniului public si privat a Municipiului Medias.

2. Evidenta, intretinerea locuintelor cuprinse in domeniul public si privat al municipiului Medias.

3. Valorificarea prin inchiriere, concesiune a imobilelor proprietatea Municipiului Medias.

4. Evidenta si controlul patrimoniului Municipiului Medias.

5. Efectuarea masuratorilor topografice in vederea inscrierii in CF a dreptului de proprietate a
mun.Medias.

6. Participarea la delimitarea teritoriului administrativ al Municipiului Medias.

7. Intocmirea documentatiilor topo-cadastrale in vederea reglementarii situatiei juridice a
terenurilor proprietatea Municipiului Medias.

8. Actualizarea evidentelor proprietatilor municipiului Medias.

(1) Serviciul Patrimoniu

Serviciul Patrimoniu este alcatuit din 4 compartimente.

(1.1.) Compartiment Evidenta Patrimoniu si spatii cu alta destinatie

Compartimentul Evidenta Patrimoniu si spatii cu alta destinatie are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facind propuneri privind
buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin licitatii, inchirieri, dare in
administrare, comodat ptr.spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinte;

- Documentare privind oportunitatea valorificarii bunurilor;
- Intocmire caiet de sarcini in vederea valorificarii;
- Intocmire raport citre CLM privind aprobarea/neaprobarea valorificarii;
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- Transmiterea documentelor catre oficiul juridic pentru obtinere aviz
2. Intocmeste in baza Hotararii Consiliului Local documentele necesare si organizeaza conform
procedurilor legale valorificarea imobilelor aflate in patrimoniu municipiului, organizeaza licitatiile
publice pentru astfel de situatii;
- Intocmire anunt pentru publicitate licitatie;
- Referat pentru constituire comisie licitatie;
- Desfasurare sedinta de licitatie;
- Intocmire PV licitatie;
- Intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchiriere pentru spatii cu
alta destinatie.
-Intocmeste PV de predare-primire
3. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin
Dispozitii ale Primarului, pentru evidentierea bunurilor domeniului public si privat al municipiului
Medias, dupa inscrierea in evidentele contabile;
- Verificare scriptica si faptica a bunurilor cuprinse in evidentele contabile;
- Propuneri pentru completarea, radierea sau modificarea inventarului din domeniul public
sau privat al Municipiului Medias;
- Intocmeste liste cu obiectele de inventar pentru fiecare compartiment/birou si
responsabil;
4. Controleaza modul de folosire a bunurilor, precum si scoaterea din inventor a bunurilor uzate,
pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
-Verificari/controale periodice asupra modului de folosire a patrimoniului si intocmire PV
de constatare;
-Identificarea bunurilor din domeniul public supuse valorificarii si casarii;
-Raport catre CL privind aprobarea de trecere din domeniul public Tn privat a bunurilor;
-Referat cu propunere de desemnare comisie;
-Nota interna catre serviciul contabilitate cu bunurile propuse spre casare;
-Valorificare bunuri (dupa caz).
5.Transmitere imobile in administrare/concesiune catre societdtile din subordinea CLM si a
serviciilor/directiilor publice din subordinea primarului.

(1.2) Compartiment administrare terenuri
1.Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facand propuneri privind:
-vanzarea imobilelor (cladiri +teren);
-concesionare terenuri, transmiteri concesiune;
-acceptare donatie terenuri de catre CLM 1n vederea realizarii unor drumuri de acces la proprietati
private;
-schimburi terenuri/imobile intre municipiul Medias si persoane fizice/juridice;
-atribuiri de terenuri in folosintd gratuitd persoanelor juridice fara scop lucrativ care desfasoard
activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.
2. Verifica ocuparea terenurilor aparfindnd domeniului public si privat al municipiului Medias si
transmite Politiei Locale informatii pentru a lua masuri de sanctionare a contravenientilor;
-Primire si analizd sesizdri din partea cetatenilor sau a altor institutii privind ocuparea
domeniului public sau privat;
-Intocmire note interne citre compartimentele cu atributii de sanctionare a contraventiilor.
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3. Face propuneri primarului si Consiliului Local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;
-ldentificare bunuri la care s-ar putea schimba destinatia;
-Note justificative privind noua destinatie a bunurilor;
-Intocmire raport citre CL privind adoptarea noii modalitati de utilizare a bunurilor.
4. Preia bunurile fara stapan pe baza instiintarii DAPL de trecere in proprietatea municipiului
Medias, dupa efectuarea procedurilor legale de catre secretarul municipiului Medias;
-Propuneri de completare a inventarului domeniului public si privat al Municipiului
Medias in colaborare cu Compartimentul Evidenta patrimoniu si spatii cu alta destinatie;
-Intocmire nota interna citre contabilitate privind includerea noului bun patrimonial n
inventarul municipiului in colaborare cu Compartimentul Evidenta patrimoniu si spatii cu altd destinatie.
5. Intocmeste documentatia necesara pentru constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor aferente locuintelor conform Legii nr.18/91 republicatd in ceea ce priveste punerea in
posesie a proprietarilor de terenuri si eliberarea ordinelor de proprietate si conduce evidenta registrului cu
ordinele de proprietate emise de Prefectura in conditiile art.36 din Legea nr.18/1991 republicata si asigura
predarea lor;
-Primire si analizd documentatie pentru emiterea ordinului de proprietate din partea
prefectului;
-Intocmire tabele cu propuneri de atribuire in proprietate a terenurilor si inaintate citre
DAPL spre verificare d.p.d.v. al legalitatii si Tnaintare catre Primar spre aprobare si apoi catre Prefectura;
-Primire ordine de proprictate emise de catre Prefectura si verificare pentru conformitate
date;
-Inregistrare Tn Registrul de evidenta a ordinelor de proprietate emise;
-Comunicare Ordine catre solicitanti.
6. Urmareste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea §i pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date Tn administrare, unitati de invatamant;
-Efectuare verificari si controale asupra modului de indeplinirea obligatiilor contractuale;
-Intocmire PV de constatare in urma controalelor;
-Intocmire referat catre oficiul juridic prin care se solicita rezilierea contractului daca este
cazul;
-Notificare contractant asupra rezilierii;
-Intocmire PV predare — primire bun patrimonial;
-Demersuri actionare in instanta daca este cazul.
7. Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta scriptica si electonica a tuturor contractelor de
inchiriere teren domeniu public precum si a contractelor de concesiune/administrare unitati de invatamant;
-Actualizeaza bazele de date a contractelor de inchiriere terenuri/concesiune/administrare
unitati de Tnvatamant;
-Transmiterea contractelor catre Directia Fiscala Locald in vederea urmaririi si Tncasdrii
acestora.
8. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
-Primeste si solutioneaza cerereile cetdtenilor in termen legal,
9.Tine evidenta cererilor, a documentelor depuse de catre cetdteni care solicita
cumpdrarea/concesionarea unor imobile (terenuri cu si fard constructii)
-Primire si analiza cereri solicitanti in vederea cumpararii de bunuri imobile si identificare
bunuri imobile;
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-Solicitare Tntocmirii unui raport de evaluare de catre un expert si intocmire documentatie
cadru privind vanzarea/concesionarea;

-Raport catre CLM 1n vederea vanzarii/concesionarii imobilului

-Transmitere anunt privind vanzarea/concesionarea si intocmire referat privind desemnarea

comisiei de licitatie;

-Desfasurarea sedintei de licitatie prin deschiderea ofertelor, analiza lor si adjudecarea
licitatiei si intocmire nota internd privind luarea in evidenta a contractului de vanzare/concesionare catre
DFL.

10. Intocmeste rapoarte pentru Consiliul Local privind valorificarea bunurilor din patrimoniu,
conform legii, care intra in sfera sa de activitate (vanzare/concesionare imobile altele decét locuinte);

-Intocmire rapoarte in baza solicitarilor.

11. Intocmeste si raspunde de documentele necesare achitarii facturilor ca urmare a publicitatii,
obtinerea de avize;

-Intocmire referate de aprobare a platilor.

12. Inventariaza si raspunde de buna administrare a spatiilor cu destinatie de cabinet medicale si
activitati conexe, cuprinse in domeniul public si privat al mun.Mediag (Policlinca municipala,
Dispensarele de cartier din str. A.lancu nr.18 si str.1Decembrie, nr.23);

-Inventariere spatii cu destinatie Cabinete medicale;

-Incheierea contractelor de inchiriere/concesiune.

13.Eliberare adeverinte de nomenclatura stradala la solicitarea cetatenilor

14.Pregétirea documentatiilor si inaintare catre CLM pentru atribuire denumire strada.

(1.3.) Compartiment Spatiu Locativ
Compartimentul Spatiu Locativ are urmatoarele atributii:
1.Tine evidenta scriptica si in sistem informational si raspunde de inventarul locuintelor cuprinse in
domeniul public al municipiului Medias (locuintele sociale si locuintele de servici),precum si locuintele
aflate in administarea Consiliului Local (ANL si cele preluate conf.HC nr.6/2010);
-Intocmire PV de predare — primire locuinte;
-Inregistrare in baza de date a tuturor datelor inscrise in PV predare — primire.
2. Raspunde de intretinerea locuintelor din obiectul de activitate;
-Primire cereri, analiza si verificare la fata locului a spatiului locative deteriorate;
-Intocmire referat pentru lucréri de reparatii (in baza devizelor de lucriri) si transmitere spre
serviciul achizitii ptr.efectuare procedura legala;
-Intocmire PV de receptie lucrare;
-Verificare factura conform devizului prezentat;
-Intocmire referat de plata a facturii.
3. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetatenii care solicita atribuirea unor locuinte
construite prin ANL,;
-Primire §i analizd impreuna cu comisia sociala a solicitarilor si stabilirea listei de
prioritati;
-Intocmire raport citre CLM pentru alocare spatiu locative si supunere spre aprobare
conform listei de prioritati;
-Punere in aplicare a HCL Medias, intocmire contracte de Inchiriere persoanelor
desemnate;
- Comunicare catre DFL a unui exemplar de contract;
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4. Tine evidenta scriptica si n sistem informational si raspunde de inventarul locuintelor
cuprinse in domeniului privat al municipiului Medias (locuintele preluate de la Gospodaria Comunald)
conf.HCL nr.6/2010;

-Primire, analiza si verificare la fata locului a locuintei solicitate;

-Intocmire PV de constatare;

-Intocmire contracte cu date actualizate (conform PV);

-Stabilire chirie si comunicare catre DFL a contractelor de inchiriere.

5. Raspunde de intretinerea locuintelor cuprinse in domeniul privat al mun.Medias;

-Verificare stare cladire, a chiriasilor existenti;

-PV de constatare la fata locului.

6. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetdtenii care solicita atribuirea unor locuinte
de serviciu;

-Primire si analiza cereri de la solicitanti si solutionarea in termen legal,

7. Intocmeste raport pentru CL privind administrarea bunurilor de patrimoniu care se afli in
responsabilitatea sa, instrainarea unor imobile la comisia de vanzare;

-Primire, analiza solicitari si verificarea in cartea funciara a inscrierilor;

-Scoatere din evidenta domeniului privat si comunicare catre cartea funciard a locuintelor
vandute.

8. Intocmeste contracte de inchiriere la locuintele cuprinse in domeniul privat al municipiului
Medias, conform legii, tine evidenta acestora si comunicd Directiilor din cadrul Primariei Medias
documentele incheiate in scopul incasarii, urmaririi si clarificarii evidentelor contabile;

-Stabilirea valorii chirie si a titularului contractului.

9. Intocmeste protocoale si procese verbale de predare-primire a imobilelor care intra in sfera sa
de activitate.

-Intocmire PV de predare — primire Tn baza contractelor.

(1.4) Compartiment Administrare Patrimoniu
Compartimentul Administrare Patrimoniu are urmatoarele atributii:
1.Participa la toate actiunile Consiliului Local si a Primariei care au drept scop conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al municipiului in conformitate cu actele normative in vigoare;
2. Controleaza modul de folosire a bunurilor i ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzat, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
-Identificare mijloace fixe si obiecte de inventor;
-Intocmire nota de fundamentare si justificativa pentru intretinere si reparare;
-Incheiere PV de receptie lucrare.
3. Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functiondri a Primariei precum si
privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe;
-Analiza necesitate efectuare investitii;
-Intocmire raport de aprobare a investitiilor pentru reparatii imobil, instalatii aferente si
mijloace fixe.
4.Monitorizeaza contractele pentru energie electrica, apa, gaze naturale, telefonie, internet si
diverse prestari de servicii, $i ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;
-Solicitari incheiere contracte cu furnizorii de utilitati sau cu furnizorii de servicii catre
biroul achizitii din cadrul Primariei mun.Medias;
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-Transmitere catre oficiul juridic pentru verificare legalitate;

-Referat de plata si ordonantare a sumelor din contract catre directia economica,
-ldentificarea instalatiilor defecte si remedierea acestora;

-Intocmire si analiza a consumurilor de material;

-Intocmire bonuri de consum pentru material.

5. Intocmeste propuneri pentru planul de achizitie si aprovizionare privind materiale de intretinere,
produse de papetarie, la cererea directiilor din cadrul Primariei mun.Medias, conform planului aprobat,
intocmeste note de fundamentare pentru achizitionarea conform Ordonantei 34/2006;

-Centralizarea datelor din propunerile directiilor din cadrul Primariei mun.Medias;
-Referat privind cheltuielile cu necesarul de materiale catre directia economica;
-Intocmire nota de fundamentare pentru procedura de achizitie;

6. Raspunde de intretinerea imobilelor in care functioneaza spatiile cu alta destinatie decat cea de

locuinta in colaborare cu compartimentul spatiu locativ;

(2.1).Compartiment Cadastru si Topometrie
Compartimentul Cadastru si Topometrie are urmatoarele atributii:
1.Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului Medias si al satului
apartinator Ighisul - Nou si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
-Stabilire limite administrative cu UAT vecin;
-Materializare prin borne.

2. Constituie si actualizeaza in colaborare cu Compatrimentul evidenta patrimoniu si spatii cu alta

destinatie evidenta terenurilor agricole care fac parte din domeniul public sau privat a mun.Medias;
-Intocmire documentatie topo — cadastral;
-Avizare de catre OCPI;
-Notarea dreptului de proprietate in CF.

3 Solutioneaza in conditiile legii cererile si sesizarile cetatenilor referitoare la cadastru;

-Primire si analiza sesizari i cererti;
-Verificare la fata locului si confruntare cu documentele existente;
-Intocmire raspuns in maxim 30 zile.

4. Executd documentatii topo — (alipiri, dezlipiri, intabulari, notdri constructii) in vederea
reglementarii situatiei juridice a terenurilor din domeniul public sau privat al Mun. Medias, intocmeste
planuri de situatie si verifica concordanta dintre evidenta cadastrala scriptica si realitatea din teren;

-Efectuare de masuratori;
-Intocmire planurilor de situatie sau planul de amplasament si delimitare;
-Intocmire documentatie topo — cadastrala in vederea inaintarii spre avizare si notare BCPI.

5. Sprijind realizarea si intocmirea cadastrului imobiliar edilitar al Mun. Medias;
-ldentificarea proprietarilor, parcelelor;
-Plantarea de borne si picheti metalici cu coordonatele sistemului national.
6. Efectueaza planuri cadastrale pentru obtinerea C.U pentru proprietatea mun.Medias;
-Efectuarea masuratori sau consultare baza de date;
-Intocmire plan de amplasament si delimitare si incadrare in zona.
7.Verificd s1 urmareste rezolvarea actelor notariale (intabuldri, dezmembrari) in interesul
municipiului Medias;
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-Inaintarea documentatiilor si actelor notariale BCPI (Biroul de cadastru si publicitate
imobiliard) in vederea inregistrarii in cartea funciara;
-Arhivare extrase CF si a actelor notariale la fisa bunului imobil;
8. Analizeaza si formuleaza un punct de vedere referitor la expertizele tehnice judecatoresti
impreund cu Oficiul juridic;
-Primire si analiza expertiza judecatoreasca;
-Formulare punct de vedere asupra solutiilor expertului;
-Transmitere pct. de vedere catre oficiul juridic.
9. Asigurd intabularea bunurilor cuprinse in patrimoniul mun.Medias;
-ldentificarea in CF a bunurilor de interes public/privat a UAT in vederea intabularii
dreptului de proprietate publica sau privata a UAT.
10. Inventariaza impreuna cu Compartimentul administrare terenuri agricole si forestiere
terenurile cuprinse Tn domeniul public si privat al mun.Medias si raspunde de identificarea acestora.
-Participa la Inventarierea anuala a terenurilor cuprinse in domeniu public/privat al
mun.Medias.

(2.2).Compartimentul Administrare terenuri agricole si forestiere
Compartimentul Administrare terenuri agricole si forestiere are urmatoarele atributii:
1. Tine evidenta terenurilor inchiriate cu destinatie agricola din patrimoniul public si privat al

Mun.Medias si al satului apartindtor Ighisul — Nou in numar de 794, intocmeste contracte de inchiriere si
acte aditionale;

-Tine evidenta terenurilor agricole in numar de 794 in sistem infomatic si scriptic;
-Intocmeste contracte de inchiriere a terenurilor si acte aditionale urmand procedurile
legale;

2 Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facand propuneri pentru

valorificarea terenurilor - pasuni si terenuri cu destinatia agricola prin licitatie publica;

3. Intocmeste in baza Hotararilor Consiliului Local documentele necesare si organizeaza conform
procedurilor legale valorificarea terenurilor agricole, organizeaza licitatiile publice pentru astfel de
situatii;

- Intocmire anunt pentru publicitate licitatie;

- Referat pentru constituire comisie licitatie;

- Desfasurare sedinta de licitatie;

- Intocmire PV licitatie;

- Intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de Tnchiriere pentru

terenurile agricole
-Intocmeste PV de predare-primire
4. Tine evidenta terenurilor forestiere in sistem infomatic si scriptic, monitorizand contractul de

administrare incheiat intre mun.Medias si Directia Silvica prin Ocolul Silvic Medias — Fondul forestier
proprietate publicd a mun.Medias in suprafata de 1.466,2ha;

5. Solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor referitoare la problemele
terenurilor agricole;
6 Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
-Arhiveaza documentatia de specialitate.
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Art. 32 SERVICIUL INVATAMANT SANATATE

Serviciul Invatimant Sanitate isi desfisoard activitatea in directa subordonare a Viceprimarului
municipiului Medias.

Obiectul de activitate al Serviciului Invatimant - Sanitate este: coordonarea, avizarea, verificarea
si acordarea de asistenta, in conditiile legii, unitdtilor de invatdmant care functioneaza in imobile, parte
din domeniul public al municipiului Medias.

Serviciul Invitimant Sanitate are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste rapoarte citre Consiliul Local in vederea emiterii Hotararilor privind:

- repartizarea/modificarea creditelor alocate la cap. 65.02.si 65.10;

- aprobarea cuantumului si numarului de burse acordate elevilor din invatdmantul preuniversitar de
stat din municipiul Medias;

- aprobarea retelei scolare a unitatilor de invatamant preuniversitar, propulse sa functioneze pe raza
municipiului Medias;

- modificarea HCL privind desemnarea membrilor Consiliului Local Medias, in cadrul unor comisii
speciale de analiza;

- verificarea sau controlul activitatii unor servicii publice de interes local, cu desemnarea
reprezentantilor Consiliului Local Medias (in Consiliul de Administratie, Comisia pentru Evaluare si
Asigurare a Calitatii, Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar, etc.) in unitatile
de invatadmant preuniversitar de stat din municipiul Medias;

2. Supune spre aprobare Consiliului Local, proiectele de investitii si aprobarea/actualizarea
indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investitii solicitate de unitatiile de
invatamant;

3. Avizeaza rapoartele catre Consiliul Local in vederea emiterii Hotararilor pentru Spitalul
Municipal Medias;

4. Intocmeste referate in vederea emiterii Dispozitiilor privind:

- repartizrile/modificari de credite, in cadrul Cap.65.02 si 65.10 Invatimant, in conformitate cu
hotararile emise ca urmare a suplimentarilor sau rectificarilor bugetului local la capitolul mai sus
mentionat,

- desemnarea reprezentantului Primarului in Consiliul de Administratie ale unitdtilor de invatamant,
etc;

5. Colaboreaza si sprijind toti factorii implicati in elaborarea si realizarea planului de scolarizare
a unitdtilor de invatamant la nivelul municipiului;

6. Urmadreste rezolvarea corespondentei cu unitdtile de invatamant din municipiul Medias,
Spitalul Municipal Medias, Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu, Institutia Prefectului judetului
Sibiu, Consiliul Judetean, etc. in conformitate cu legislatia in vigoare.

7. Participa la evaluarea activitatii manageriale a directorilor unitatilor de Tnvatdmant pe baza
normativelor in vigoare;

8. Desemneaza membrii in cadrul comisiilor de concurs pentru ocuparea functiilor/posturilor
vacante la unitatile de invatdmant si Spitalul Municipal.

9. Sprijind atragerea de fonduri extrabugetare nerambursabile, urmareste si verificd situatia
acestora si prezintd spre aprobare documentatia proiectelor;

10. Avizeaza contractele de inchiriere, spatii §i terenuri aflate in administrarea unitagilor de
invatamant, urmarind mentinerea destinatiilor acestora;

11. Colaboreaza cu unitatile scolare in vederea intocmirii bugetelor proprii si le avizeazd/aproba;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Asigura repartizarea sumelor necesare finantarii de baza si complementare ale unitatilor
scolare in baza creditelor alocate si asigura virarile acestora in baza prevederilor Hotararii
Guvernului privind metodologia de calcul, pentru determinarea costului standard pe
elev/prescolar/an si finantate din bugetele locale pe baza standardelor de cost pe elev/prescolar
si a deciziei ordonatorului principal de credite, in conformitate cu legislatia aplicabila.

Asigurd centralizarea §i verificarea solicitarilor ordonatorilor tertiari, privind finantarea
unitatilor de invatamant;

Verificd, centralizeaza si avizeaza situatiile financiare a unitdtilor de invatamant si ale
Spitalului Municipal Medias privind executia bugetard, in conformitate cu normele
metodologice ale MFP;

Verifica, inregistreaza si centralizeaza datele din bilanturile contabile anuale, trimestriale si
lunare de la unitatile de invatamant si ale Spitalului Municipal Medias;

Verifica inchiderile conturilor de venituri si cheltuieli din bilanfurile unitatilor de invatamant si
ale Spitalului Municipal Medias;

bilantul anual si trimestrial al unitatilor de invatdmant si ale Spitalului Municipal Medias;
Coreleaza formularul de bilanf cu anexele corespunzitoare fiecarui cod al unititilor de
invatdmant si intocmeste bilantul centralizat a unitatilor de invatamant;

Intocmeste contul de executie al bugetului unitatilor de invatamant.

Supune spre aprobare proiectele de investitii Tnaintate de unitdtile de invatdmant si Spitalul
Municipal Medias si le propune spre finantare Consiliului Local;

Elaboreaza continutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice (nota conceptuala, tema de
proiectare, §i nota justificativd privind intocmirea proiectelor);

Urmareste executarea tuturor lucrdrilor de reparatii din punct de vedere calitativ §i cantitativ,
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Confirma situatiile de lucrari in urma verificdrilor in teren si intocmeste procesele verbale de
receptie a lucrarilor de reparatii executate.

Intocmeste documentele necesare plitii facturilor emise in urma incheierii lucrarilor
(propunere, angajament si ordonantare) si predarea acestora la Directia Economica in vederea
efectudrii platii.

Incheie contractul de acordare a stimulentelor educationale acordate copiilor din familii
defavorizate, in scopul stimularii participdrii in invatdmantul prescolar, plata lunara a acestora,
in baza facturii emise §i distribuirea acestora in unitdtile de invatamant.

Preia, verificd, inregistreaza si centraliza lunar datele pentru Intocmirea §i transmiterea situatiei
privind monitorizarea cheltuielilor de personal, atat pentru unititile de Invatdmant, cat si
pentru Spitalul Municipal Medias;

Deschide lunar credite pentru fiecare unitate scolara, pentru Titlul I-cheltuieli de personal,
Titlul II bunuri si servicii, Titlul IX asistenta sociala (stimulente educationale pentru
prescolari, copii cu cerinte educationale speciale), Titlul X alte cheltuieli (burse) si Cheltuieli
de capital (investitii);

Intocmeste adrese cu solicitirile de transfer de credite pe titluri, pentru Spitalul municipal
Medias;

Monitorizarea, centralizarea si raportarea anuald la ANRE, a consumurilor de apa, gaz, curent
a unitatilor de invatamant;
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30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41

Verificarea instalatii sub presiune si a instalatiilor de ridicat, din patrimoniul municipiului
Tine evidenta instalatiilor sub presiune si a instalatiilor de ridicat existente (inregistrari si
actualizare);

Vizeaza documentatia si autorizatile emise de catre firma autorizata ptr. autorizare/reautorizare
dupa verificarea acesteia si a instalatiei propriu-zise;

Intocmeste adrese catre CNCIR, pentru emiterea autorizatie (ptr. echipamente >400kw);
Participa la verificare impreuna cu CNCIR si contrasemneaza autorizatiei emise;

Participa la verificarea ascensoarelor impreuna cu CNCIR si contrasemneaza autorizatiei
emise

Emite autorizatia de functionare pentru vasele de expansiune si pentru platforma
autoridicatoare pentru persoanele cu dizabilitati;

Instruirea si evaluarea anuala a fochistilor cu prelungirea autorizatiilor de fochisti.

Instruirea periodica privind securitatea i sandtatea In muncd §i instruirea in domeniul
situatiilor de urgentd, in cadrul Serviciului Invatamant- Sanitate.

Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata.

Urmareste respectarea dispozitiilor cu privire la managementul calitatii implementat la nivelul
aparatului propriu al primarului;

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale

Primarului.

Art. 33 Compartiment Situatii de Urgenta, Securitatea Muncii si Protectia Mediului

Compatrimnetul Situatii de Urgenta, Securitatea Muncii §i Protectia Mediului este organizat si

functioneaza in directa subordonare a primarului si are urmatoarele atributii:

1. Culege, prelucreazd, stocheazd, studiaza si analizeaza datele si informatiile referitoare la

protectia civila,

2. Informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce Ti
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta:

3. Organizeaza si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organism specializate cu atributii in domeniu;

4. Instiinteaza autorititile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

5. Protectia populatiei, a bunurilor material, a valorilor cultural si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

6. Asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila,

7.0rganizeaza si executd interventia operativa pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,

limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor natural si a celorlalte situatii de protectie civila

8. Colaboreaza la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rdmasa neexplodata din timpul

conflictelor militare;

9. Participa la misiuni internationale specific;

10.
11.

Propune constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico — materiale specifice;
Intocmeste planuri de prevenire, protectie, interventie si refacere pentru situatii de

urgenta/protectie civila/PSI;

12.

Reduce impactul activitatilor din zona si imprejurimi asupra mediului Tnconjurdtor si respect

imperativele de mediu;
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13. Amenajeaza, intretine si Imbunatateste reteaua de fantani/izvoare din mun.Medias;

14. Dezvolta sistemul de colectare selectiva a deseurile din institutia primariei Mun.Medias (Legea
nr.132/2010);

15. Imbunatiteste continuu protectia mediului prin diferite activitati derulate;

16 Imbunatitirea si intelegerea problematicii legate de evidenta militardi si a bunurile
rechizitionabile;

17. Asigurarea prioritatii vietii, integritatii vietii si sigurantei cetatenilor;

18. Integrarea si respectarea politicilor europene in vigoare;

19. Crearea unei culturi In randul angajatilor prin constientizarea lor cu privire la respectarea
cerintelor si a necesitatilor, astfel incat sa se evite orice pericol imediat;

20. Evidentierea si luarea in considerare a potentialelor pericole si riscuri care pot sa apara;

21. Monitorizarea eficienta a evidentei militare si a bunurilor rechizitionabile existente;

22. Furnizarea de suficiente informatii, instructiuni, instruiri si supervizari, astfel incat sa se
asigure in cazul unei situatii reale, cunostintele minime necesare.

I. Activitatea : Situatii de Urgenta (SU)/Protectie Civila (PC)/ Paza si Stingerea Incendiilor
(PSI)
1. Intocmirea si actualizarea bazei de date privind riscurile locale;
1.1. Studierea diferitelor izvoare privind riscurile cu care s-a confruntat localitatea/judetul
(arhive, cronici, lucrari stiintifice);
1.2. Identificarea tuturor tipurilor de riscuri natural sau antropice ce pot pune n pericol
locuitori sau/si bunurile;
1.3. Clasificarea riscului in functie de nivelul de consecinte.
2. Intocmirea/actualizarea/aplicarea planurilor pentru SU/PC/PSI;
2.1. Panul de analiza si acoperire a riscurilor;
2.2. Planul de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale actualizat
cu codurile de avertizare pe culori, la fiecare categorie de risc;
2.3. Planul de evacuare in situatii de urgenta;
2.4. Planul de aparare in cazul producerii unei situatii de urgenta provocata de cutremure si
/sau alunecari de teren;
2.5. Planul de interventie (de raspuns) in functie de riscurile identificate in sectorul de
competenta;
2.6. Planul pregatirii pentru situatii de urgenta a populatiei;
2.7. Plan de masuri privind protectia antiterorista a primariei mun.Medias;
2.8. Planul privind organizarea si functionarea taberei de sinistrati in SU;
2.9. Organizarea instiintarii, avertizarii, prealarmarii si alarmarii in SU;
2.10. Planul de pregatire profesionala anuala si lunara a angajatilor primariei;
2.11.Proceduri de lucru pentru notificarea si gestionarea SU.
3. Rapoarte privind efectele SU;
3.1. Rapoarte operative privind efectele fenomenelor hidrometeorologice periculoase.
4. Rapoarte de evaluare a efectelor SU;
4.1. Proces verbal privind constatarea si evaluare pagubelor.
5. Actualizeaza saptamanal site-ul Compartimentului;
5.1. Publicarea activitatilor compartimentului.
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Il Activitatea :Evidenta militari si bunuri rechizitionabile
1. Organizarea structurilor functionale de evidenta militara (persoana desemnata in acest sens);
1.1. Numire si instruire, persoand ce se ocupd de evidenta militard si a bunurilor
rechizitionabile.
2. Documente secrete privind evidenta militara;
2.1. Pastrarea acestora in siguranta intr-un seif;
2.2. Transmiterea §i primirea documentelor secrete;
2.3. Autorizatii de acces la informatii secrete de serviciu;
2.4. Cerere de mobilizare la locul de munca;
2.5. Cerere de anulare a mobilizarii la locul de munca;
2.6. Actualizarea carnetului de mobilizare la locul de munca in fiecare an.
3. Bunurile rechizitionabile;
3.1. Raport privind stabilirea unor masuri pentru aprovizionarea rationalizata a populatiei
cu produse agroalimentare si industrial, pe timp de razboi si in alte situatii;
3.2. Situatia anuala a bunurilor rechizitionabile.
4. Rapoarte si adrese secrete;
4.1. Intocmesc rapoarte si adrese secrete pentru Primaria Medias.
5. Activitatea de mobilizare;
5.1. Analiza activitatii de mobilizare a economiei si pregatirii teritoriului de aparare pe
anul trecut.
6. Comisia pentru Probleme de aparare.
6.1. Actualizez componenta comisie pentru problem de aparare si a atributiilor acestora;
6.2. Stabilesc programul comisei.
III Activitatea : Protectia Mediului
1. Intocmirea si actualizarea informatiilor privind riscurile de mediu;
1.1. Studierea diferitelor informatii privind riscuri cu care s-a confruntat mun.Medias;
1.2. Identificarea riscurilor natural sau antropice care pot pune in pericol locuitorii
municipiului si bunurile acestora;
1.3. Clasificarea riscului in functie de gradul de consecinte.
2. Colectarea selectiva a deseurilor 1n institutia primariei mun.Medias;
2.1. Colectarea selectivd a deseurilor din institutie prin intermediul containerelor si
cosurilor aplicate corespunzator pe coridoare si In birouri,
2.2. Informarea angajatilor privind modul de folosire si de selectare a deseurilor din
institutie;
2.3. Instruirea personalului de serviciu responsabil cu ridicarea deseurilor si transportul lor
la pubelele din exterior;
2.4. Urmarirea ridicarii deseurilor la timp de catre responsabilul cu deseurile numit de catre
Primar;
2.5. Transmiterea informatiilor privind colectarea selectiva la ANPM Bucuresti.
3. Elaborarea contractelor;
3.1. Studierea si incheierea diferitelor contracte anuale de servicii, lucrari, produse,
4. Fantani/lzvoare;
4.1. Actiuni de dezinfectare si igienizare a fantanilor/izvoarelor din mun. Medias;
4.2. Efectuarea unui contract in acest sens pentru a cunoaste starea fantanilor/izvoarelor;
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4.3. Informarea cetatenilor asupra starii de calitate a fiecdrui izvor/fantana separate prin
diferite mijloace (mass media, site-ul primariei);
4.4. Rezolvarea diferitelor reclamatii legate de obiectivul mentionat.
5 Documente:
5.1. Rezolvarea diferitelor documente necesare (facturi, adrese, rapoarte, procese, verbale,
reclamatii)
IV Activitatea : Securitatea Muncii
1. Organizarea structurilor functionale de securitate a muncii (lucrator desemnat, CSSM, etc.);
1.1. Numire si instruire, persoane ce se ocupa de SSM.
2. Implementarea, certificarea $i mentinerea unui sistem de management al securitatii si sanatatii
in munca;
2.1. Imbunititirea continui a sistemului de management al securitatii si sanatitii in munca.
3. Constientizarea personalului privind securitatea si sanatatea in munca;
3.1. Identificarea preventiva si controlul pericolelor si riscurilor care pot afecta securitatea
si sanatatea in munca a salariatilor si altor parti interesate (clienti, furnizori, subcontractori, vizitatori).
4. Implementarea Instructiunilor proprii pentru protectia sanatatii si securitafii In munca;
4.1. Asigurarea ca securitatea si sandtatea in muncd au aceeasi importantd ca si celelalte
obiective de afaceri al institutiei.
5. Eliminarea accidentelor de munca cu urmari grave;
5.1. Promovarea constientizarii, de catre personalul propriu a importantei respectarii cu
strictete a cerintelor de securitate si sanatate in munca.
6. Obiectivele specific, ce decurg din cele generale, sunt confinute in Planul de Prevenire si
institutiei.
6.1. Conformarea cu cerintele legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si
evaluarea periodic a gradului de conformare.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu urmitoarele institutii:
-Inspectoratul Judetean de Protectie Civila Sibiu
-Politia Municipiului Medias
-Grupul Judetean de Pompieri Sibiu
-Directia de Sanatate Publica Sibiu
-Directia Sanitar - Veterinara Sibiu
-Directia Judeteana de Telecomunicatii Sibiu
-Directia Judeteana pentru Statistica Sibiu
-Agentia pentru Protectia Mediului Sibiu
-S.C. Electrica — Sibiu
-Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local

Art.34 COMPARTIMENT CABINET PRIMAR
Este organizat si functioneaza in directa subordonare are Primarului Municipiului Medias, si are
urmatoarele atributii:
e asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;
e reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
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e urmareste solugionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
structura organizatorica a Primariei Municipiului Medias;

o Vverifica, controleaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului, Tn limita mandatului conferit, intocmind sesizari si rapoarte pe care le prezinta
acestuia;

o Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor
activitati si programe in baza mandatului conferit de primar;

o asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

e acorda sprijin, Indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de fond si tematice
privind modul n care sunt respectate de personalul angajat normele legile in vigoare, hotarériile
Consiliului Local, dispozitiile Primarului si prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare. Rezultatele controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un
raport scris prezentat Primarului cu propuneri de imbunatatire sau de sesizare a Comisiei de
Discipling, n cazul existentei unor fapte sau nereguli de natura disciplinara;

o semnaleaza Primarului orice probleme legate de activitatea Institutiei, despre care ia cunostinta in
timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii.

« indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului

Art.35 - COMPARTIMENT AUDIT

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directd a Primarului municipiului Medias,
in baza Legii nr. 672/2002, republicata, privind auditul public intern si Hotararii Guvernului nr.
1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitdfii de audit public intern.

In conformitate cu prevederile art. 13 din Legea nr. 672/2002, republicata, privind auditul public
intern, coroborate cu prevederile punctului 1.4, subpunctul 1.4.1 ale Hotararii Guvernului nr. 1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, atributiile
Compartimentului Audit Public Intern din cadrul Primariei municipiului Medias sunt urmatoarele:

1. Elaboreazd norme metodologice specifice Primdriei municipiului Medias cu avizul
D.G.R.F.P. BRASOV — Serviciul Audit Public Intern;

2. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3
ani i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primdriei municipiului Mediag sunt transparente si conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primdria
municipiului Mediag, inclusiv din directiile si serviciile aflate In subordine/in coordonare/sub
autoritate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani fard a se limita la
acestea urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primdria municipiului
Medias din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
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finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al Unitatii Administrativ Teritoriale a municipiului
Medias;

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

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
J) sistemele informatice.

4. Informeaza D.G.R.F.P. BRASOV — Serviciul Audit Public Intern despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele
neimplementarii acestora, nsotite de documentatia relevanta dupa cum urmeaza:

a) Compartimentul Audit Public Intern din cadrul Primdriei municipiului Medias — ca
ordonator principal de credite — transmite informari trimestriale la D.G.R.F.P. BRASOV — Serviciul
Audit Intern, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

5. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de realizare
a obiectivelor compartimentului de audit public intern; raportul anual aprobat de Primarul
municipiului Mediag este transmis D.G.R.F.P. BRASOV — Serviciul Audit Intern pana la data de
31 ianuarie a anului urmator pentru anul incheiat.

6. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului
municipiului Medias si structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zile lucratoare de la
constatare. Cazurile de iregularitdfi sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportarile
periodice anuale.

7. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului de conduitd etica din
cadrul compartimentelor de audit intern din directiile, serviciile, societatile publice subordonate,
aflate In coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauza. Verificarea respectdrii normelor, instructiunilor, precum si a
Codului privind conduita etica a auditorului intern se realizeaza prin misiuni de evaluare a activitatii
de audit intern planificate sau ad-hoc.

8. Auditorul intern din cadrul Compartimentului Audit Public Intern desfasoara cu aprobarea
Primarului municipiului Mediag misiuni de audit ad-hoc considerate misiuni de audit public intern
cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

Art. 36 Compartimentul Relatii Publice

Compartimentul Relatii Publice este organizat si isi desfasoara activitatea in directa subordine a
Viceprimarului si are urmatoarele atributii:
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1. Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a Intalnirilor i intrevederilor primarului, viceprimarului i
ale secretarului municipiului

3. Furnizeaza informatiile necesare desfasurarii activitatii de protocol si asigurda desfasurarea in
bune conditii a intregii activitafi de protocol, la sediul Primadriei, pentru delegatiile din tard si din
straindtate

4. Asigura relatia cu societatea civild, colaboreaza cu organizatii neguvernamentale;
4.1. Actualizeaza baza de date privind ONG-urile de pe raza municipiului
4.2. Stabileste Intalniri intre ONG-uri si conducerea Primariei
4.3. Desfasoara proiecte in parteneriat cu ONG-urile
5. Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de relatii publice si de comunicare
6. Asigura transmiterea corespondentei si a raspunsurilor la diversi destinatari din tara si din
strainatate

7. Asigura traducerea corespondentei primite $i transmise

8. Aplicd instrumente si metode de comunicare (afisare pe site informatii de interes public,
organizare a conferintelor de presa, declaratii de presa ale purtatorului de cuvant, organizare campanii de
informare si evenimente publice, dezbateri publice, intalniri cu cetdtenii, tiparire brosuri de informare,
etc.)
8.1. Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local Medias si al
primadriei, directii aflate in subordinea Consiliului Local, societdti comerciale la care municipiul
Medias este actionar, in vederea informarii populatiei, prin transmiterea de comunicate de presa,
afisare pe site-ul oficial www.primariamedias.ro si pe panourile informative aflate in holul
Centrului de Informare pentru Cetateni
9. Organizeaza conferinte de presa ale primarului, viceprimarului, secretarului, sau ale directiilor
din cadrul primariei Medias, asistd la aceste conferinte si emite comunicate de presa pe baza precizarilor
din cadrul conferintelor

10. Promoveaza in mass media locald, regionald sau nationald actiunile de interes cetatenesc,
evenimentele culturale si sociale organizate de municipiul Mediag, monitorizeaza presa scrisa, audio si
TV

11. in colaborare cu departamentul Informatica, posteaza pe site-ul Primariei Municipiului Medias
www.primariamedias.ro stirile de interes public, anunturile, intocmeste materialele necesare (poze,
materiale de presa, dosare de presa) si le arhiveaza

12. Sprijind organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru interne si
internationale, cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate in domeniile social, cultural, economic i
asigura sprijin logistic financiar si material pentru realizarea acestor proiecte

13. Asigurd respectarea principiilor consacrate de Legea nr. 544/2001 privind transparenta in
administratia publicd, in colaborare cu diferite departamente ale municipalitatii. Asigurd elaborarea
raspunsurilor in termenul prevazut de lege

14. Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a proiectelor
de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica locala

15. Organizeaza dezbaterile publice, in colaborare cu departamentele de specialitate

16. Coordoneaza activitatea Consiliului Local al Tinerilor Medias

17. Tine evidenta si pastreazd documentatiile oraselor infratite, ale organizatiilor internationale si
ale persoanelor fizice straine care colaboreaza cu municipalitatea, coordoneaza si monitorizeaza proiectele
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derulate in parteneriat cu organizatii din strdinatate, urmarind realizarea tuturor obligatiilor ce revin
municipalitatii

18. Asigura primirea si insotirea delegatiilor strdine sosite la Primédria Municipiului Medias,
precum si activitatea de traducere a convorbirilor si a documentelor, unde este cazul. Faciliteaza, la
cerere, transportul, cazarea, si alte servicii necesare membrilor delegatiei

19. Elaboreaza documentatia necesara pentru vizite in straindtate ale reprezentantilor municipiului
Medias

20. Constituie si Intretine baza de date cu informatii utile autoritatii publice in domeniul relatiilor
internationale; sprijind constituirea unei evidente privind proiecte elaborate cu sprijin din striindtate
derulate sau in curs de derulare fie ale municipiului fie altor organizatii din subordinea sau care
colaboreaza cu municipalitatea si asigurd o legatura viabila intre strategiile elaborate si aceste programe
sau proiecte

21. Monitorizeaza evidenta si rezolvarea petitiilor (conform O.G. nr.27/2002) care sunt adresate
autoritatii publice, urmarind redactarea raspunsului in termen legal

22. Asigura, atunci cand este cazul, activitatea de secretariat in cadrul compartimentului Cabinet
Primar

23. Elaboreaza raportul anual de activitate al primarului si viceprimarului, pe baza informatiilor
primite din partea directiilor si institutiilor din subordine

24. Desfagoara auditul de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul Primariei
Municipiului Medias

25. Prezinta conducerii institutiei (persoanei din managementul de varf care participd la
proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea si supravegherea sistemului) raportul de audit cu
principalele neconformitati si propunerile de masuri corective

25.1. Analiza neconformitati (cauze, corectii, actiuni corective)

26. Realizeaza instruirea personalului in vederea construirii, implementarii si certificarii unui
SMQ in conformitate cu cerintele ISO 9001:2015, pe etape si niveluri

27. Desfasoara audituri de evaluare a implementarii SMQ

28. Urmareste ordonarea si disciplinarea activitatilor, in sensul cresterii eficientei si eficacitatii
serviciilor

29. Supravegheaza sistemul de management al calitdtii dupd certificare, in sensul aplicarii
principiului imbunitatire Continua

30. Asigura implementarea controlului managerial intern

31. intocme§te studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza note
interne, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare,
conform sarcinilor stabilite de sefii ierarhici, la termenele stabilite

32. Urmareste modificarile legislative aparute in domeniul de activitate

33. Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice, propunerea privind programul anual al
achizitiilor publice, in ceea ce priveste activitatea compartimentului

34. Intocmeste si transmite Directiei Economice propunerea privind bugetul anual

35. Respecta normele PSI si de protectie a muncii

36. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, dispozitii ale
primarului, sau primite de la sefii ierarhici

37. Colaboreaza cu:
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- toate departamentele din cadrul aparatului de lucru al primarului, cu directiile si institutiile
subordonate Consiliului Local, pentru elaborarea comunicatelor de presa si a materialelor necesare, pentru
a fi publicate pe site-ul primariei, precum si trimise catre mass media

- Directia Economica, pentru sustinerea financiara, din bugetul propriu, a proiectelor

- Directia Municipala pentru Cultura, Sport, Turism si Tineret (DMCSTT) in vederea promovarii,
organizarii si bunei desfasurari a evenimentelor organizate de catre DMCSTT

Art.37 Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local

Compartimentul Aparatului Consiliului Local este organizat si 1si desfdsoard activitatea sub
directa subordonare Consiliului Local al municipiului Medias si are urmatoarele atributii:

1. Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului Local precum si

a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local si verifica legalitatea acestora, In ceea ce
priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

2. Asigurd convocarea Consiliului Local 1n sedintele ordinare lunare si extraordinare;

2.1. Prin intermediul secretarului Mun.Medias convoacad consilierii locali, prefectura,
consiliul judetean si presa;

2.2. Pune la dispozitia membrilor CL intreaga documentatie legata de sedintele Consiliului
precum si actele normative care au legatura cu activitatea CL.

3. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor de interes general, precum si datele si locul
de desfasurare a sedintelor Consiliului Local;

4. Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneaza ca initiatorii de
proiecte de hotarari sa prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzator, insotite de avizele
necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

5. Comunicad Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de Consiliul Local:
aduce la cunostinta celor interesati hotararile in termenele prevazute de lege;

6. Asigura indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute in
sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor;

7. Asigura prin secretarul municipiului, legalizarea copiilor si confirma autenticitatea acestora cu
actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale;

8. Intocmeste, impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indepliniri a
masurilor stabilite prin hotarari;

9. Prezintd, la cererea Consiliul Local si a Primarului raportate si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul s1 forma solicitata;

10. Compartimentul Aparatul Consiliului Local exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte
acte normative prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

Art.38 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Medias, denumit in

continuare S.P.C.L.E.P., a fost infiintat prin Hotararea nr. 2/2005 a Consiliului Local Medias, in baza art.
4 alin. 1 din OG nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor.

In baza Hotararii nr. 154/2010 a Consiliului Local Medias, S.P.C.L.E.P. Medias a fost reorganizat
ca serviciu public fard personalitate juridica, Tn cadrul aparatului de specialitate si in subordinea
Primarului Municipiului Medias.
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Potrivit Hotararii nr. 374/2017 a Consiliului Local Medias, statul de functii si organigrama
S.P.C.L.E.P. Medias cuprind un numar de 12 posturi, unul de conducere (sef serviciu) si 11 de executie.

Programul de lucru cu publicul al S.P.C.L.E.P. Medias este umatorul:

Starea Civila:

Ziua saptamanii Primire documente Eliberare documente
LUNI 08.30 - 13.00 08.30 — 13.00
MARTI 08.30 - 13.00 08.30 — 13.00

16.00 — 18.30 16.00 - 18.30
MIERCURI 08.30 - 13.00 08.30 - 13.00
JOI 08.30 - 13.00 08.30 - 13.00
VINERI 08.30 - 13.00 08.30 - 13.00

Starea Civild are program de lucru cu publicul si in zilele de sdmbatad si duminica, exclusiv in vederea
oficierii de casatorii si eliberarii adeverintelor de inhumare si certificatelor de deces.

Evidenta Persoanelor:

Ziua saptamanii Primire documente Eliberare documente
LUNI 08.30 — 13.00 13.00 - 16.30
MARTI 08.30 — 13.00 13.00 - 18.30

16.00 — 18.30
MIERCURI 08.30 - 13.00 13.00 - 16.30
JOI 08.30 - 13.00 13.00 - 16.30
VINERI 08.30 — 13.00 13.00 — 14.00

Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
prerogativele ce 1i sunt conferite prin lege, in vederea ducerii la indeplinire a prevederilor actelor
normative care reglementeaza desfasurarea activitatilor de evidenta a persoanelor si stare civila.

Activitatea serviciului public comunitar local se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii,
exclusiv pe baza si In executarea legii.
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Conducerea S.P.C.L.E.P. Medias este asiguratd de catre seful serviciului, functionar public de
conducere, numit prin dispozitie a Primarului, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

Seful serviciului reprezinta interesele S.P.C.L.E.P. in relatiile cu autoritatile si institutiile publice
de la nivel central si local, cu persoane fizice si juridice, cu toate entitatile interne si internationale a caror
activitate interactioneaza cu cea a S.P.C.L.E.P.

ATRIBUTIILE S.P.C.L.E.P.

Conform competentelor acordate prin O.G. nr. 84/2001, OUG nr. 97/2005. HG nr. 1375/2006, Legii nr.
119/1996, HG nr. 64/2011 si prin toate actele normative incidente in materie de evidenta a persoanelor si
stare civild, si in baza instructiunilor primite din partea D.E.P.A.B.D. Bucuresti, S.P.C.L.E.P. are atributii
pe linie de:

a) evidenta a persoanelor;

b) stare civila.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR DE
IDENTITATE

1 Pe linie de evidentd a persoanelor, S.P.C.L.E.P. Medias primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor cu domiciliul/resedinta in Municipiul Medias (si satul apartinator Ighisu Nou), precum si ale
cetatenilor din localitatile arondate: Alma, Atel, Bazna, Bl3jel, Brateiu, Mosna, Tirnava, in care nu sunt
organizate Incd servicii de evidentd a persoanelor.

2 In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local are urmatoarele atributii:
- organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in care primeste,
analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;
- pune in aplicare dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linia
evidentei persoanelor;
- inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;
- inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni, in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite, in temeiul legii;

- identifica, pe baza mentiunilor operative, persoanele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati si anunta unitatile de politie, in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
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- actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

- desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial i anual, pe
linie de evidenta a persoanelor;

- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.1., S.P.P., Ministerul de Justitie si instantele
de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind
verificarea si identificarea persoanelor fizice;

- organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

- elibereaza acte de identitate persoanelor internate Tn unitafi sanitare si de protectie sociala, precum si
celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

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

- participa la actiuni cu statia mobild, conform Planului de actiune aprobat de seful S.P.C.L.E.P.;

- constatd savarsirea de contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform OUG. nr. 97/2005.

- colaboreaza cu personalul celorlalte servicii comunitare locale de evidenta a persoanelor, al directiilor
judetene de evidenta a persoanelor, precum si al tuturor institutiilor similare de la nivel local si central a
caror activitate interactioneaza cu cea a S.P.C.L.E.P.;

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanei are urmatoarele
atributii:
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;
- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, In conditiile
prezentei metodologii;
- elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
- trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
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decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrugilor;

- primeste, de la localitatile arondate S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate
la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti,

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. (Directia
Judeteana pentru Evidenta Persoanelor);

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total —, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

- primeste, de la comunele arondate S.P.C.L.E.P., cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa
si documentele prezentate in motivare, spre verificare;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, n statutul
civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care il inainteazd, impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre D.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza D.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;

- primeste cererile de divort pe cale administrativa, impreund cu actele doveditoare necesare, analizeaza
dosarele astfel intocmite si elibereaza certificatul de divort sau, dupa caz, claseaza dosarul sau propune
primarului respingerea cererii de divort;

- inainteaza D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila — exemplarul I;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in straindtate;
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- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre DJEP a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile strdine, precum si a cererilor
de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueazd veriifcari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civila §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a mortii si disparitiei unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

- inscrie 1n registrele de stare civila mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la DEPABD, prin intermediul DJEP;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- colaboreaza cu directiile de sdnatate si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de
parasire a nou-nascutilor neinregistrati la starea civila,

- colaboreaza cu unitatile sanitare, D.G.P.C., S.P.A.S., unitatile de politie pentru cunoasterea permanenta
a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz
in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmite lunar la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici pe linie de stare civila,

- transmite lunar la D.J.E.P. situatia casatoriilor mixte, si Intocmeste toate situatiile necesare pe linie de
stare civila;

- oficiaza casatorii;

- constatd savarsirea de contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, Tn conditiile Legii nr. 119/1996;

- colaboreaza cu personalul celorlalte servicii comunitare locale de evidentd a persoanelor, al directiilor
judetene de evidenta a persoanelor, precum si al tuturor institutiilor similare de la nivel local si central a
caror activitate interactioneaza cu cea a S.P.C.L.E.P.

Avand in vederile prevederile Hotararii nr. 154/2010 a Consiliului Local Medias, prin care
Serviciul Public Comunitar Local Medias si-a pierdut personalitatea juridica, activitatile serviciului pe
linie financiar-contabild, de resurse umane, sanatate si securitate in munca au fost preluate de catre
directiile de specialitate din cadrul municipalitatii.

Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale S.P.C.L.E.P. Medias se asigura in intregime, in
conditiile art. 20 alin. 2 din OG nr. 84/2001, de la bugetul local.

Atributiile sefului serviciului si ale celorlalti lucratori sunt prevazute in fisele posturilor, care se
Tntocmesc, se aproba si se actualizeaza conform prevederilor legale in vigoare.
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PARTEAYV - DISPOZITII FINALE

Art. 39 Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Mediag sunt organizate si functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de
activitate.

Art. 40 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Medias care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Medias au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane Salarizare orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului municipiului Medias.

(3) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin fisa postului personalului acestora.

(4) Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias raspund de
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(5) Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului,
cu avizul sefului ierarhic superior.

(6) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, att ale posturilor de conducere cat si ale celor de
executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

(7) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Medias Intocmesc proiectele de hotdrari ale Consiliului Local precum si dispozitiile
Primarului specifice domeniului de activitate.

(8) Directiile, serviciile si birourile de specialitate, sustin proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local Medias in comisiile de specialitate ale acestuia.

(9) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la managementul calitatii si
de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului, obiectivele specifice
definite in Planificarea calitatii. De asemenea, toti salariafii au obligatia de a aplica corespunzator
cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitétii, in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

(10) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor aparatului
de specialitate al primarului municipiului Medias aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

(13) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(14) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificarii
organigramei Primariei municipiului Medias, sau ori de cate ori se impune.

Art. 41. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul contractual
cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobatd, se redacteazd in 3
exemplare, se aprobd de catre Primar §i se comunicd astfel: un exemplar Compartimentului resurse
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umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de catre cel ce a
fntocmit-o.

Art. 42. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare,
comisii de specialitate numite prin dispozitii de Primar sau hotarari de Consiliu Local care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.43 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Medias existd o permanentd colaborare in scopul asigurdrii unei rapide informari si al
solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art.44 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40 ore
saptamanal, desfasurat in 5 zile (luni - vineri), de regula in intervalul orar 7,00-15,30, exceptand ziua de
vineri in care programul de lucru este stabilit Tn intervalul orar 7,00 — 13,00. Programul de lucru cu
publicul se afiseaza si se respecta.

Art.45 Prevederile prezentului Regulament se aplicad de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local al municipiului Medias de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a
Primariei municipiului Medias.

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONTRASEMNEAZA
SECRETAR
Marina Simona Petrutiu
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