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HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL
pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Sacele

Consiliul Local al Municipiului Sacele, intrunit in sedinta ordinara in data de 24.02.2022.

Analizand Referatul de aprobare nr. 10988/09.02.2022 al initiatorului - Primar ing. Virgil POPA,
precum si necesitatea si obligativitatea legala de adoptare a unui nou regulament de organizare si functionare al
Primariei Municipiului Sacele, in concordanta cu actuala organigrama si a Statului de functii al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Sacele;

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. 10989/09.02.2022 al Compartimentului Resurse Umane;

Vazand prevederile Legii nr. 24/2000 privind aprobarea normelor de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei; Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare; Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice; H.C.L nr. 207/26.08.2021 privind aprobarea organigramei si a statului de
functii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sacele, precum si ale H.C.L. nr. 86/26.03.2020
pentru aprobarea completarii Anexei la H.C.L. nr. 246/21.11.2019 privind aprobarea revizuirii Regulamentului
de Organizare si Functionare al Consiliului Local al Municipiului Sacele ;

Tn temeiul art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢); art. 133 alin. (1); art. 134 alin. (1) lit. a);
art. 135 alin. (8); art. 139 alin. (1); art. 196 alin. (1) lit. a); art. 197 alin. (1); art 243 alin. (1) lit. a) O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Municipiului Sacele, conform
Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Odata cu intrarea n vigoare a prezentei hotarari, orice alta prevedere contrara se abroga.

Art.3. Primarul Municipiului Sacele, prin aparatul de specialitate, raspunde de ducerea la
indeplinire a prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNAT PENTRU LEGALITATE
CONSILIER LOCAL SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI SACELE
Prof. MUNTEANU GHEORGHE CJ. ZAMFIR GETA

Redactat: Insp. Acaroaie Elena/5ex.

Hotararea a fost adoptata: 19 voturi pentru, 0 impotriva, 0 abtineri
Nr. consilierilor in functie: 19

Nr. consilierilor prezenti la sedinta: 19


http://www.municipiulsacele.ro/
mailto:primăria@municipiulsacele.ro

Prezenta hotarare s-a difuzat la:

1 ex. Institutia Prefectului Brasov

1 ex. Dosar colectie

1 ex. Dosar sedinta

1 ex. D-I Primar

1 ex. Compartimentul Resurse Umane
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CAP.I DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Sacele a fost elaborat in baza
prevederilor urmatoarelor acte normative:
e Constitutia Romaniei;
e Ordonantd de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr.161/2003- privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

ege vy

completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 -Codul Muncii;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Standardul de calitate ISO 9001:2015

e Regulament (ue) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a directivei 95/46/ce (regulamentul general privind protectia datelor)

e Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

e Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritafii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date

e Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmdririi penale §i combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

Art.1.1.

a) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Municipiului Sacele, aparatul de specialitate al
primarului si institutiile subordonate fara personalitate juridica, constituie o structura
functionald cu activitate permanenta, denumita Primaria Municipiului Sacele, care duce la
indeplinire prevederile actelor normative, Hotararile consiliului local si Dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

b) Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sacele este organizat pe compartimente de
lucru, potrivit structurii organizatorice stabilita prin hotarére a Consiliului local, si asigura
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Municipiului Sacele, ca organ al administratiei
publice locale.

c¢) In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor
stabilite Tn prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate.

d) Primaria Municipiului Sacele este organizata si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solufionarea problemelor locale de interes
deosebit.

e) In relatiile dintre Priméria Municipiului Sicele si Consiliul Judetean, pe de o parte, precum si
intre Consiliul Local si Primar, pe de altd parte, nu exista relatii de subordonare.

f) Sediul Primariei este situat in Municipiul Sacele, str. Piata Libertatii nr. 17.
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Art.1.2. Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt serviciile, birourile si
compartimentele independente, toate fara personalitate juridica, aflate in subordinea Primarului.
Art.1.3. Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei se face prin conducatorii acestora, iar
legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat,
prin reprezentantii legali ai Primariei.

Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori
de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.1.5. Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii
la timp si Tn mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.1.6. In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

Art.1.7. Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primariei, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de
catre cei ndreptatiti sa le aduca la indeplinire.

CAP.Il STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU
AL PRIMARULUI

Art.2.1. In cadrul administratiei publice a municipiului Sicele, autorititile au dreptul si capacitatea
efectiva de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile publice,
in conditiile legii si utilizeaza managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.

Art.2.2. Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, Conducerea institutiei are la dispozitie: controlul
managerial - vazut ca ansamblul formelor de control, in concordantd cu reglementarile legale si
include, structurile organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vazut ca activitate
functional independentd si obiectiva, care di asigurari si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, printr-0 abordare sistematicd si metodicad, care
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului,
a controlului si a proceselor de administrare specifice.

Art.2.3. Activitatile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei si se manifestd sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic, putand fi
concomitent (operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back).

Art.2.4. In contextul principiilor generale de buni practici care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazd o acceptiune mult mai larga, el fiind privit ca o functie manageriala, si nu ca o
operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la
obiective, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive care se
impun.

Controlul managerial este ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul institutiei, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea
obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor externe si a politicilor si
regulilor managementului, protejarea bunurilor si a informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si

3




PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

greselilor; calitatea documentelor si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

Art.2.5. Elemente-cheie ale controlului managerial:

a) mediul de control — pentru problemele legate de organizare, managementul resurselor umane,
etica, deontologie si integritate,

b) performanta si managementul riscurilor pentru problematica managementului legatd de
fixarea obiectivelor, planificare (planificarca multianuala), programare (planul de management)
si performantad (monitorizarea performantei),

¢) informarea si comunicarea — pentru problemele ce tin de crearea unui sistem informational
adecvat si a unui sistem de  rapoarte privind executia planului de management, a bugetului, a
utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor, conservarea si  arhivarea documentelor

d) activitati de control — pentru documentarea procedurilor, continuitatea operatiunilor,
inregistrarii exceptiilor, separarea atributiilor, supraveghere (monitorizare) etc.,

e) auditarea si evaluarea — pentru dezvoltarea capacitatii de evaluare a controlului managerial, in
scopul asigurarii continuitatii procesului de perfectionare.

Art.2.6. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002, cu modificdrile si completarile
ulterioare privind auditul public intern sunt: asigurarea obiectivd si consilierea, destinate sa
imbunatateasca sistemele si activitatile si sprijinirea indeplinirii obiectivelor printr-0 abordare
sistematica si metodica, prin care evalueaza si imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

Sfera auditului public intern cuprinde activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate,
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;

a) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

b) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al municipiului;

c) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente.

Art.2.7. Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

Subsistemul decizional care are in general in compunere deciziile si mecanismele de fundamentare,
adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publicd locald din Romania, de
urmatoarele documente normative cu caracter individual sau general:

a) Hotararile Consiliului Local — prin care se asigura comunicarea aprobarii /neaprobarii

solicitdrilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii
publice, institutii, societati comerciale si regii aflate sub autoritatea sa /a aparatului propriu /al
cetatenilor Muncipiului Sacele.
“Hotararile” sunt expresia autoritatii deliberative a Consiliului Local si sunt adoptate in temeiul
art. 129 (atributii), art. 138 (desfasurarea sedintelor consiliului local), art. 139 (adoptarea
hotararilor consiliului local) si art. 197 (Comunicarea si aducerea la cunostinta a actelor
administrative) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind codul administrativ.
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b) Dispozitiile - prin care se asigura comunicarea unor date (functionarilor publici/cetatenilor) sau

comunicarea necesitatii realizarii unor atributii suplimentare de catre serviciile
/birourile/compartimentele organizate la nivelul Primariei Muncipiului Sacele.

“Dispozitiile” sunt expresia autoritatii executive a Primarului si sunt emise in temeiul art. 155
(atributii) si art. 197 (Comunicarea si aducerea la cunostinta a actelor administrative) din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind codul administrativ.

Art.2.8. Consiliul Local functioneaza ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale si
rezolva treburile publice, in conditiile legii.

1.

2.

3.

Consiliul Local al Municipiului Sacele este compus din 19 de consilieri alesi prin vot universal,
egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile stabilite de legea privind alegerile locale.
Consiliul Local functioneaza conform prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind
codul administrativ,

Atributiile si organizarea decizionala si informala este prezentata in Regulamentul de organizare
si functionare al Consiliului Local al Municipiului Sacele.

Art.2.9. Conducerea institutiei Primaria Municipiului Sacele este asigurata de primar, Viceprimar si
Secretarul General.

1. Atributii de conducere si coordonare au si sefii de servicii si birouri, conform fisei postului.
2. Structura ierarhica este stabilitd prin organigrama propusa de Primar si adoptata de Consiliul

Local, in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

3. Primarul numeste si elibereaza din functie Tn conditiile legii personalul din aparatul de lucru si

institutiile subordonate fara personalitate juridica, cu exceptiile prevazute de lege.

lerarhia posturilor in cadrul Primariei Municipiului Sacele, se regaseste in organigrama institutiei.
Organigrama actualda a Primariei Municipiului Sacele a fost aprobatd prin Anexa 1 la HCL
nr.191/29.08.2019 privind aprobarea organigramei, a numarului de personal si a statului de functii din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sacele.

Art.2.10. Atributiile Primarului Municipiului Sacele sunt cele prevazute de Ordonanta de urgenta
nr.57/2019, cét si atributii reglementate prin legi speciale .

Art.2.10.1. Date generale:

Rolul Primarului
1. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a

prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducaori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
Primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale Tncadrate cu
functionari publici si personal contractual.
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4.

5.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al Primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, n procesul-verbal al sedintei.
Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivda a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméane si straine, precum si in justitie.

Art.2.10.2. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmatoarele:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara,

b) asigura functionarea serviciilor publice locale de profil,

C) organizeaza desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului,
d) alte atributii stabilite prin lege.

Art.2.10.3. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul Local, sunt urmatoarele:

a)

b)

c)
d)

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

participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, n urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

Art.2.10.4. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmatoarele:

a)
b)

c)
d)

e)

exercita functia de ordonator principal de credite;

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

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

Art.2.10.5. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetatenilor, sunt urmatoarele:

a)

b)
c)

d)

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

la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
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e)

f)

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

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeana Tn domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.2.10.6. Atributiile Primarului in domeniul managementului calitatii, sunt urmatoarele:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

aproba politica si obiectivele Tn domeniul calitatii;

asigura alocarea resurselor umane si materiale necesare realizarii functionarii SMC din
Primaria Municipiului Sacele;

deleaga autoritatea si fixeaza responsabilul pentru aplicareca SMC;

aproba documentele emise in cadrul Primariei - proceduri, alte documente si modificari ale
acestora;

actualizeaza politica in domeniul calitatii si urmareste realizarea obiectivelor;

aproba programul anual de audituri interne si dispune efectuarea de audituri neplanificate in
urma constatdrii unei disfunctionalitdti, Tn urma unei reclamatii, cand se constatd
neconformitati sau cand este necesar sa se modifice un proces, o activitate;

eficienta organizarii Primadriei privind calitatea depinde de angajamentul si implicarea
Primarului, care are:

. responsabilitatea motivarii intregului personal;
. responsabilitatea exercitarii unui control direct asupra sistemului calitatii;
. responsabilitatea demonstrarii continue §i vizibile a angajamentului sdu, privind

calitatea, prin sprijinirea activitatilor si alocarea resurselor necesare.

Art.2.10.7. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si cu Consiliul Judetean Brasov.

Art.2.11. Atributiile Viceprimarului sunt cele delegate de Primar prin dispozitie a acestuia.

Art.2.11.1. Date generale:

1.

Viceprimarul este subordonat Primarului si, n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele Primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea Primarului sau a consilierilor locali.

Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea Viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a Viceprimarului se poate face de Consiliul Local, prin hotarére
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a Primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali Tn
functie. Eliberarea din functie a Viceprimarului nu se poate face n ultimele 6 luni ale
mandatului consiliului local.

La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
Viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de Viceprimar,
respectiv Viceprimarul Tn functie a carui schimbare se propune.

Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a

-

specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul 1V din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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7. Durata mandatului Viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul
n care mandatul consiliului local inceteaza sau Tnceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul Viceprimarului, fara vreo
alta formalitate.

Art.2.11.2. Atributiile delegate Viceprimarului sunt urmatoarele:

=

Coordoneaza, verifica, raspunde si indruma activitatea Directiei Publice de Asistenta Sociala;

Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

3. Raspunde de punerea in aplicare a prevederilor OUG nr.155/2001 privind aprobarea
programului de gestionare a cainilor fara stapan, aprobata prin Legea nr 227/2002;

4. Conducator al echipei de interventie, in aplicarea prevederilor OUG.nr.81/2021 privind
aprobarea metodelor de interventie imediata pentru prevenirea si combaterea atacurilor
exemplarelor de urs brun asupra persoanelor si bunurilor acestora, in intravilanul localitatilor,
precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative

5. la masuri pentru asigurarea inventarierii evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii

serviciilor publice de interes local, prevazute in OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ

no

Art.2.11.3. Atributiile Viceprimarului in domeniul managementului calitatii, sunt urmatoarele:

1. Urmareste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce Ti revin.
2. Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce Ti revin din procedurile de lucru aferente activitatilor
pentru care are atributii delegate.

Art.2.12. Atributiile Secretarului General al Municipiului Sacele sunt cele prevazute de Ordonanta
de urgentd nr. 57/2019, cele prevazute in regulamentul de organizare si functionare al Consiliului
local al Municipiului Sacele, cele rezultate din legi speciale, cat si cele incredintate de Consiliul local
si Primarul Municipiului.

Art.2.12.1.Date generale:

1. Secretarul general este salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora;

2. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la
gradul al 11-lea cu Primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie;

3. Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie;

4. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al municipiului se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art. 2.12.2. Atributiile Secretarului general al Municipiului Sacele

1. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si prefect;

8
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d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor Primarului;

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

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

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

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

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

I) informeaza presedintele de sedinta, Tnlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotariri ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege Th asemenea cazuri;

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

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

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

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

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

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

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

4. Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, Tn format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
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5. Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia Primarului la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale.

6. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al municipiului, sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

7. Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanei responsabile.

Art.2.12.3. Atributiile Secretarului General in domeniul managementului calititii, sunt
urmatoarele:

1. Urmareste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce 1i revin.

2. Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce 1i revin din procedurile de executie aferente
activitatilor pe care le coordoneaza. Atributiile secretarului general se completeaza cu
atributiile din Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local, precum si cu cele
stabilite in fisa postului.

Art.2.13. Tn scopul rezolvarii unor probleme curente Primarul, viceprimarul si secretarul general pot
lua masurile necesare prin emiterea de note interne.

Art.2.14. Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sacele este organizat pe servicii,
birouri si compartimente .

a) Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul
Local al municipiului Sacele;

b) Sefii de servicii si birouri exercita atributii de conducere — coordonare conform atributiilor si
sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

Art. 2.15.Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au
urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea Intregii documentatii:
proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii
ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de activitate;

C) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de platd ale activitafilor din coordonarea
compartimentului;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului
sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de Primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent din cadrul compartimentului;

e) participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local, ori de cate
ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei,

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;
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n)

sd urmareasca §i sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;
respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii,
gestionarea actelor si arhivarea acestora;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicd dintre
serviciile si birourile din cadrul Primariei;

urmadrirea punerii in aplicare de catre birourile institutiei a hotararilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

intocmirea documentatiilor si urmarirea deruldrii procedurilor de achizitii publice pentru
lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in
vederea deruldrii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatii conform
regulamentelor ;

sd urmareascd si sa cunoasca permanent continutul meniurilor/submeniurilor de pe site-ul
institutiei .

Art. 2.16. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de servicii si
birouri:

11

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)
0)

organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din subordine;
intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare
Primarului;

stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste
programe;

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

asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

urmaresc $i verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care
le conduc, 11 indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazd si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce le revine ;

compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;
verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

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

raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine
n raporturile cu contribuabilii;

intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitatii.

raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire §i solutionare a petifiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din subordine
precum si verifica asimilarea acestor cunostinte.
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Sefii de servicii si birouri raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare,
in conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fata de Primar, vicePrimar sau
secretar general, dupa caz.

Personalu

Art.2.17

1.

Servicii:

S e

Birouri:

Nk wWNE

| din subordinea acestora se afla n raport de subordonare.

Structura aparatului de specialitate al Primarului este urmatoarea :

Directia Urbanism -Arhitect Sef,

Serviciul Contabilitate Financiar Salarizare, Buget, Ordonantare, C.F.P.P.
Serviciul Impozite si Taxe Locale

Serviciul Fond Funciar Registrul Agricol Cadastru

Serviciul de Asistenta Sociala

Serviciul Tehnic

Serviciul Politia Locala

Birou Investitii

Birou Administrativ

Birou Ordine si Liniste Publica, Paza Obiective, Ciculatie Rutierd, Evidenta Persoanei
Birou Cultura Tineret, Sport Turism

Birou Urbanism

Birou Juridic

Birou- SPCLEP

Birou - SVSU

Compartimente:
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Cabinetul Primarului
Compartiment Audit Public Intern
Compartiment Mass Media, Proceduri Administrative
Compartiment Relatii Publice, Informatii Cetateni
Compartiment Resurse Umane
Compartiment Control Managerial
Compartiment Patrimoniu
Compartiment Urmarire Recuperare Debite
Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile
. Compartiment Licitatii, Achizitii Publice
. Compartiment Transport Public
. Compartiment Fond Locativ, Spatii cu Alta Destinatie
. Compartiment Gestiune
. Compartiment Relatii Consiliul Local
. Compartiment Arhiva
. Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului
. Compartiment Educatie Timpurie
. Compartiment de Asistentd Medicald Comunitara
. Centrul Multicultural si Educational
. Compartiment Activitati Culturale, Tineret
. Compartiment Activitati Sport, Turism
. Compartiment Biblioteca
. Cantina de Ajutor Social
. Compartiment Dispecerat
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25. Compartiment Inspectie Comerciald, Parcéri si Afisaj Stradal
26. Compartiment Disciplina Tn Constructii

27. Compartiment Protectia Mediului

28. Compartiment Sanatate si Securitate in Munca

29. Compartiment Salvamont

Administratorul Public

Administratorul public este un post infiinfat in conformitate cu prevederile art.244 din OUG
nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste in baza unui
contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de
specialitate a primarului si a serviciilor publice. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activitatii Primariei .

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

o indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar cu privire la:

J coordoneaza serviciilor publice locale prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica potrivit delegarii de
atributii

o coordoneaza, verifica , raspunde si indruma activitatea Biroului Administrativ,

o raspunde si ia masurile necesare si utile domeniului gospodaririi, salubrizarii si
deszapezirii municipiului

o supravegheaza,controleaza, coordoneaza si ia masurile necesare si utile in Cartierul Garcini
al Municipiului Sacele

o ia masuri pentru prevenirea si combatereapericolelor provocate de animale, in conditiile
legii

o propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al Primariei
Municipiului Sacele

o urmareste rezolvarea , de catre structurile din cadrul aparatului de specialitate, a a sarcinilor
rezultate din corespondenta repartizata

o face propunerire feritoare la asigurarea si managementul resurselor financiare, tehnice si
sau materiale din corespondenta repartizata

o propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei Municipiului Sacele
si urmareste realizarea acestora

o alte atributii relevante postului, incredintate de primarul municipiului Sacele, prin act
administrativ

CAP.111.SERVICIILE/BIROURILE/COMPARTIMENTELE SUBORDONATE DIRECT
PRIMARULUI DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art.3.2. Compartiment Audit public intern

Activitatea functional independenta si obiectiva menita sa dea asigurari si consiliere conducerii
pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii
publice; ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste neficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare, este n subordinea directa a
Primarului conform art.2 lit. ¢) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 si este o activitate organizata
independent in structura Primariei.

Activitatea de Audit Intern constd in verificari, inspectii si analize ale sistemului propriu de
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control intern si are ca scop evaluarea obiectiva a masurii in care acesta asigura indeplinirea
obiectivelor institutiei publice, utilizarea resurselor in mod economic, eficace si eficient precum
si raportarea constatarilor, sldbiciunile identificate si masurile de corectare a deficientelor si
de ameliorare a performantelor de control intern.

Atributii

1. Certifica trimestrial si anual (anexa raportul de audit) bilantul contabil i contul de executie
bugetara, prin verificarea legalitatii, realitatii si exactitatii evidentei contabile ale activelor
financiare si de gestiune.

2. Examineaza legalitatea, regularitatea, conformitatea operatiunilor, identifica erorile,
gestiunea defectuoasa, fraudele §i propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si
sanctionarea celor vinovati.

3. Supravegheazd, urmadreste si controleaza ritmicitatea functionarii fluxului informational
destinat indeplinirii deciziilor.

4.  Evalueaza gradul de economicitate si eficientd al utilizarii fondurilor publice (formate din
resurse  financiare, umane, materiale) in Tindeplinirea obiectivelor  propuse.
Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control si propune masuri pentru corectarea
acestora si diminuarea eventualelor riscuri.

5.  Efectueaza auditul pentru raportarile financiar-contabile trimestriale intocmite la nivelul
municipiului Sacele, precum si pentru proiectul de buget intocmit de ordonatorul principal

de credite.

6. Controleaza modul de utilizare a creditelor bugetare si a platilor efectuate din fondurile
publice, propunand masuri de intrare in legalitate, atunci cand este cazul.

7.  Exercita activitatea de control financiar preventiv pentru proiectele de operatiuni care fac

obiectul acestuia.

8.  Urmareste conditiile in care se desfasoara activitatile de achizitii publice la nivelul
municipiului Sacele, precum si modalitatea de atribuire a contractelor.

9. Exercitd activitati de control asupra investitiilor publice la nivelul municipiului Sacele si
asupra situatiilor de lucrari aferente acestora.

10. Efectueaza activitatea de audit asupra managementului la nivelul municipiului Sacele,
evaluand calitatea si eficienta cu care ordonatorul principal de credite organizeaza, conduce
si finanteaza operatiunile, activitatile si actiunile specifice municipiului Sacele.

11.  Efectueaza auditul pentru activitatile societatilor comerciale care administreaza patrimoniul
public, celor care sunt subordonate municipiului Sacele.

12. Asigura auditarea in afara institutiei Primariei pentru beneficiarii de fonduri alocate de la
bugetul local . Intocmeste diverse dari de seama, rapoarte si informiri privind activitatea
compartimentului si le transmite celor in drept.

13. Asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea compartimentului si
documentelor cu care intrd in contact salariatii acestuia.

14. FElaboreaza proiecte de hotarari in domeniul auditului intern , le supune spre aprobare
Primarului Municipiului Sacele dupa care urmareste realizarea masurilor dispuse.

15. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

16. Duce la indeplinire si alte atributiuni date de Primar si Consiliul Local in conditiile legii.

Art .3.3 Compartiment Mass Media,Proceduri Administrative

Compartimentul Mass Media, Proceduri Administrative este un compartiment functional din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si se subordoneaza Primarului. Colaboreaza cu toate
compartimentele Primariei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al, cu
mass media si alte institutii ale societatii civile, cu celelalte organisme si institutii abilitate ale statului,
cu persoane fizice si juridice

14



PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

Atributiile personalului din structura Compartimentului Mass Media, Proceduri Administrative
sunt urmatoarele:

1. elaboreaza si implementeaza strategia de imagine a Primariei;

2. coordoneaza activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariei cu mass-media,
institutii ale societatii civile si cu cetatenii, Tn baza unei strategii de comunicare realizata pe
termen scurt, mediu si lung;

3. monitorizeaza impactul actiunilor Primariei prin analiza mass mediei si opiniei publice locale si
propune masuri clare de imbunatatire a procesului de comunicare cu cetatenii,

4. promoveaza actiunile administrative ale serviciilor Primariei si realizeaza materiale de
prezentare si promovare a Primariei;

5. acorda asistenta de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si
cu presa;

6. coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea
opiniei publice legaturd cu angajamentele, programele si actiunile Primariei;

7.colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primariei;

8.planifica si organizeaza actiuni de comunicare internd pentru stimularea si motivarea
personalului, in vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitatii Primariei;

O.initiaza §i organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru
cetatenii Municipiului;

10.intocmeste revista presei;

11.redacteaza si transmite comunicate de presa;

12.planificd, organizeaza si asigurd buna desfasurare a conferintelor de presa si a altor evenimente
de presa;

13.solicitd compartimentelor Primariei date si informatii privind activitatea desfasuratd de acestea
pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite din partea mass mediei;

14 asigura informarea corectd si prompta a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, 1n legatura cu
activitatea autoritatii locale a Municipiului Sacele;

15.promoveaza in mass media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primariei, de catre
serviciile de specialitate;

16.stabileste conditiile in care se vor realiza si desfasura dialogurile si interviurile cu presa;

17.organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media
privind problemele si activitatile Primariei, realizand banci de date;

18.administreaza arhivele foto, audio si video ale Primariei ;

19. evalueaza prin intermediul institutelor de sondare si cercetare a opiniei publice starea de spirit
a cetatenilor, evolutia nivelului de trai al cetatenilor, gradul de multumire sau de nemultumire
fata de activitatea Primariei si potentialelor crize de comunicare ale Primariei cu cetétenii;

20. creeaza oportunitdfi de promovare a imaginii Primariei ;

21. asigura actualizarea sectiunii Comunicate de presa din pagina de web a Primariei

22.contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primdriei, bazatd pe legalitate,
echidistanta politica, obiectivitate si impartialitate;

23.promoveazd competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetatenilor de Primaria,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economica comunitara;

24. asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul compartimentului;

25.intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

26. efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

27. indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

28 Monitorizeaza informatiile apdrute in presd cu privire la activitatea primariei si intocmeste
revista presei de cate ori apar informatii despre activitatea administratiei publice locale.

29.Participa la mentinerea in limitele constitutionale a relatiilor dintre autoritatea locala si mass-
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media.

30.Redacteaza si transmite comunicate de presa la solicitarea Primarului.

31.Asigura relatiile de fluidizare si comunicare Intre servicii.

32.Colaboreaza cu serviciile primariei si culege informatii pentru buna informare a cetétenilor
privind activitatea primariei.

33.Invita reprezentantii mass-media la conferintele de presa.

34.Asigurd organizarea conferintelor de presa ale Primarului si ale Consiliului Local, pe baza
materialelor puse la dispozitie de compartimentele primariei.

35.Monitorizeaza presa centrala si locald si aduce la cunostinta conducerii primariei articolele de
interes ce vizeaza municipiul Sacele .

36.Redacteaza si transmite informatii si materiale solicitate de catre reprezentantii mass- media
conform Legii nr. 544/2001.

37.Asigurd transmiterea, publicarea si actualizarea informatiilor de interes public prevazute de

Legea

nr.544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica

38.Asigurd informarea cetdtenilor despre activitatea administratiei publice locale;

39. intocmeste materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;

40.Tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/Iesiri al compartimentului.

Art.3.4. Compartimentul Relatii Publice, Informatii Cetateni

Procesele care se desfasoara in cadrul compartimentului sunt: difuzarea informatiilor catre cetateni cu
privire la activitatea primadriei, a Consiliului Local si a altor institutii subordonate, asigurarea relatiilor
de fluidizare si comunicare intre servicii, gestionarea relatiei cu mass-media si societatea civila.

Atributii
1.Asigura relatiile de fluidizare si comunicare intre sevicii
2.Prezinta primarului periodic situatia cererilor, reclamatiilor si petitiilor care au fost inegistate la
IN cadrul comp.relatii publice, informatii cetateni
3.Preia apelurile telefonice din exterior si le directioneaza catre persoanele solicitate
4.Inegistreaza somatiile si titlurile executorii
5.Informeaza cetatenii cu privire la serviciile oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de
servicii;
6.0rganizeaza functionarea registraturii primariei municipiului Sacele; ridicarea corespondentei
de
la oficiul postal, expedierea prin posta a raspunsurilor;
7.Elaboreaza, modifica si implementeaza procedurile privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor;
8.0fera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, dosar si
elibereaza documentele solutionate;
9.Indruma cetatenii spre institutiile care sunt abilitate si le solutioneze problemele care nu intra in
atributiile si competentele administatiei publice locale;

Art.3.5. Compartimentul Resurse Umane
Se ocupd cu gestionarea resurselor umane, incepand cu intocmirea organigramei si a statului de functii
si incheind cu gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor.

Atributii
1. Tntocmeste documentatia la propunerea Primarului pentru aprobarea organigramei si a statului
de functii;
2. Asigura intocmirea statului de functii respectdnd nomenclatorul de functii, criteriile de gradare
si scolarizarea personalului angajat;
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3. Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si dosarele personale ale angajatilor contractuali,
4. Efectueaza lucrari legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau orice
modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;
Elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului ;
6. Gestioneaza programul electronic de personal si de calcul al salariilor, calculeaza drepturilor
salariale cuvenite personalului din aparatul propriu, pana la stabilirea salariului brut ;
7. Stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual ;

8. Urmadreste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezentd, concedii
de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, concedii pentru studii, etc.;

9. Anual in luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe
anul viitor, pe compartimente, birouri si servicii dupa aprobarea data de catre Primar si
urmareste realizarea acestuia;

10.Intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesara pentru
intocmirea bugetului si la rectificarea bugetului;

11.Tntocmeste si elibereaza adeverinte conform prevederilor legale, necesare salariatilor pentru
diverse situatii;

12.Tntocmeste studii statistice solicitate de citre Directia de Statistica Brasov, D.G.F.P. Brasov,
A.N.F.P. Bucuresti;

13.Intocmeste contractele individuale de munci si actele aditionale necesare acestora;

14.Asigura documentatia necesara in vederea recrutarii, selectarii, organizarii si desfasurarii
concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici pentru ocuparea
posturilor vacante;

15.Asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati;

16. Tntocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajatilor conform

prevederilor
legale;
17.Intocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor publici;

gyt

o

18.Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens cu A.N.F.P.
Bucuresti;

19.Intocmeste planul de masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici si planul

anual

de perfectionare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati;

20.Intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de specializare si
perfectionare profesionald;

21.Monitorizeaza si gestioneaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual;

22.0Organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase sau grade profesionale superioare
conform prevederilor legale;

23.Gestioneaza fisele de post si urmareste ca acestea sa fie actualizate dupa caz, ori de cate ori se
produc modificari in structura personalului sau modificari ale atributiilor ;

24.Asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

25.Intocmeste documentatia necesard pentru elaborarea hotararilor Consiliului Local al

municipiului

Sacele;

26.Intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplina si a comisiei paritare cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si le supune spre aprobare Primarului;

27.Cerceteaza administrativ cazurile de abateri disciplinare din randul personalului contractual si
intocmeste documentatia cu privire la sanctiunile disciplinare aplicate acestuia;

28.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege.
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29. Incheie contracte individuale de muncai si asigura formarea continui de asistenti personali,

evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii,

30. Intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele personale ale asistentilor personali;

31. Intocmeste actele administrative privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia legislatia
muncii pentru asistentii personali;

a)Intocmeste statul de personal al asistentilor personali, precum si a fisei colective de
prezenta,
b)intocmeste statele de plati pentru asistentii personali, in baza centralizarii datelor din
pontaje, cereri de concedii de odihna, concediilor medicale;
c¢)intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind, numarul de
angajati,
drepturile salariale lunare ale asistentilor personali etc.;
d)intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor si baza de date privind
evidenta
asistentilor personali, conform legislatiei in vigoare;
e)Raspunde de stabilirea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz,;

Art.3.6. Compartiment Control Managerial

Controlul managerial este ansamblul elementelor unei entitati organizationale (inclusiv resursele,
sistemele, procesele, cultura, structura si sarcinile) care, in mod colectiv, 1i ajuta pe oameni sa realizeze
obiectivele entitatii publice, grupate in trei categorii: eficacitatea si eficienta functionarii; fiabilitatea
informatiei interne si externe; respectarea legilor, regulamentelor si politicilor interne.

1.

®

10.

11.

12.
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Atributii

Elaborarea proiectelor privind dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin OSGG
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, in functie de particularitatile organizatorice si functionale
ale institutiei.

Intocmirea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial(SCIM) si
supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si Primarului municipiului Sacele
Propunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul implementarii
standardelor de control intern/managerial.

Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, organizarii, indrumarii, si
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

Asigura transmiterea anuala la DCIMRI a raportului conducatorului institutiei.

Urmadrirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial.

. Consilierea structurilor institutiei si a serviciilor subordonate consiliului local privind elaborarea
procedurilor operationale si a altor activitati ale acestora.

Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si structurile institutiei.

Tn colaborare cu toate structurile institutiei propune numirea sau inlocuirea membrilor comisiilor
de monitorizare, inclusiv secretarul comisiei, precum si a persoanelor responsabile de riscuri
pentru fiecare structurd in parte, prin Intocmirea referatelor supuse aprobarii conducerii institutiei.
Notificd conducdtorilor de structuri ai institutiei comunicarea datelor specifice activitatii acestora
in vederea intocmirii standardelor prevazute in Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare .
Asigurarea ducerii la indeplinire a dipozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare si a
Primarului Municipiului.

Colaborarea cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si solicitarea
tuturor datelor necesare in vederea elaborarii proiectelor de proceduri de sistem aplicabile la nivel
de institutie.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.

19

Elaborarea proiectelor, situatiilor centralizatoare si a raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/ managerial.

Propune masuri adecvate si prompte pentru remedierea sldbiciunilor/deficientelor aparute in
sistemul de control intern/managerial.

Gestioneaza situatia chestionarelor de autoevaluare a stadiului de implementare a SCIM

conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea

Codului Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Elaborarea anuald a unui raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca baza pentru un
plan de actiune care sa contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control intern/
managerial, ca bazd pentru un plan de actiune care sd contind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de control necesare a fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea
capacitatii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor .

Centralizarea informadrilor si raportarilor intocmite la nivelul structurilor instititiei Th conformitate
cu prevederile Ordinului 600/2018, in vederea intocmirii raportarilor periodice.

Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor de
rezultat/performanta asociate obiectivelor specifice.

Sprijinirea structurilor institutiei la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice.

Intocmirea/actualizarea  registrului riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul tuturor structurilor institutiei.
Clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial.

Organizeaza si coordoneaza implementarea si functionarea sistemului de management calitate al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Sacele;

Se preocupa de insusirea si aplicarea cunostintelor legate de principiile, vocabularul si cerintele
rezultate din standardele de referintd: SR EN 1SO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii.
Principii fundamentale si vocabular; SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii.
Cerinte;

Detine autoritatea necesara pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea si imbunatatirea
SMC (sistemului de management al caalitatii);

Analizeaza performanta proceselor SMC si impreund cu responsabilii de proces inifiaza actiuni
corective/rezolvare a situatiilor necorepunzatoare;

Raporteaza Primarului despre functionarea SMC, in vederea analizei si pentru a servi ca baza a
imbunatatirii acestuia;

Se asigura cd este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea referitoare la importanta
cerintelor cetateanului;

Asigurd legatura cu orice parte externd in probleme referitoare la SMC din cadrul primariei
municipiului Sacele;

Elaboreaza, actualizeaza si mentine sub control documentatia SMC, asigurandu-se ca respecta
cerintele standardelor de referintd, cele legale si ale autoritdfilor de reglementare si cd este
adecvata cerintelor interne ale Primariei municipiului Sacele;

Organizeaza analiza efectuata de management, inclusiv colectarea datelor si pregatirea raportului
privind stadiul, performanta si propunerile privind imbunatatirea SMC ;

Planifica si asigurd aprobarea si desfasurarea programelor de instruire ale personalului n
domeniul calitatii;

Participa la analizele efectuate de management si elaboreaza procesele verbale ale acestor analize;
Planificd si efectueazd auditurile interne de calitate si audituri de evaluare a implementarii
REGULAMENTULUI (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulattie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor;

Mentine sub control actiunile corective §i preventive;

Are responsabilitate primara pentru stabilirea, operarea si mentinerea Programelor de management
de calitate;
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Art. 3.7. Serviciul Contabilitate, Financiar, Salarizare, Buget, Ordonantare C.F.P.P
Principalele procese care se desfasoara in cadrul serviciului sunt:

1. Centralizarea datelor privind bugetul local.

2. Urmarirea intocmirii bugetului pe programe si verificarea concordantei acestuia cu bugetul in
forma clasica,

3. Supunerea aprobarii Consiliului Local, a contului de executie anual al bugetului local, si urmarirea
zilnica a derularii contului de executie a bugetului local;

4, Acordarea vizei CFPP pe angajamentele legale si pe documentele prevazute de
O.M.F.nr.1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Inregistrarea cronologici si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute;

6. Controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate si furnizarea informatiilor necesare stabilirii patrimoniului,
executiei bugetului, precum si Intocmirii balantelor financiare si a bilantului;

7. Implementarea procedurilor privind raportarea, inventarierea si monitorizarea ajutoarelor de stat
conform regulamentelor stabilite de Consiliul Concurentei.

8. Coordoneaza resursele bugetare ale aparatului propriu al Primarului si a directiei si serviciilor
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sacele, controleaza modul de efectuare a cheltuielilor in
cadrul aparatului propriu al primarului, coordoneaza evidenta contabild pe baza bugetului aprobat,
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primériei si Consiliului Local si are autoritate
functionala asupra celorlalte compartimente din punct de vedere al sistemului calitatii.

9. Gestioneaza baza de date referitoare la bugetul orasului si urmareste executia bugetara zilnic, are
o baza de date ce privind situatia patrimoniald a orasului, are o bazd de date referitoare la
angajamentele bugetare si legale din cadrul aparatului propriu al Primarului, pentru care
organizeaza si pastreaza evidenta.

Atributii:

Pe linie de buget local

1. Elaboreaza si propune spre aprobare, Primarului si Consiliului Local al Municipiului Sacele,
proiectul privind bugetele anuale de venituri si cheltuieli pe cele doua sectiuni (SF si SD);

2. Intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local, contul anual de executie privind bugetele
derulate;

3. Elaboreaza si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotdrari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al Municipiului Sacele;

4. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul aprobat de Consiliul Local;

5. Deschiderea finantérilor conform creditelor bugetare;

6. Coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul
de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de catre Primar; servicii publice de
interes local; ordonatori de credite din invatamant din Municipiul Sacele;

7. Asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la: credite bugetare disponibile; platile efectuate in baza angajamentelor legale — ALOP;

8. Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului/anului, situatie ce este
parte componentd din structura ,,situatii financiare” trimestriale si anuale;

9. Urmareste executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de modificare a acestora, cu
ocazia rectificarii bugetului pe sectiuni.
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~

10

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

Pe linie de Contabilitate:
Organizeazd si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic in baza Legii nr.82/1991
republicatd, si planul de conturi, in vederea Intocmirii contului de executie bugetara, a balantei de
verificare sintetica si analiticd a darii de seama la termenele stabilite;
Avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv OMPF nr.1792/2001;
Asigura respectarea planului de conturi general, a modelelor, registrelor, formularelor comune
privind activitatea contabild si a normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
Tine evidenta informatizatd a patrimoniului, respectiv bunuri ce aparfin domeniului public,
domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate Tn patrimoniul institutiei n
baza documentelor predate in contabilitate si In conformitate cu legislatia in vigoare;
Intocmeste statele de plata pentru salariatii primiriei, indemnizatiile consilierilor locali, precum si a
altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni conform legislatiei in vigoare, in
conformitate cu statul de functii predat si a altor documente predate de catre Compartimentul
Resurse Umane;
Intocmeste ordine de plata si efectueazi viramente citre furnizorii de bunuri, servicii, lucrari si citre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate de cétre cei
n drept;
Propune proiecte de dispozitii ale Primarului referitor la activitatea financiar-contabila;
Asigura prezentarea la termenele stabilite a darilor de seama contabile trimestriale si anuale la
Administratia fiscala;
Intocmirea lunard pentru fiecare angajat a declaratiei privind contributia la asigurdri sociale, la
fondul de somaj si la fondul de sanatate si depunerea lor la organele abilitate;
. Inregistrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole, alineate;
Intocmirea situatiilor statistice, a referatelor solicitate si rezolvarea corespondentei specifice
serviciului;
Inregistrarea veniturilor si cheltuielilor bugetare si ale activitatilor autofinantate;
Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor de incasari si plati de orice
naturd, consumurilor materiale si financiare, angajamentele financiare, orice altd operatiune
patrimoniald in care institutia este parte conform OMPF nr.923/2015 cu completarile si
modificarile ulterioare ;
Completeaza registrul jurnal si inventar;
Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor potrivit clarificatiei bugetare;
Verifica dacd operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este
certificatd de compartimentul de specialitate prin ,,bun si aprobat”;
Efectueaza prin casierie, operatiuni de Inscrieri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv cu respectarea reglementdrilor legale.

Art.3.8. Serviciul Impozite si Taxe Locale

Serviciul Impozite si Taxe Locale presteazd servicii de stabilire, constatare, control, Incasare a
impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor, penalitatilor, amenzilor, concesiunilor si a altor contributii
care fac venit la bugetul local, de solutionare a contestatiilor si a altor contributii, de solutionare a
contestatiilor si plangerilor cu privire la acestea.
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Atributii

Organizeaza si asigura actiunea de stabilire §i constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

Intocmeste borderourile de debite si scideri, urmareste operarea lor si asigura transferarea acestora
spre incasare;

Urmareste intocmirea i depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele fizice;

Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
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Verifica periodic persoanele fizice aflate Tn evidentd ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, Tn
legaturda cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa caz,
diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

Urmareste, In vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, contracte
de inchiriere Tncheiate cu persoane fizice;

Urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a
terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor
primare doveditoare;

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice, care
incalca legislatia fiscald si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

Tine evidenta debitelor din impozite taxe, amenzi si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice;

Urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al Municipiului Sacele;

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeazi si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

Avizeazd cererile 1n legaturd cu acordarea de amandri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de persoanele fizice;

Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale;

Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local, datorate de
persoanele fizice;

Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a
bugetului local,

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

Intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, dispozitiilor
Primarului §i a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

Tine evidenta si raspunde de intocmirea facturilor de TVA. ;

Inregistrarea in contabilitate a incasdrilor si platilor in lei, conform extrasului de cont;

Intocmirea notelor contabile privind toate categoriile de venituri si TVA-ul aferent unde este
cazul, stabilirea componentei fiecarui cont care prezinta sold la sfarsitul lunii;

Evidenta analitica a veniturilor si confruntarea lunara a contului sintetic;

Intocmirea balantei contabile lunare;

Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele juridice;

Urmareste intocmirea i depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele juridice;

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridica;
Urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apatinand domeniului public pentru amplasarea de chiscuri, tonete, rulote, contracte de
inchiriere care au fost incheiate cu persoane juridice;

Urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legald a
terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor
primare doveditoare;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane juridice, care
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

Tine evidenta debitelor din impozite taxe, amenzi si modificarile debitelor initiale la persoanele
juridice;

Avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri §i
compensdri de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice;

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate si
desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe Consiliului Local;
Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local, datorate de
persoanele juridice;

Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliul
Local, Tn vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local,;
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

Verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

Asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoenle juridice,
care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

Efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de
evaziune fiscald si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;
Intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele si impozitele locale i alte impozite §i taxe care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau primite
de la sefii ierarhici.

45.Comunica Hotararile de Consiliul Local din sfera de competenta a serviciului.

Art.3.8.1. Compartimentul Urmérire Recuperare Debite

23

Este subordonat Serviciului Impozite si Taxe Locale.
Atributii

Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

Supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fata de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili, persoane fizice, In
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia existenta in teren a
materiei impozabile de orice naturd( teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
Confruntarea listelor cu autorizatiile de construire emise de Compartimentul urbanism si
amenajarea teritoriului, cu baza de date a serviciului Taxe si impozite, pentru identificarea
imobilelor nou construite, care nu au fost declarate Tn conformitate cu prevederile legale in
vigoare,
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10.

Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de
aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

Organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum si bunuri care
ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in vederea taxarii,

Verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfagoard actiuni de
discoteca asa cum sunt definiti Tn Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

Elaborarea anuala a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde societdtile care vor fi supuse
controlului fiscal in anul respectiv, a Avizelor de inspectie fiscala si a ordinelor de deplasare a
inspectorilor, care sunt imputerniciti pentru desfasurarea inspectiei fiscale in materie de impozite
si taxe locale;

Initierea si promovarea proiectelor de hotdrari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a
expunerilor de motive pentru hotararile consiliului local din domeniul propriu de activitate;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care au acces, in conformitate cu prevederile legale
privitoare la pastrarea secretului de serviciu.

Executarea silita in cazul debitorilor persoane juridice

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

Aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative 1n vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea
la urmatoarele forme de executare silita si anume: Infiintarea de popriri asupra conturilor bancare
ale contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidentele Incasarilor rezultate din executarea
silita;

Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele ramase de
recuperat;

Insusirea sistematica si aplicarea in consecinti, a reglementirilor in vigoare cu privire la
impozitele si taxele locale si privitoare la executarea creantelor bugetare;

Sesizarea sefului ierarhic superior in legatura cu orice problema aparuta;

Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019, a Legii nr. 161/2003, a Legea nr. 207/2015 si a
Legii nr. 227/2015;

Executarea silita in cazul debitorilor persoane fizice;

Aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative In vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

Urmarirea recuperarii sumelor restante prin emiterea de instiintari, somatii si titluri executorii;
Infiintarea popririi asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

Tntocmirea proceselor verbale de sechestru;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Tntocmirea procesului verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;
Identificarea domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie ori a instantelor;

Efectuarea evidentei Incasarilor rezultate din executare silitd;

Intocmirea situatiilor centralizatoare;

Intocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice sau de interes public cu care
colaboreaza in vederea aplicarii Codului de procedura fiscala;

Executarea silitd a amenzilor si cheltuielilor judiciare
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1. Evidenta si verificarea tuturor amenzilor de circulatie;

2. Identificarea sediului sau domiciliilor debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

3. Identificarea conturilor bancare , a locurilor de munca, veniturilor din salarii ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii
sau pe conturile bancare;

4. Aplicarea procedurilor executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru

recuperarea debitelor restante la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea

amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Evidenta dosarelor de insolvabili;

Efectuarea de adrese si raspunsuri catre alte unitati administrative, politie, banci, contribuabili;

Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd/ amenzi,

NG

Art.3.9. Serviciul Tehnic

Urmarirea lucrarilor de investitii, transport public, fond locativ si achizitii publice; documentatiilor
tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte
fonduri publice; urmarirea derularii lucrarilor respectarea termenelor si efectuare a receptiilor, conform
contractelor incheiate n acest scop;

Seful serviciului coordoneaza activitatea birourilor si compartimentelor din subordine.

Serviciul are Tn structura sa:

a) Birou Investitii,

b) Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile
c) Compartiment Licitatii Achizitii Publice,

d) Compartiment Transport Public,

e) Compartiment Fond Locativ, Spatii cu Alta Destinatie

f) Birou Administrativ

Art.3.9.1. Biroul Investitii

Principalele procese care se desfasoard in cadrul biroului sunt: folosirea eficientd a banilor publici
pentru investitii publice, asigurarea Incheierii si evidenta contractelor.
Biroul este subordonat Serviciului Tehnic

Atributii

. Urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna realizare a lucrarilor de investitii

. Urmadrirea Intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor publice ce se
executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

. Urmadrirea deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor, conform
contractelor ncheiate Tn acest scop;

. Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului de
fonduri Tn vederea elaborarii bugetului local, urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea
fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii drumuri,etc;

. Luarea masurilor necesare in vederea Intrefinerii drumurilor publice din municipiu, montarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

. Verificarea calitatii lucrarilor de investitii precum si respectarea termenelor contractuale;

. Urmarirea §i propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse financiare
pentru: intretinerea si repararea strazilor, salubrizarea orasului, intretinerea parcurilor si a zonelor
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verzi, siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa potabild si a canalizarii, a statiilor
de epurare, a dezapezirii municipiului;

8. Urmarirea punerii 1n aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local din
domeniul de activitate al biroului;

9. Organizarea si urmarirea intretinerii sistemelor de semnalizare rutiera si dirijare a traficului;

10. Coordonarea si urmadrirea realizarii reabilitérii retelelor de transport si distributie a apei potabile;

11. Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a programului
anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

12. Planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

13. Asigurarea urmadririi executiei lucrarilor de investitii, prin diriginti de santier, conform legislatiei in
vigoare;

14. Obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucrdrile de investitii sau
pentru functionare;

15. Verificarea si receptionarea lucrdrilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie, comunicarca
receptiilor Serviciului Contabilitate, financiar, Salarizare,Buget, CFPP, in vederea luarii in evidenta
contabila;

16. Urmarirea si asigurarea decontdrilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

17. Asigurarea realizarii tuturor obligatiilor care revin autoritdtii publice locale in derularea investitiilor
prin programul ANL s.a.;

18. Colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si strategii
de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite
fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea unor
lucrari de investitii In parteneriate, asociert,

19. Urmarirea Inregistrarii in contabilitate si In patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

20. Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finantare, conform dispozitiilor de
Primar.

Art. 3.9.2 Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile
Compatimentul este subordonat Serviciului Tehnic

Atributii-
1.ldentificarea surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe / interne
de finantare nerambursabila.
2.Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes pentru intocmirea documentatiilor
solicitate de Programele U. E sau a altor surse exteme/interne de finantare nerambursabilé
comunltate
4. Identificarea problemelor economice, sociale si de mediu ale municipiului care intrd sub incidenta
asistentei acordate de U.E.
5. Elaborarea de propuneri privind proiectele care privesc municipiul Sacele
6.Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E.
7.Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire Programe
Internationale.
8.Elaborarea de informari privind activitatea desfasurata si stadiul implementarii proiectelor
9.Participarea in echipa de implementare proiecte cu finantare internationala
10.Urmarirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
11.Tntocmirea rapoartelor de specialitate n domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.
12.Participare la seminarii, simpozioane, sesiuni pe teme de interes public comunitar si european;
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13.Asigura si rdspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.

14.Accesarea unor programe de finantare interne si externe si stabilirea prioritatilor unor investitii ale
Primariei legate de aceste programe;

15.Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finantare;

16.initierea de parteneriate Primarie — alte institutii, pentru accesarea de fonduri nerambursabile;
17.colaborarea cu Agentia Metropolitand pentru Dezvoltare Durabila Brasov, Agentia de Dezvoltare
Durabila a Judetului Bratov, Asociatia Municipiilor din Romania, Orase Energie Romania.

Art.3.9.3. Compartimentul Licitatii, Achizitii Publice
Compatimentul este subordonat Serviciului Tehnic

Folosirea eficientd a banilor publici pentru achizitii publice, evidenta dosarului complet al achizitiilor
publice organizate, asigurarea incheierii si evidenta contractelor, precum si difuzarea lor la
compartimentele care au ca si atributie urmarirea acestora.

Atributii

Potrivit art.1 din H.G. nr. 395/2016, pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii , principalele procese care se deruleaza in cadrul Compartimentului Licitatii, Achizitii Publice
sunt: realizarea achizitiilor publice organizate de autoritatea contractanta prin prisma folosirii eficiente
a banilor publici , evidenta dosarului complet al achizitiilor , asigurarea incheierii si evidenta
contractelor de achizitie.

Activitatile organizate si desfasurate de Compartimentul Licitatii, Achizitii Publice sunt urmatoarele:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

2. Intocmeste si actualizeazd Strategia anuala de achizitii publice, in conformitate cu prevederile H.G.
nr. 395/2016 privind achizitiile publice;

3. Intocmeste si actualizeazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
emise de compartimentele de specialitate;

4. Analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de produse, servicii si lucrdri ale Primariei si ale

institutiilor publice din subordonarea Consiliului Local;

Asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

Asigurd Intocmirea documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor suport, precum si a

strategiei de contractare necesare demararii procedurii de achizitie publica pentru indeplinirea

viitoarelor contracte de achizitii publice;

7. Asigura organizarea procedurilor si atribuirea contractului/acordului cadru, care incepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP/  si se finalizeaza odatad cu intrarea in vigoare a
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;

8. Asigurda indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile
publice si stadiul acestora;

9. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

10. Asigura publicarea anunturilor in sectiune dedicatd a website-ului propriu/ sau a SEAP, insotite de
descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

11. Asigura realizarea achizitiilor directe;

12. Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la operatorii economici participanti si rezultatele acestora;

13. Asigura colectarea si transmiterea documentelor constatatoare catre A.N.A.P. conform legislatiei
in vigoare privind achizitiile publice;

14. Asigura transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la achizitiile directe (derulate fara a utiliza
catalogul electronic)
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15. Centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum si
orice alte situatii necesare;

16. Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizitii de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

17. Redacteaza informari privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate si modul
in care se pot implica autoritatile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in
domeniu, in limita competentei;

18. Asigura elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire,
sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

19. Asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publica prin publicarea, in conformitate cu
prevederile legale, a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire ;

20. Asigura comunicarea rezultatului aplicdrii procedurii de atribuire cétre toti candidatii/ofertantii la
procedura;

21. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

22. Colaboreaza la incheierea contractelor de achizitii publice impreuna cu reprezentanti ai structurilor
de specialitate - financiar-contabil, juridic, precum si cu reprezentantii solicitantului achizitiei;

23. Colaboreaza cu toate structurile de specialitate din primarie, in functie de specificul documentatiei
de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire.

24. Asigura constituirea si pastrarea, in conditiile legii, a dosarului achizitiei publice; totalitatea
documentelor intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire care
justifica, detaliaza si reglementeaza procesul de intiere, desfasurare si finalizare a achizitiei publice:

» Strategia de contractare;

e Anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

e Anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

o FErata, daca este cazul;

e Documentatia de atribuire;

e Decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor
cooptati;

e Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

o Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul,

o Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

o DUAE (Documentul Unic de Achizitie European )si documentele de calificare, atunci
cand acestea au fost solicitate;

e Solicitdrile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

e Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

o Procesele-verbale de evaluare

o Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

e Dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

e Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;

o Contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru; daca este cazul

e Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

e Contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor; daca este cazul

o Hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire; daca este cazul

e Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;
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Art.3.9.4. Compartiment Transport Public

Este structura specializatd a aparatului de specialitate a Primarului prin care se asigura controlul,
conducerea sau coordonarea tuturor actiunilor si activitatilor desfasurate la nivelul municipiului
Sacele, In scopul asigurarii transportului public local.

Compatimentul este subordonat Serviciului Tehnic

Atributii

1.

2.

8.

9.

Promovarea concurentei intre operatorii de transport, respectiv transportatorii autorizati, carora
li s-a atribuit executarea serviciului;

Garantarea accesului egal si nediscriminatoriu al operatorilor de transport si al transportatorilor
autorizati la piata transportului public local;

Garantarea respectarii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de transport public
local;

Administrarea eficientd a bunurilor apartinand sistemelor de transport proprietate a
Municipiului Sacele

Utilizarea eficienta a fondurilor publice in activitatea de administrare sau executare a
serviciului de transport public local;

Deplasarea in conditii de siguranta si de confort, inclusiv prin asigurarea de risc a marfurilor si
a persoanelor transportate, precum si a bunurilor acestora prin polite de asigurari;

Satisfacerea cu prioritate a nevoilor de deplasare ale populatiei, ale personalului institutiilor
publice;

Protectia categoriilor sociale defavorizate, prin compensarea costului transportului de la
bugetul local;

Integrarea tarifara prin utilizarea unui singur tip de legitimatie de caldtorie pentru toate
mijloacele de transport public local de persoane prin curse regulate;

10.Dispecerizarea transportului public local de persoane realizat prin programe permanente;

11.Consultarea asociatiilor reprezentative ale operatorilor de transport si/sau ale transportatorilor

1

autorizati, precum si ale utilizatorilor n vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale privind
transportul public local si modalitatile de functionare a acestui;

2.Punerea 1n aplicare Regulamentul de Organizare si Executare a Serviciului Public de Transport
Persoane sau Bunuri in Regim de Taxi si in Regim de Inchiriere in Municipiul Sicele;

13. Elibereaza permise de Libera Trecere pe raza Mun. Sacele, inregistreaza utilaje

agric

ole,
scutere;

14. Emite autorizatii de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere potrivit Legii

nr

.38/2003

15. Incheie contractele de atribuire in gestiune delegate a serviciului de transport

16. Emite autorizatiile taxi, copiile conforme si ecusoanele in baza rezultatului procedurii de
atribuire
17. Insoteste organele de control abilitate in actiunile de control initiate de acestia atunci cand este

1

solicitat
8. Notifica, prin adrese, transportatorilor autorizatii in vederea prezentarii la autoritatea de
autorizare in vederea efectuarii controalelor

19.Constata contraventiile si aplica sanctiunile pentru faptele prevazute in Regulamentul privind

organizarea si executarea serviciului public de transport persoane sau bunuri in regim taxi si in
regim de inchiriere, in baza dispozitiei de Primar
20.Verifica dosarele inregistrate in vederea eliberarii autorizatiilor in regim de taxi din punct de
vedere tehnic

Art.3.9.5. Compartiment Fond locativ, spatii cu alta destinatie
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Compatimentul este subordonat Serviciului Tehnic
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Atributii:

1. Gestioneaza toate imobilele din fondul locativ, precum si cele cu altd destinatie;

2. Analizeaza si propune lucrarile necesare administrarii, modernizarii si intretinerii cladirilor
care fac parte din fondul locativ local, precum si pentru alte lucrari de investitii de gospodarire
municipald si spatii cu alta destinatie si se asigura de existenta surselor financiare in acest sens;

3. Formuleaza propuneri in vederea dezvoltarii Municipiului din punct de vedere edilitar si al
constructiilor de locuinte;

4. Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodarire comunala,
aplica potrivit legii sanctiuni in cazurile de contraventii constatate si tine evidenta amenzilor
aplicate;

5. Urmareste programele de finantare de la finantatori, ministere, guvern, publicatii de
specialitate, UE, In domeniul de specialitate si colaboreazd permanent pe aceasta linie cu
compartimentul de resort din Primarie, exploatand eficient oportunitatile de finantare aparute;

6. Face propuneri pentru initierea documentatiilor privind studii de prefezabilitate, fezabilitate si
proiecte eligibile, dupa caz, pentru diferite finantari de constructii de locuinte si spatii cu alte
destinatii;

7. Raspunde de actualizarea evidentei fondului locativ ;

8. Participa la inventarierea fondului proprietate si a spatulor cu alta destinatie;

Pe linie de coordonare asociatii de proprietari:

1.

Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor
de bloc si spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de
proprietari In conditiile legii;

Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condomin;

Indrumai si sprijina asociatiile de proprietari in vederea efectudrii controlului financiar-contabil
si de gestiune prin intermediul expertilor contabili si a contabililor autorizati;

Rezolva cererile, sesizarile si reclamatiile formulate de cetitenii municipiului Sédcele sau
asociatii de proprietari in legatura cu aplicarea prevederilor legale in materie;

Gestioneaza procedura de atestare a administratorilor de imobile si colaboreaza cu comisia de
atestare a administratorilor de imobile ;

Convoaca asociatiile de proprietari la actiuni ce privesc gospodarirea municipiului,

Pe linie de politica energetica :
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1.

Hw

Propunerea de programe anuale privind masurile de reabilitare termica a locuintelor (pereti,
exterioare, terase, plansee si alte elemente strucurale si nestructurale care constituie anvelopa
cladirii);

Coordonarea din punct de vedere tehnic a actiunilor privind reabilitarea termica a cladirilor de
locuit care va actiona in principal pentru: analiza documentelor necesare fundamentarii acestor
programe anuale, clasificarea cladirilor pe tipuri de proiecte;

Coordonarea efectuarii expertizei si a auditului energetic al cladirilor;

Urmarirea cuprinderii in bugetul anual al fondurilor necesare in vederea realizarii lucrarilor de
reabilitare termica a cladirilor (expertiza si audit energetic) atdt din bugetul local cat si din
fonduri interne/internationale;

Asigurarea colaborarii cu Agentia Romana pentru Conservarea Energiei in vederea realizarii
obiectivelor si programelor;

Organizarea si urmarirea activitatii privind auditul energetic al cladirilor, institutiilor din
domeniul public si privat al municipiului.
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Art.3.9.6. Birou Administrativ
Biroul este subordonat Serviciului Tehnic

Atributii:
Pe linie administrativa
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1. Administrarea si intretinerea domeniului public;

2. Intocmirea planului de investitii pentru gospodiria comunald si locativa, intreprinzand toate
actiunile necesare si urmarind modul de realizare a acestora;

3. Analizeaza si propune lucrarile si fondurile necesare administrdrii si intretinerii strazilor,
zonelor si spatiilor publice, precum si lucrari de investitii de gospodarire comunala;

4. Urmareste realizarea lucrdrilor aprobate; intocmeste proiectul de executie a lucrarilor tehnico-
edilitare de pe raza teritoriala a orasului si urmareste respectarea lui;

5. Asigura documentatia de executie pentru lucrarile de reparatii si intretinere a strazilor,
trotuarelor si rdspunde de executarea acestor lucrari;

6. Asigura verificarea pentru decontarea lucrarilor de reparatii pentru strazi si iluminat public;

7. Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestiri de servicii si utilitati
necesare Primariei Municipiului Sacele;

8. Asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei, supravegheaza
lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartindnd Primariei Municipiului Sacele;

9. Urmareste si verifica activitatea de deratizare interioarda in cladirile primariei si
exterior de pe raza Municipiului Sacele;

10. Asigurd curatenia in cladirile primariei;

11. Intocmeste actele necesare care insotesc facturile furnizorilor de servicii (referat,

comanda, propunere, angajament, ordonantare de platd, proces verbal de receptie lucrari,

bonuri de consum si note de receptie);

12. Verifica facturile pentru furnizorii de utilitati si servicii,

13. Intocmeste actele necesare pentru plata utilitatilor ( facturi consum gaz metan, consum

apa, servicii de telefonie fixd si mobild, facturi de iluminat public si din cadrul Primariei

Municipiului Sécele );

14. FElibereaza adeverinte necesare pentru firme de asigurdri, in situatii de calamitdfi naturale;

15. Intocmeste documentele necesare pentru plata abonamentelor (pensionari, elevi, studenti,

persoane cu dizabilitdti ), respectiv pentru plata compensatiei la transport, in conditiile hotararii de

Consiliul Local,

16. Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale, necesare optimizarii

activitatilor de serviciu;

17. La incheierea fiecdrui an, pregiteste documentele serviciului administrativ in vederea

predarii In arhiva;

18. Colaboreaza cu furnizorii de servicii, pentru utilizarea serviciilor puse la dispozitie;

19. Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari de servicii si utilitati

necesare Primariei Municipiului Sacele;

20. Asigura baza materiald pentru organizarea §i pregatirea alegerilor ( pregatirea salilor

pentru toate sectiile de votare ), transport;

21. Asigura frontul de lucru al beneficiarilor Legii 416/2001 - supravegheaza si verifica

munca prestatd de beneficiarii legii;

22. Asigura front de lucru si supravegheaza persoanele care executd ore de muncd in

folosul comunitaii;

23. Raspunde si gestioneazd parcul auto al Primariei Municipiului Sacele (reparatii auto,

piese schimb, combustibil auto, RCA; ITP; CASCO; ROVIGNETA );

24. Coordoneaza transportul personalului in interes de serviciu - local si delegatii,

25. Asigura implementarea procedurilor de lucru, fiselor de proces aferente activitatii

desfasurate;

26. Participarea in diferite comisii potrivit activitatii desfasurate ( receptie servicii, deszapezire,

situatii de urgentd in caz de calamitati );
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27. Colaboreaza, prin prisma activitatii pe care o desfdsoara, In mod direct cu autorititi,
institutii publice si alte persoane juridice publice sau private;

Pe linie de intretinere urbana:

1.

How

Urmareste activitatea de montare si intrefinere a bancilor de odihna, a cosurilor de
gunoi stradal, pergolelor, jardinierelor si a altor dotari urbane (ceasuri publice,
monumente s§i statui, parcuri de joacd pentru copii, dotare si Iintretinere elemente de
joaca pentru copii );

Repararea si intretinerea strazilor, podurilor, curdtarea si amenajarea santurilor, modernizarea
drumurilor existente;

Intretinerea in buna stare a constructiilor existente, repararea si zugravirea periodica a acestora;
Organizarea de actiuni pentru igienizarea localitdtilor prin dezinsectie, dezinfectie si
deratizare ;

Pe linie de intretinere spatii verzi, cursuri de ape, rigole, canale pluviale, ecarisaj etc.

1.
2.
3.

4.
S.
6

Plantare pomi si arbusti;

Dotarea, organizarea functionarii si intretinerea terenurilor de joaca din parcuri si cartiere;
Gestionare de spatii verzi si locuri de joaca ( plantare flori, gard viu si intretinerea lor,
toaletarea copacilor, tuns iarba, tuns gard viu );

Decolmatari rigole si canale pluviale;

Curatarea si intrefinerea cursurilor de ape ( Dirbav, Timis );

Supravegheaza activitatea de prindere, tratare si gestionare a cdinilor comunitari;.

Pe linie de salubrizare si deszipezire:

1.

2.

Urmareste si verificA permanent desfasurarea activitatilor de deszapezire de pe raza
Municipiului Sacele;
Urmareste si verifica desfasurarea activitatilor de cosit, adunat si transportat iarba ;

Art.3.9.7. Compartiment gestiune
Compartimentul este subordonat Biroului Administrativ

Atributii

1. Aprovizionarea cu materiale, tipdrituri $i imprimate necesare activitafii primariei conform
necesarului intocmit de fiecare compartiment;

2. Tinerea la zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc;

3. Intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile mijloacelor fixe si a consumabilelor ce apartin
activitatii administrative si de deservire;

4. Intocmirea comenzilor, receptia, darea in inventar si in consum a bunurilor achizitionate;

5. Efectueaza operatiuni de intrare in gesiune a marfii /receptia fizica in baza documentelor de
intrare;

6. Verifica documentele la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante ;

7. Inregistreaza, prelucreaza si pastreazi informatiile referitoare la situatia stocurilor;

Art.3.10. Serviciul Politia Locala
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Serviciulul Politia Locala este subordonat Primarului

Serviciul Politia Locala Sacele are ca scop exercitarea atributiilor privind apararea drepturilor
si libertdtilor fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si publice prevenirea si
descoperirea infractiunilor;

Activitatea Politiei Locale se desfasoara in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Sacele si ale
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Dispozitiilor Primarului si in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de
activitate, stabilite prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;

Serviciul Politia Locala Sacele, isi desfasoard activitatea pe baza principiilor legalitatii,
increderii, previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei,
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Politia locald coopereaza cu structurile teritoriale ale
Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de
Urgenta, cu celelalte institutii si autoritati ale administratiei publice centrale si locale si
colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane

fizice si juridice, in conditiile legii;

Seful de serviciu coordoneaza activitatea compartimentelor si birourilor din subordine.

Serviciul are 1n structura sa:

a)
b)
c)
d)
e)

Birou Ordine si Liniste Publica, Paza Obiective, Ciculatie Rutiera, Evidenta Persoanelor;
Compartimentul Dispecerat;

Compartimentul Inspectie Comerciald, Parcari, Afisaj Stradal;

Compartimentul Disciplina in Constructii,

Compartimentul Protectia Mediului;

Art.3.10.1 Birou Ordine si Liniste Publica,Pazid Obiective, Circulatie Rutiera,
Evidenta Persoanelor

Biroul este subordonat Serviciului Politia Locala

Atributii

10.
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1.

2.

S.
6.

Organizeaza, planifica, conduce si controleazad activitatea personalului politiei locale cu
atributii in mentinerea ordinii si linistii publice si a pazei bunurilor si obiectivelor, precum si a
personalului din cadrul Compartimentului Dispecerat ;

Intocmeste planurile de paza ale zonelor de competentd ; asigurd cunoasterea si aplicarea

intocmai de catre personalul din subordine, a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea
de dispecerat, de mentinere a ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire sociald si
integritatea corporald a persoanelor, a pazei bunurilor si obiectivelor, potrivit competentelor;
Conduce pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita si aprobata de Seful Serviciului;

Informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate 1n activitatea de dispecerat, de mentinere a ordinii publice si linistii publice, a
pazei bunurilor si obiectivelor si tine evidenta acestora;

Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce ii
revin, sa aiba o comportare civilizata, sd respecte regulile de disciplina stabilite, propunand
recompense $i sanctiuni corespunzatoare;

Participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de
ordine si siguranta publicd al Municipiului Sacele;

Asigura mentinerea ordinii si linistii publice in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
si siguranta publica al Municipiului Sacele;

Asigura cunoasterea si respectarea Intocmai de catre functionarii publici din Politia locala, a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestora;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de verificare si solutionare in termenul legal a
reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor,a persoanelor fizice si/sau juridice;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului din subordine cu
atributii iTn domeniul pazei bunurilor si obiectivelor coordoneaza activitatea personalului din
subordine la actiuni proprii §i participd, conform dispozitiilor primite de la sefii ierarhici
superiori, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane sau de
catre administratorul drumului public;

Asigurd cunoasterea si aplicarea Intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor
legislatiei rutiere in situatiile in care politistii locali din cadrul serviciului au stabilite prin fisa
postului si atributii de sprijin in domeniul circulatiei rutiere;

Asigurd instruirea, zilnicd, a politistilor locali mentionati cu privire la cunoasterea situatiei
operative din zona de competenta, si, periodic, instruieste personalul din subordine cu privire la
cunoasterea si respectarea regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de
pozitionare pe partea carosabild si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze participantilor la
trafic;

la masuri pentru ca, In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care executa activitati
in domeniul circulatiei pe drumurile publice sd poarte uniforma specifica cu Inscrisuri si
Tnsemne distinctive, conform prevederilor legale;

Tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine si asigurd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

Organizeaza si executd controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din subordine;
Analizeaza, lunar, activitatea desfasurata de personalul din subordine in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

Organizeaza, planifica, conduce si controleazd activitatea personalului politiei locale cu
atributii pe linie de dispecerat si interventie rapida;

Intocmeste planurile de actiune din competenti pe care le prezinta conducerii pentru aprobare;
Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate 1n activitatea de dispecerat si interventie i tine evidenta acestora;

Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce ii
revin, sd aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense §i sanctiuni corespunzatoare;

Cunoaste si actualizeazd zilnic situatia cu rdspandirea personalului, conducand,
coordonand,organizdnd Dispeceratul Politei Locale, conform prevederilor legale in vigoare si
planificand activitatea dispecerilor pe ture, pentru desfagurarea optima a activitatii;

Pe linie de ordine si liniste publica, paza bunurilor :
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2.

Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al Municipiului Sacele , aprobat in conditiile legii;

Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitafilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Municipiului Sacele,
in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea Municipiului Sacele sau a altor
institugii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
Participa, Tmpreund cu autoritdfile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdfi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si Tnlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fard stipan despre existenta acestor cdini §i acorda
sprijin personalului specializat In capturarea si transportul acestora la adapost;

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

Participd, Tmpreuna cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitafi care se desfasoara in spatiul
public si care implicd aglomerari de persoane;

Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Municipiului Sacele si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de Consiliul Local;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Tnmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;
Asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

Acorda, pe teritoriul Municipiului Sacele, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Asigura sprijin 1n actiunile si activitatile desfasurate de Politia Locala in domeniul Circulatiei
Rutiere;

Activitati In domeniul ordinii si linistii publice:
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Actioneaza in zona de competentd stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor
antisociale, precum si pentru menginerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;
Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112,
pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;
Actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, Tn
vederea continuarii cercetarilor;

Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

Verifica §i solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor
unitatilor/subdiviziunilor ~— administrativ-teritoriale, legate de problemele  specifice
compartimentului.

Tndeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.
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Activitati de Paza Obiective:

1.

&

o ~

Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Municipiului Sacele si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de Consiliul Local;

Verifica in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea Incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie , masurile care se
impun;

Cunoaste prevederile legale privind accesul n obiective si regulile stabilite in planurile de
paza; supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai 1n locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

Nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
Verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia
primele masuri de salvare a persoanelor si bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si sesizeaza Dispeceratul Politiei Locale,care la randul sau va sesiza
organele competente;

Tn cazul savarsirii unor infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor,
nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd prin Dispecerat
unitatea de politie competentd, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale;

In executarea acestor activitati tine permanent legitura cu Dispeceratul Politiei Locale ;
Consemneaza in registrele incredintate informatiile specificate in consemnul postului;

Activitati din domeniul circulatiei rutiere:
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Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere §i acorda asistentd in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara
pe drumul public si implica aglomerari de personae;

Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Monitorizeaza aplicarea prevederilor si dispozitiilor legale de catre personalul din subordine,
privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe terenuri apartinand
domeniului public sau privat al statului ori al Municipiului Sacele;
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Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiet Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului  autovehiculului  blocat/ridicat ca urmare a  stationdrii
neregulamentare sau a autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

Sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic numai cu bastonul reflectorizant
Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia In zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al Municipiului Sacele;
Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Sa poarte, peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vestd sau scurtd cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimatd emblema Politia Locala

Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate.

Coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

Constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Art.3.10.2 Compartiment Dispecerat

Compartimentul Dispecerat este subordonat Biroului Ordine si Liniste Publica si Paza Obiective |,
Circulatie Rutiera si Evidenta Persoanelor
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1.

10.
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13.
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22.

23.

24.

Cunoagterea permanentd a misiunilor care au fost executate sau sunt in curs de executare,
situatia operativa, fortele si mijloacele angajate in actiuni, iar in afara orelor de program,
dispune primele masuri privind organizarea si executarea misiunilor incredintate unitatii,
prezentandu-le imediat Sefului de Serviciu ;

Mentinerea legaturii permanente cu efectivele aflate in misiunile de asigurare a ordinii publice
si cu fortele sau structurile cu care se coopereaza,

Transmite si urmareste executarea ordinelor si dispozitiilor Sefului de Serviciu, primesc
rapoartele operative de la serviciile operative si urmaresc solutionarea lor;

Raporteazd evenimentele deosebite si aplicarea masurilor stabilite in caz de calamitate,
catastrofe, incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

Asigura mentinerea legaturii neintrerupte cu serviciile institutiei, precum si cu fortele cu care
coopereaza in zona de responsabilitate;

Coordoneaza activitatea echipei de interventie la evenimentele sesizate de politistii locali aflati
n teren;

Permite accesul persoanelor autorizate, in conditiile legii, in dispecerat;

Supravegheaza (verificd) functionarea normald a sistemelor de comunicatii §i informatice si sa
solicite interventia echipei tehnice autorizate, pentru remedierea unor defecte constatate in
functionarea echipamentelor de securitate, comunicatii si informatica;

Asigura comunicarea operativa cu celelalte compartimente ale Politiei Locale si sa urmareasca
plecarea la timp in misiuni, realizarea dispozitivelor si primirea rapoartelor;

Monitorizeaza solicitarile de autovehicule;

Comunica operativ factorilor de decizie disfunctiunile constatate prin monitorizare;

Transmite la ordin elementelor din dispozitiv informatii privind schimbarile intervenite in
situatia operativa din teren si de pe itinerariile de deplasare;

Transmite Sefului de serviciu datele si informatiile obtinute cu privire la sesizarea de catre
elementele din dispozitiv a unor factori de risc ce ar putea pune in pericol linistea si ordinea
publica;

Tine legatura — radio sau telefonic — cu grupa de interventie si cu echipajele din teren;
Inregistreaza persoanelor urmdrite, a obiectelor si a autoturismelor sustrase in temeiul legii;
Inregistreaza autovehiculelor la care s-a dispus ridicarea sau blocarea acestora, conform legii;
Monitorizeaza activitatile polifistilor locali care executa sarcini pe linie de taxi, auto
abandonate, protectia mediului,inspectia comerciala,evidenta populatiei, paza bunuri si
obiective, circulatie rutierd i urbanism;

Elibereaza numarul de somatii si inregistreaza datelor persoanelor fizice sau juridice somate;
Preia sesizarile telefonice pe care le inregistreaza in registrul unic ;

Monitorizeaza timpului de pauza transmis de lucratorii din teren;

Identificd persoane in baza locala si nationalda de date, inregistrarea acestora si comunicarea
celor interesati in conditiile legii;

Preia apelurilor prin statia de emisie — receptie de la politistii locali , cu ocazia primirii —
predarii postului;

Respecta regulile cu privire la predarea/primirea armamentului si munitiei, portul si folosirea
acestuia in timpul serviciului, precum si intretinerea/asigurarea deplinei lor securitdti cand nu
se afla asupra personalului;

Asigura instruirea si comunicarea situatiei operative la intrarea in serviciu a agentilor, precum
si respectarea orelor de program , a tinutei si a normelor de dotare a personalului;

Art.3.10.3. Compartimentul inspectie comerciali, parcari, afisaj stradal
Compartimentul Inspectie Comerciala, Parcari, Afisaj Stradal este subordonat Serviciului
Politia Locala
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11.
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13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritafile
administratiei publice locale;

Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare,
a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora;

Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli

Verifica si solutioneaza, in condifiile legii, petitiille primite in legdtura cu activitdfi de
productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor
legale;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute si stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

Punerea in aplicare a Regulamentul de Organizare si Functionare a Sistemului de Parcare din
Municipiul Sacele

Executarea lucrarilor de marcaje rutiere

Amplasarea , montarea, intretinerea si repararea indicatoarelor de circulatie

Amplasarea locurilor de parcare tip resedinta, intocmire abonamante de parcare tip resedinta
Lunar sau de cate ori este nevoie participa la sedintele comisiei tehnice de circulatie din
Municipiul Sacele in vederea solutionarii problemelor cu privire la sistematizarea circulatiei

Tn domeniul activitiitii comerciale:

1.
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Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert,
stabilite prin lege, a afisajului stradal, a regulamentelor mentionate la alin.1, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

Urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de Primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comerful ambulant
neautorizat;
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Controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;

Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor,
in exercitarea atributiilor de serviciu;

Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor, autorizarea functionarii si a indeplinirii conditiilor prevazute de lege in ceea
ce priveste acordurile, avizele si aprobarile necesare pentru desfasurarea activtatii comerciale;
Verifica dacd in incinta unitatilor de Invatimant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

Primeste, Inregistreazd, verificA documentatia depusd de solicitant in vederea obtinerii
autorizatiei de functionare si intreprinde demersurile necesare in vederea eliberarii acesteia;
Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

Art. 3.10.4. Compartimentul Disciplina in constructii
Compartimentul Disciplina in constructii este subordonat Serviciului Politia Locala

Atributii :

1. Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. Participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al Municipiului Sacele ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;

4. Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
Constatare a contraventiilor, in vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism,;

5. Constata contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

6. Verifica existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;

7. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

8. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate 1n stadiu avansat de degradare;

9. Verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de

problemele specifice compartimentului;

Art.3.10.5. Compartimentul Protectia Mediului
Compartimentul Protectia Mediului este subordonat Serviciului Politia Locala

Atributii:
1. Controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;
2. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
3. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Municipiului Sacele sau pe
spatii aflate in administrarea autoritifilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
Verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute si stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curdteniei stradale de catre
firmele de salubritate;

Verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de cétre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau 1n care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, 1n ape curgatoare si in lacuri;

Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

Constata contraventii i aplica sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea prevederilor legale;

Art. 3.11. Directia Publica de Asistenta Sociala
Directia Publica de Asistenta Sociala este un compartiment functional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, se subordoneazad direct Primarului si este condusa de un Director Executiv.
Colaboreaza cu toate compartimentele, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Sacele.
Directia Publica de Asistenta Sociala are in subordine Serviciul Asistenta Sociala

Art. 3.12. Serviciul Asistenta Sociala

Seful de Serviciu coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine

Serviciul are n structura sa:
a) Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului ;
b) Compartiment de Asistentd Medicala Comunitara;
¢) Cantina de Ajutor Social,
d) Compartiment Educatie Timpurie;
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Atributii ale serviciului asistenta sociala
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1.

2.

© oo

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Intocmeste note de fundamentare pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local al Municipiului Sacele;

Verifica in teren si intocmeste la cerere grila de evaluare medico-sociald/ancheta sociald in
vederea internarii persoanelor in unitafi de asistentd medico-sociald/centre de tip rezidential;
Monitorizeazd persoanele externate din centre medico-sociale sau cidmine pentru persoane
varstnice;

Verifica in teren solicitdrile de ajutoare de urgentd si intocmeste anchete sociale si
documentatia necesara in vederea discutarii cazurilor de catre Comisia pentru analiza si
propunerea de acordare a ajutoarelor de urgenta acordate in baza legislatiei in vigoare;

Asigura aplicarea legislatiei privind asigurarea hranei pentru persoanele aflate intr-0 situatie
vulnerabild din Municipiul Sacele (cantind sociald), potrivit legislatiei in vigoare;

Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei
potrivit legislatiei in vigoare;

Efectueaza anchete sociale conform legislatiei in vigoare;

Initiaza protocoale de colaborare/acorduri de parteneriat/contracte;

Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social;

. Realizeaza colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Agentia Judeteana pentru

Plati si Inspectie Sociala Brasov;

Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
Verifica indeplinirea conditiilor legale in vederea mentinerii conditiilor de acordare a
beneficiilor de asistenta sociala;

In urma verificarilor efectuate, in cazul unor declaratii nesincere din partea beneficiarilor
privind veniturile realizate / bunurile aflate in proprietate, calculeaza si stabileste cuantumul
debitelor si asigurd recuperarea acestora in conditiile legii si stabileste contraventii si aplica
sanctiuni contraventionale;

Intocmeste dispozitii de acordare/neacordare sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare/reluare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta Primarului pentru aprobare;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Administreaza datele si informatiile privind beneficiarii;

Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale si activitatile aflate in propria administrare;
Elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale si activitdtilor, in
conformitate cu planul anual de actiune;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si activitatile disponibile;

Colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

In situatia infiintarii unor noi servicii sociale in subordonare directi, solicitd acreditarea ca
furnizor de servicii sociale si licenta de functionare;
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Evalueazd nevoile sociale ale populatiei din Municipiul Sacele in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

Acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistentd sociala incluse in Planul
de actiune al institutiei;

Recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;

Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor varstnice aflate ntr-o situatie de vulnerabilitate
aflate in evidentd si modul de respectare a drepturilor acestora asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

Initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale sau activitdti centrate pe persoana varstnicd, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

Asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

Implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei varstnice, familia
acesteia;

Acorda servicii si activitati de asistenta sociala la domiciliu pentru persoanelor Varstnice;
Acorda servicii §i activitati, in colaborare cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de
acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, In functie de natura
si gradul de afectare a autonomiei functionale;

Intocmeste notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate: organizarea actiunii,
informarea cetatenilor, distribuirea alimentelor, intocmirea de statistici, rapoarte, informari si
comunicate de presa cu privire la aceasta actiune;

Asigura aplicarea legislatiei cu privire la persoanele adulte cu handicap si asistentii personali ai
acestora;

Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii certificatelor
de incadrare a adultilor in grad de handicap;

Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea angajarii asistentilor
dreptul de a beneficia de asistent personal;

Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC 1in vederea obtinerii rovinietei pentru persoanele adulte cu handicap, Insotitorii sau,
dupa caz, asistentii personali ai acestora;

Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC 1in vederea interndrii intr-un centru de tip rezidential;

Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC 1in vederea recuperarii medicale a bolnavului la domiciliu sau in centre special
amenajate;

Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale ale bolnavilor incadrati in grad de
invaliditate (bolnavi psihici sau pentru cazuri cu afectiuni grave ori cu o problematica
deosebitd) la solicitarea medicului expert al asigurarilor sociale;

Intocmeste anchete sociale solicitantilor de locuinte sociale si unitdti locative in centrele de
cazare temporara;

Intocmeste anchete sociale petentilor aflati in risc socio-locativ, care s-au prezentat in audientd
la conducerile Primariei Municipiului Sacele si Serviciului Asistenta Sociala Sacele;
Intocmeste anchete sociale persoanelor sau familiilor aflate in risc socio-locativ la solicitarea
Directiei Patrimoniu Imobiliar, pentru prelungirea contractelor/conventiilor pentru locuintele
aflate Tn patrimoniul institutiei mai sus amintite;
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50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.
57.
58.
59.
60.
61.

62.

63.

64.

65.

66.

Tnainteaza Comisiei sociale de analiza a solicitarilor de locuinte sociale, cererile si documentele
anexate de solicitanti;

Planifica, organizeaza, coordoneaza, si desfasoara activitati pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor privind Strategia Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor;
Asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunitatile de romi;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Planifica, organizeaza, coordoneaza si desfasoard activitati pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Romaniei de Incluziune a cetdfenilor romani aparginand
minoritatii romilor;

Participa la medierea conflictelor interne si intracomunitare;

Introducerea planului de actiune locald privind incluziunea minoritatii rome in strategia de
dezvoltare a localitatii;

Transmiterea planului local de actiune catre Birourile Judetene pentru Romi in vederea
introducerii in planul judetean de masuri si in strategia de dezvoltare a judetului;

Asigura consiliere si serviciile sociale necesare reintegrarii sociale a beneficiarilor;

Acorda servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri sau cu venituri
reduse;

Acorda servicii sociale adresate persoanelor varstnice singure sau fard copii si persoanelor cu
dizabilitdti care trdiesc in strada: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de
interventie in strada;

Acorda consiliere familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care
a executat o masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia;
Verificarea in teren, efectuarea si Tntocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii certificatelor
de incadrare a copiilor Tn grad de handicap;

Verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind orientarea scolard si
profesionald a copiilor cu cerinte educationale speciale;

Verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale necesare in vederea angajarii
asistentilor personali ai minorilor cu dizabilitati incadrati in gradul de handicap grav si care au
dreptul de a beneficia de asistent personal;

Verificarea pe teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC 1in vederea obfinerii rovinietei pentru reprezentantii legali, Insotitorii sau, dupa caz,
asistentii personali ai copiilor cu dizabilitati.

in domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi:
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1.

Monitorizeaza i analizeazd situatia persoanelor adulte cu dizabilitdifi din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

Identificd si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

Initiaza, sustine i dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local,;

Implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia,;

Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

Colaboreaza cu Directia Generalda de Asistentd Sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate persoanelor cu dizabilitati, persoanelor
varstnice, precum s§i a altor categorii de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila de
calitatea serviciilor prestate;

Colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

Solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratici publice locale din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva;

Evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistentd sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

Acorda servicii de asistenta comunitara, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
serviciu in planul de actiune;

Recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

Acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea ectapelor obligatorii prevazute de_Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost;

Indeplineste orice alte atributii previazute de reglementirile legale in vigoare.

Realizeaza diagnoza sociala la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitatii;

Coordoneaza masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
social n care se pot afla anumite grupuri;

Sprijina elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;
Asigurara mijloacele umane, materiale si financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de
asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

Comunica si colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor

g wy e

domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd
sociald, a serviciilor de asistenta sociald si a oricaror solicitari care intrd in sfera de competenta
a institutiei;

Sprijind identificarea familiilor si persoanelor aflate in dificultate, a situatiilor care impun
acordarea de servicii si/sau beneficii sociale pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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31.
32.

33.

34.

35.
36.

. Asigura consilierea si informarea populatiei, a familiilor, a familiilor cu copii in intrefinere,

asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local,

Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Ofera cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii
dosarelor pentru obtinerea documentelor solicitate;

Verifica din toate punctele de vedere, documentele prezentate de persoanele fizice si
persoanele juridice, in vederea inregistrarii lor si pentru solutionarea acestora in cadrul
institutiei;

Preia si Inregistreaza actele care sunt adresate serviciului;

Formuleaza raspunsuri catre petitionari;

Monitorizare asistenti personali

a)intocmeste si verifica foia colectivd de prezentd a asistentilor personali

b)Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
C)Monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali;

d)Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile

sociale si serviciile sociale disponibile;

e)Evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea

identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

f)Identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele

adulte cu dizabilitati;

g)Se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap, familia
acesteia;

Evidenta si plata indemnizatii lunare
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1.

2.

10.

Propune asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de
asistenta sociala;

Prelucreaza, verificd si gestioneazd plata beneficiarilor de indemnizatii ale persoanelor cu
handicap grav;

Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor lunare, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
Intocmeste dispozitile de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a indemnizatiilor lunare;

Comunica beneficiarilor dispozitile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii §i persoanele
indreptatite la indemnizatiile lunare;

Efectueaza sondaje pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii de indemnizatii lunare si
le comunica serviciilor, serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

Monitorizeaza si evalueaza indemnizatiile lunare;
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12.

13.

14.

15.

16.

. Furnizeaza si administreazd serviciile/beneficiile sociale adresate copilului, familiei,

persoanelor cu dizabilitati,;

Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

Participa la acordarea serviciilor de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociala
incluse de serviciu in planul de actiune;

Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitdfi din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

Identificd si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

Colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului Brasov in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

Prestatii asistenta sociala
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

Preluarea, verificarea si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cererea pentru
acordarea alocatiei de stat pentru copii;

Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, emiterea dispozitiilor
de acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea dreptului;

Efectuarea anchetei sociale la domiciliul familiei care solicitd/beneficiaza de alocatia pentru
sustinerea familiei si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cerere si in actele
justificative,verificarea tuturor modificarilor si intocmirea dispozitiilor si referatelor de
modificare sau de incetare si transmiterea pe baza de borderouri, la AJPIS Brasov, a
dispozitiilor de acordare, modificare, sau incetare, pana in data de 5 a lunii urmatoare;
Verificarea documentatiei depuse de solicitant si a dosarelor privind acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, a stimulentului de insertie, etc, cu
toate documentele justificative corespunzdtoare dreptului solicitat si transmiterea catre AJPIS
Brasov pe baza de borderou a cererilor inregistrate, insotite de documentele justificative;
Implementarea prevederilor legale privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate prin procedura de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita;

Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii sprijinului financiar ce se
acorda elevilor 1n cadrul programului national de protectie sociala ,,Bani de liceu”;

Intocmirea rapoartelor de monitorizare tuteld, potrivit Ordinului nr. 1733 din 19 august 2015
privind aprobarea Procedurii de stabilire si platd a alocatiei de plasament;

Acordarea prestatiilor financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste copilul
se confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care
pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului;

Pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregdteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala;
Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala si le prezinta Primarului pentru aprobare;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmadreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;



PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de

excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate n vederea sprijinirii acestor persoane;

Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociali;

Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Monitorizeazd si analizeaza situatia minorilor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru minorii
cu dizabilitati;

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local,

Se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a copilului cu handicap familia
acestuia;

Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

Asigura arhivarea documentelor serviciului;

3.12.1.Compartiment autoritate tutelara si protectia copilului

Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului este subordonat Serviciului Asistenta Sociala

Atributiile de autoritate tutelara, pot fi impartite in urmitoarele categorii:
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1.
2.
3.

e

Atributii legate de cazurile 1n care legea prevede ascultarea autoritatii tutelare;

Atributii de control si indrumare;

Solutionarea directd a unor probleme de exercitarea drepturilor si indatoririlor parintesti,
instituirea unor masuri fata de persoanele majore aflate in anumite situatii expres prevazute de
lege detin o pondere insemnata in multitudinea atributiilor de autoritate tutelara;

Aprobarea darii de seama anuale si descarcarea de gestiune a tutorelui;

Instituirea curatelei speciale pentru copilul minor, pentru persoana a carei interdictie a fost
cerutd ori pentru persoana capabild, dupa caz, solicitatd de Instantele de judecata sau Birouri
Notariale, stabilirea locuintei copilului minor §i propuneri in privinfa exercitarii autoritatii
parintesti;

Autoritatea tutelara in a cdrei raza teritoriala domiciliaza persoana varstnicd are obligatia de a
acorda la solicitarea acesteia, consiliere gratuitd in vederea incheierii actelor juridice de
vanzare-cumparare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei varstnice respective;

Persoana varstnicd va fi asistata, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, in vederea
incheierii unui act juridic de instrdinare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce 1i apartin, in

teritorialda domiciliaza persoana varstnica respectiva,

Atributii in calitate de parte in proces sau de sesizare.

1.

In cadrul procesului de crestere si educare a minorilor pot apirea situatii a ciror rezolvare este
de competenta instantelor judecatoresti pentru fiecare caz in parte se intocmeste o ancheta
sociala ce cuprinde ca faze: date personale, date familiale, situatia materiald, situatia locativa,
situatia sanitard, descrierea problemei, concluzii si propuneri. Din ancheta sociald efectuata
rezultd situatia socio-materiald si locativa a familiei, problemele cu care se confruntd minorul
si masurile luate pentru rezolvarea acestor probleme;
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2.

De asemenea in anchetele necesare in procesul de divort prin Instanfa de Judecatd sau in
divortul prin acordul partilor prin Birourile Notariale, conf. art.375 Cod civil, se fac propuneri
privind stabilirea locuintei copilului minor conform art. 400 Cod civil si propuneri in ceea ce
priveste exercitarea autoritatii parintesti conf.art. 398 alin.1 Cod civil coroborat cu art.397 Cod.
Civil.

Atributii legate de cazurile in care legea prevede ascultarea autoritatii tutelare:
Legea cere ca Autoritatea tutelara sa fie ascultata:

1.

2.

3.

4.

In cazul exercitirii autoritatii parintesti de catre ambii parinti sau numai de cétre un parinte sau
alte persoane, in cazul divortului, dupa cum dispune instanta (art. 400 Cod civil);

Pentru modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale dintre parinti in
urma divortului;

Stabilirea locuintei copilului minor in cazul in care parintii nu locuiesc impreuna si nu au ajuns
la un acord cu privire la aceasta (art. 400 Cod civil);

Numirea unui curator special, pentru reprezentarea sau asistarea §i sustinerea intereselor
minorilor cat si a persoanelor care din cauza bolii, batranetii sau a unei infirmitati fizice sau o
persoanad pusa sub interdictie nu pot sa-si administreze bunurile sau sa-si apere interesele in
conditii multumitoare la incheierea unor acte de dispozitii, la dezbatera succesiunii, la Notar,
sau in procesele aflate pe rolul Instantelor de judecata;

Instanta de tutela deleaga atributiile referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile
bolnavului sau ale minorului sau cu privire la supravegherea modului in care tutorele
administreazd bunurile bolnavului sau minorului, autoritatii tutelare din cadrul unitatii
administrativ teritoriale in raza careia domiciliaza bolnavul sau minorul.

Atributii de indrumare si control
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1.

Autoritatea tutelard/instanta de tutela din unitatea administrativ/teritoriald in care persoana
varstnica are domiciliul sau resedinta are obligatia de a acorda, la solicitarea acesteia, consiliere
gratuitd In vederea incheierii contractelor de vanzare/cumparare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunuri mobile sau imobile ale
persoanei varstnice;

Persoana varstnica este asistata la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz de un reprezentant al
autoritatii tutelare, in vederea incheierii oricarui act translativ de proprietate, avand ca obiect
Obligatia de intretinere, ingrijire, precum si modalitatile practice de executare a acesteia se
prevad expres in actul juridic incheiat de notarul public, sub sanctiunea nulitdtii. Neexecutarea
obligatiei de intretinere si ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a
actului juridic de instrainare poate fi sesizata autoritdfii tutelare instanta de tutela din unitatea
administrativ/teritoriald Tn care persoana varstnicd are domiciliul sau resedinta, de catre orice
persoana fizica sau juridica. Autoritatea tutelard se poate sesiza si din oficiu;

In termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii, autoritatea tutelara /instanta de tuteld din
unitatea administrativ/teritoriala in care persoana varstnicd are domiciliul sau resedinta
efectueaza o ancheta sociala;

In termenul previzut de 24 ore autoritatea tutelard din unitatea administrativ /teritoriala in care
persoana varstnicad are domiciliul sau resedinta solicitd Agentiei pentru Plati si Inspectie
Sociald sa realizeze in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea
drepturilor persoanei varstnice de catre furnizorul de servicii sociale;

Tn temeiul art. 171 Cod civil coroborat cu art. 229 alin(3) din Legea nr. 71/2011, astfel cum a
fost modificat prin Legea nr. 60/2012, Instanta de tutela deleagd atributiile referitoare la
exercitarea tutelei cu privire la bunurile bolnavului sau minorului sau cu privire la
supravegherea modului in care tutorele administreaza bunurile bolnavului/minorului autoritatii
tutelare din cadrul unitdtii administrativ teritoriale in raza careia domiciliaza bolnavul sau
minorul.
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Atributii in domeniul Protectia Copilului
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1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

Coordonarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

Administrarea resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;
Comunicarea si colaborarea cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitagi
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;

Acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
serviciu in planul de actiune;

Recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

Servicii de consiliere si informare;

Acorda servicii sociale de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite
sa 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de
consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii $i justitiei sociale;

Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acorda,
in conditiile legii;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
Asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au Tn ingrijire copii cu
parinti plecati la munca n strainatate;

Inainteaza propuneri Primarului, in cazul in care este necesari luarea unei misuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul In care parintii acestuia isi exercita drepturile
si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Colaboreazd cu directia generala de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

Urmadreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes
local, pe durata aplicarii mésurii de protectie speciala etc.

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului si familiei, prevazute de lege,
fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

Colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;
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24.

25.

26.
217.

28.

29.

30.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate al

compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Prevenirea separarii copilului de parintii sai, adoptarea de masuri de prevenire si inlaturare a
abandonului scolar, dar si consilierea parintilor care, din cauza saraciei, consumului de alcool,
sau a unui comportament deviant, nu respecta si nu indeplinesc obligatiile parintesti;

Efectuarea si Intocmirea anchetelor sociale specifice domeniului de activitate;

Monitorizarea relatiilor personale ale copilului, cu celalalt parinte, in cazul in care parintele la
care locuieste copilul, Impiedica sau afecteaza in mod negativ legaturile personale ale copilului
cu celalalt parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instanta sau convenit de parinti;
Consilierea si informarea persoanelor desemnate de parinti/tutori plecati la munca in strainatate
si confirmate de instanta, sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor
sau tutorelui, cu privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului;
Monitorizeaza mamele minore in vederea prevenirii si interventiei in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de parasire;

Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteaza activitati remunerate in domeniile
cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling si transmite centralizatorul DGASPC Brasov
in care copilul desfasoara activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului pentru trimestrul
anterior.

3.12.2.Compartiment asistentad medicald comunitara
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Asigurd asistenta medicala pentru prescolari si elevi care frecventeaza gradinitele, scolile si
liceele publice si particulare autorizate/acreditate din Municipiul Sacele;

Identifica activ, in colaborare cu ceilalti specialisti din cadrul institutiei, problemele medico-
sociale ale comunitdtii i, in special, ale persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;
Faciliteza accesul populatiei, in special al persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile, la
servicii de sanatate si sociale;

Promoveaza atitudini si comportamente favorabile unui stil de viatd sanatos, inclusiv prin
actiuni de educatie pentru sdnatate Tn comunitate;

Participa la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sandtate publica
adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;
Desfasoara alte activitdti, servicii si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

Intocmeste evidente si documente utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;

Furnizeaza servicii de sdndtate in limita competentelor profesionale legale ale personalului cu
atributii in domeniu;

Examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului medical
de bilant al starii de sanatate (clasele I-1V; VIII-XII; ultimul an al scolilor profesionale si de
ucenici);

Dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate aflati in evidenta speciald in
Scop recuperator;

Selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sandtate in vederea
orientdrilor scolar-profesionale la terminarea scolii generale si a liceului;

Examineaza, eliberand avize 1n acest scop elevilor care urmeaza sa participe la competitii
sportive;

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

Examineaza elevii din evidenta speciald care urmeaza sa plece la cure balneare;

Examineaza elevii care vor fi supusi imunizdrilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia
reactiilor adverse postimunizare (RAPI);
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contactii;

Supravegheaza tratamentele chimio terapeutice si imunosupersoare ale elevilor si studentilor
care au indicatie pentru acestea;

Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice in atelierele
scolare;

Elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare si universitare teoretice si practice
pentru elevii bolnavi;

Elibereaza scutiri medicale partiale sau totale de la orele de educatie fizicd scolard in
conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei;

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

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici precum
si a liceului;

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

Controleaza prin sondaj igiena individuald a prescolarilor si scolarilor;

Asigurd aprovizionarea Cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical;

Atributii referitoare la prestatiile medicale la nivelul colectivitatilor:
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1.

2.
3.

&

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite, a elevilor, scop in care
indeplineste urmatoarele atributii :

Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infecto-contagioasa;

Sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi, participa la efectuarea de actiuni de
investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contactii din focarele de boli transmisibile;
Aplica tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

Initiaza actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculoza, scabie) si antiinfectioasa (dezinfectie-
dezinsectie) in focarele din gradinite, scoli (hepatita virala, tuberculoza, infectii streptococice,
boli diareice acute);

Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant, cazare si
alimentatie din unitdtile de invatamant arondate ;

Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si efectueaza anchete alimentare periodice pentru
verificarea respectarii nealimentatii rationale ;

Initiaza, desfasoard si controleaza diversele activitati de educatie pentru sdnatate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sandtate la elevi, lectorate cu parintii, prelegeri in
consiliile profesorale, instruirile personalului didactic si administrativ) ;

Initiaza cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri de nutritie si stil
de viata;

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

Verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale stabilite prin reglementari al Ministerului
Sénatatii si Familiei, de catre personalul didactic si administrativ-gospodaresc din unitatile
arondate ;

Participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in scoli si
unitdti de Invatamant superior (testari PPD 2u. pentru TBC etc.) ;

Completeaza Tmpreuna cu cadrele medicale din subordine darile de seama statistice (SAN)
lunare si anuale privind morbiditatea Inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din
gradinitele, scolile arondate ;

Participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in licee,
scoli profesionale, postliceale;
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16.
17.

18.

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

Prezinta in consiliile profesorale ale scolilor arondate o analizd anuala a stirii de sanatate a
elevilor;

Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informand reprezentantiii inspectiei
sanitare de stat din cadrul directiei de sanatate Publica judeteana, in vederea aplicarii masurilor
prevazute de lege ;

Atributiile privind asistenta medicala curativa :

1.

2.

3.

4.

Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor din unititile de invatdmant arondate
medicilor respectivi;

Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din unititile de invatamant arondate,
trimitandu-i, dupa caz, pentru urmdrire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiatd unitate de asistentd medicald ambulatorie de specialitate;

Prescrie medicamente eliberate farad contributie personald, pentru maximum 3 zile, elevilor care
prezinta afectiuni acute care nu necesitd internare in spital;

La recomandarea expresa a medicului specialist prescriec medicamente eliberate fara contributie
personald pentru elevii care prezintd afectiuni cronice;

Asistenti medicali comunitari
Activitati medicale privind asistenta medicala preventiva:

1.

2.

©o

10.

11.
12.

Efectueaza in fiecare an examinarea medicald periodica a elevilor, semnaland medicului
aspectele deosebite constatate;
Efectueaza examenul dezvoltarii fizice: somatometrie (inaltime, greutate, perimetru toracic),
somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventa cardiacd, forta musculard manuala,
capacitate vitala pulmonard). Datele de somatometrie se interpreteaza pe baza standardelor
nationale, cu consemnarea rezultatelor in figse. Depisteaza tulburari de vedere (optometrie).
Depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonald);
Participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul scolii, la
elevii din clasele I- 1V, a V — XIlI- a, din ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici;
Participa la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciald, asigurand prezentarea acestora
la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistentd medicald ambulatorie
de specialitate si aplica tratamentele prescrise de acestia impreund cu medicii de familie.
Consemneazd in fisele medicale ale elevilor, rezultatele examindrilor medicale de bilant al
starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor si dispensarizati, sub supravegherea
medicului gcolii, precum si motivarile absentelor din cauze medicale ale elevilor, scutirile
medicale de la orele de educatie fizicad scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea
practica scolard;
Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura
morbiditdtii; completeaza partea medicala a fiselor de tabard de odihnd ale elevilor precum si
adeverintele medicale la elevii care termina clasa a VIII-a, a Xll-a si ultimul an al scolilor de
ucenici si profesionale;

Participa alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate,
scoli profesionale si de ucenici sau, dupa caz, la vizita medicala a candidatilor care se inscriu in
institutii de invatamant superior;

Acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuald si
participd la anchetele starii de sandtate din colectivitatile de copii ti tineri arondate;

Activitati cu caracter antiepidemic;

Efectueaza catagrafia elevilor supusi revaccinarilor;

Efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate
cu Programul national de imunizari,

Inregistreazi in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizirile efectuate;

Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind
fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virala acuta, prelevarea de tampoane
pentru exudate nazofaringiene, prelucrarea sanitard a elevilor cu pediculoza si scabie,
prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al personalului blocului alimentar si de
pe instrumentele de lucru ale acestuia);

Efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la
PPD 2u., participdnd la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG  impreund cu
personalul dispensarului TBC teritorial;

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

Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de Invatamant (sdli de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie ( bucdtdrii si anexele acestora, sdli de
mese), consemnand in caietul special de stinattoate constatarile facute si aducandu-le la
cunostinta conducerilor unitatilor scolare ;

Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatdmant arondata este obligat sd le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului
Santatii si Familiei,

Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatate in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

Instruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata;

Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sandtatea elevilor, pe clase sau pe ani
universitari si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de primajutor, cu demonstratii
practice;

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

Desfagoara actiuni de educatie pentru sdnatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii
si demonstratii de primajutor;

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

Instruieste personalul administrativ si de Ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin In asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

Activitiati medicale privind asistenta medicali curativa :

1.
2.

3.
4

5.

Asigura elevilor acordarea primului ajutor in caz de urgentd si supravegheaza transportul
acestora la unitatile sanitare;

Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat;

Efectueaza tratamente elevilor la indicatia medicului;

Supravegheaza elevii izolati in infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul indicat de
medic;

Asigura asistenta medicald de urgentd in taberele pentru elevi, scop in care pot fi detasate n
aceste unitati.

Activititi de perfectionare a pregatirii profesionale:

1.

2.

Participd la instruirile peprobleme de medicind si igiend scolard, precum si peprobleme
sanitaro-antiepidemice, organizate de directia de sanatate Publica judeteana;
Participd in perioada vacantelor scolare si studentesti la cursuri sau instruiri profesionale.

Activitatea in perioada vacantelor scolare :
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1.

Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele medicale
scolare, completeaza adeverintele medicale pentru elevii care termina clasele a VIII-a, a Xll-a
st ultimul an al scolii profesionale si de ucenici si consemneaza in fisele medicale ale elevilor
vaccindrile efectuate.

Participd la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si in licee de
specialitate.
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3.12.3 Cantina de ajutor social
Cantina de ajutor social este subordonata Directiei Publice de Asistenta Sociala

Cantina de Ajutor Social are urmatoarele atributii:

e asigurd hrana zilnicd persoanelor fard posibilitditi materiale si financiare, care se incadreaza in
prevederile legale in vigoare, respectiv Legea nr. 208/1997;

e asigurd servirea mesei persoanelor cuprinse in tabelul nominal, pe baza dosarelor intocmite si
aprobate;

e 1in cazuri de urgentd, seful serviciului asistentd sociala aproba servirea meselor pentru o perioada
de numai 7 zile;

e tine evidenta contabilad a veniturilor si cheltuielilor;

e Indeplineste orice alte atributii necesare bunului mers al activitatii,

e asigurd gestionarea tuturor bunurilor mobile si imobile;

e face propuneri fundamentate pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a necesarului
de bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatii cu respectarea normelor in vigoare;

e elaboreaza rapoartele generale privind activitatea cantinei, stadiul implementarii obiectivelor, pe
care le prezinta Primarului sau consiliului local,

e monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale;

e indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in sarcina sa;

o verifica si semneaza zilnic, notele de receptie si intocmeste procesele verbale de predare primire
ale produselor furnizate de firma de catering pentru Cantina de Ajutor Social;

e intocmeste documentatia necesara demararii procedurii de achizitie si raspunde de derularea
contractelor de achizitie necesare desfasurarii activitatii Cantinei de Ajutor Social;

3.12.4 Compartiment Educatie Timpurie

Compartimentul Educatie Timpurie este subordonat Directiei Publice de Asistenta Sociala

Principalele atributii si competente:

Intocmeste note de fundamentare pentru proiectele de hotirdri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

existente, prin indrumarea acestora catre serviciul public specializat in medierea muncii,

Asigura ingrijire pe timpul zilei — existenta unui program zilnic organizat, elaborat in functie de
nevoile si particularitatile fiecarui copil in parte;

Supravegheaza mentinerea starii de sanatate si de igiena a copiilor, acordd primul ajutor si Ingrijiri
medicale necesare in caz de imbolndvire, pand la momentul preludrii copilului de cétre sustindtorul
legal sau al internarii intr-o unitate medicald, dupa caz;

Asigura acordarea mesei — hranei conform standardelor de functionare;

Dezvolta activitati educationale, de recreere si socializare si de dezvoltare a deprinderilor de viata
independenta;

Asigurd consiliere psihologica acordatd copilului si familiei, precum s§i orientare scolard si
profesionala;

Mentine legatura cu institutiile de invatdmant la care sunt inscrisi copiii si cadrele didactice apartinand
acestora;

Colaboreaza cu formele organizate ale societatii civile la actiuni care au ca scop reducerea riscului
social la care este expus copilul si familia acestuia;

Elaborareaza rapoarte de activitate;

Stabileste relatii de colaborare activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul de educatie
timpurie primand importanta stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor;
Realizeaza programe pentru parintii si familiile aflate la risc in vederea prevenirii separarii §i a
abuzului asupra copilului;

Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
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Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

Elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Inainteaza propuneri Primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Brasov in domeniul
protectiei copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

Art.3.13 Birou Cultura, Tineret, Sport, Turism
Seful biroului coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine.
Biroul are in structura sa:

*  Compartiment Activitati Culturale, Tineret ;

* Compartiment Activitati Sport, Turism;

* Compartiment Biblioteca;

* Centrul Multicultural si Educational;

Compartimentele biroului, organizeaza, deruleazd si monitorizeaza activitati cultural- educative,
sportive si de turism.
Atributii :

* planificarea anuala a Programului de Cultura;

» claboreaza strategii privind promovarea economicd, a turismului, culturii, sportului si
invatdmantului;

* asigurd Intocmirea calendarelor manifestarilor culturale, de tineret, turistice, stiintifice,
religioase si sportive ce se desfdsoara in municipiu, indiferent in organizarea cdrei institutii au
loc, aducandu-si contributia la buna desfasurare a lor;

* initiaza si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii,

« intocmeste documente necesare pentru fiecare manifestare/actiune care urmeaza a fi
desfasurata si o prezinta Primarului spre aprobare /avizare;

» analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si
dezvoltarea ofertei culturale locale;

» sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;

+ raspunde de organizarea de activitati cultural- educative, sportive, turistice si de tineret;

+ raspunde de acordarea titlului de cetatean de onoare, dacd acestia provin din domeniul cultural
si/sau sportiv;

+ claboreaza strategii de dezvoltare si promovare a Municipiului Sacele din punct de vedere
turistic;

* Organizeaza si participa la actiuni de promovare turisticd (marketing) pe plan intern si extern
(international) sau in colaborare cu birourile de promovare turistica.

+ Participd la omologarea traseelor turistice.

* inventariaza, monitorizeaza principalele resurse turistice §i gestioneaza resursele si bazele de
date create;

» elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza Programului anual de
dezvoltare a produselor turistice;

 participa impreuna cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea si dezvoltarea programelor
de interes local;
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 intreprinde toate demersurile necesare in vederea organizarii selectiilor de oferte pentru
finantarea nerambursbild a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;

* Intreprinde, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte;

» coordoneaza elaborarea si promovarea unor programe la nivel municipal, de interes economic,
social, turistic, cultural si sportiv, colaborand in acest scop cu organizatii din Municipiul
Sacele;

» asigura informatiile privind necesitdtile si preocuparile institutiilor de nvatamant, cultura,
arte, culte, turism si sport pentru a fi puse la dispozitia si in discutia Consiliului local municipal
si a executivului acestuia in vederea implicdrii administratiei in realizarea manifestarilor
acestor institutii;

» asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la organismele de stat, oficii
diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse manifestari interne si
internationale;

» Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale si pentru tineret locale,
precum si celor care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si
institutiile municipale;

* tine evidenta ONG-urilor din municipiu §i monitorizeza activitatea acestora in scopul crearii
unui parteneriat intre administratia publica locala si ONG, pentru ca Impreuna sa solutioneze
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitard locala;

* asigura sprijin logistic financiar s§i material realizdrii proiectelor lansate de Primaria
Municipiului Sacele;

 redacteaza felicitdri din partea Primariei cu diverse ocazii : Ziua Nationala, Santilia - ziua
orasului, sarbatori religioase, aniversari, comemordri, ziua diverselor institutii ale statului, ale
persoanelor din conducerea institutiilor, zilele — oraselor infratite, colaborari, etc.

» claboreaza strategii privind promovarea ecomoniei, turismului, culturii, sportului si
invatdmantului;

+ actioneazd permanent pentru elaborarea de pliante, brosuri, filme documentare si utilizarea
oricaror mijloace de comunicare in masd, initierea si organizarea de conferinte, simpozioane,
schimburi de experientd;

* promoveaza intilniri ale tineretului si a oamenilor de stiintd din noua generatie In scopul
sustinerii parteneriatului si cooperarii internationale in domeniul stiintei, artei, culturii,
economiei si turismului;

+ organizeaza Vizitele ce privesc domeniul activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement si a delegatiilor care se deplaseaza in orasele infratite si partenere;

* Analizeaza proiectele sportive, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu
asociatiile sportive, initiaza programe in parteneriat cu acestea pentru dezvoltarea si sustinerea
miscarii sportive la nivel local;

* Monitorizeaza activitatea organizatiilor neguvernamentale de profil din municipiul Sacele sub
aspectul relevantei si al contributiei acestora la dezvoltarea miscarii sportive la nivel local

» Initiaza si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, incercand sa dezvolte contactele
existente in relatii traditionale si sa intareasca cooperarea cu orasele si regiunile de-a lungul
Municipiului, ca o contributie concreta pentru organizarea viitorului orasului.

Art. 3.13.1. Compartiment Biblioteca
Compartimentul Biblioteca este subordonat Biroului Cultura, Tineret, Sport, Turism

Permite accesul nelimitat si gratuit la colectii; asigura egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informatrii .

Atributii :

Un atribut al bibliotecii publice - educatia permanentd, de tip nonformal, a populatiei, in
complementaritate cu scoala, universitatile si alte institutii de cultura sau medii neinstitutionalizate ale
societatii. Biblioteca publica are ca obiectiv principal facilitarea accesului la informatie, educatie si
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culturd pentru persoanele defavorizate precum si programe de alfabetizare tehnica a persoanelor care
doresc sa utilizeze tehnica de calcul.

* constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de carti, publicatii seriale,

alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere;

» asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura si

de documentare, lectura si educatie permanenta prin sectiile de Tmprumut pentru adulti si copii;

» achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de

comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si Indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

+ faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitétilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze

de date, prin imprumut interbibliotecar;

* initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si activitafi de diversificare, modernizare si

automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie
permanenta.

Art.3.13.2. Centru Multicultural si Educational
Centru Multicultural si Educational este subordonat Biroului Cultura, Tineret, Sport, Turism

« oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare;
» formarea, instruirea si perfectionarea in domeniile artistice;
» cresterea gradului de acces si participare a cetdtenilor la viata culturala;
* cultivarea creatiilor autentice si a artei interpretative si apararea lor impotriva tendintelor de
poluare si degradare;
* organizarea de manifestari culturale ;
* intocmirea, coordonarea si derularea de proiecte culturale destinate promovarii culturii si artei
specifice zonei;
* sprijinirea metodologica a activitatii centrelor culturale din judet;
« oferirea de servicii cultural-artistice si de recreere, asigurand accesul si participarea cetatenilor
la educatie, cultura si activitati de divertisment si recreere ;

Atributii:
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Organizeaza si desfasoara activitati de tipul:

* evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri,
sarbatori, seminarii §i altele asemenea de nivel local, judetean, national si international;

* expozitii si evenimente artistice profesioniste si de amatori,

* sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elabordrii de monografii, sustinerii editarii de
carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico- stiintific;

 promovarea turismului cultural de interes local;

* cercetarea, conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

* organizarea de cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala
continua;

* organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice (spectacole, expozitii, tabere de creatie,
schimburi culturale etc.);

* promoveazd obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum s§i creatia populara
contemporana;

* promoveaza tinere talente din randul propriilor cursanti; poate avea propriile formatii artistice -
initiaza, organizeaza, participd la concursuri si festivaluri judetene, interjudetene, nationale si
internationale;

* asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

* organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
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2.

respectarea prevederilor legale in vigoare;

* editeaza si difuzeaza publicatii in domeniul culturii traditionale si educatiei permanente pentru
reteaua judeteana a asezamintelor culturale;

* organizeaza expozifii §i evenimente artistice profesioniste si de amatori;

* organizarea evenimentelor cultural-artistice, de recreere si de divertisment.

CAP.1V. DIRECTIA URBANISM -ARHITECT SEF
DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Coordoneaza dezvoltarea urbanisticd a municipiului Sacele potrivit strategiei aprobate, cu
respectarea planurilor urbanistice si a documentatiilor aferente, realizarea lucrarilor publice de
investitii ce urmeaza a fi executate de primarie in regie proprie .

Coordoneaza implementarea planurilor urbanistice de detaliu aprobate de catre Consiliul Local;

3. Indeplineste dispozitiile date de organele de control ale Inspectoratului de stat in constructii

4.

Brasov;
Avizeaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie si/sau desfiintare si urmareste
respectarea prevederilor legale, cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate;

Arhitectul sef coordoneaza activitatea serviciilor si birourilor din subordine.

Directia are in Structura sa:

1.
2.
3.

Serviciu Fond Funciar ,Registrul Agricol Cadastru;
Compartiment Patrimoniu
Birou Urbanism;

Art. 4.1. Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol, Cadastru
Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol, Cadastru este subordonat Directiei Urbanism- Arhitect sef

Atributii
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1. Asigurd intocmirea documentatiei privind punerea in aplicare a Legii nr.18/1991, Legii nr.
169/1997, Legii nr.1/2000, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013.

2. Inregistreazi si tine evidenta contractelor de arendare conform Legii 16/1994.

3. Intocmeste procedurile si tine evidenta vanzarii terenurilor extravilane conform Legii 17/2014.

4. Intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari initiate de Primar in vederea
analizarii si adoptarii de hotarari de Consiliul Local si asigurd punerea in aplicare a hotararilor
consiliului local, conform atributiilor ce le revin.

5. Intocmeste documentatiile in vederea inchirierii pasunilor proprietate privatd a municipiul
Sacele, controleaza si indruma activitatea pe pasunile comunale (lucrari de executie, sanctiuni).

6. Colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
prevederilor legilor fondului funciar si Legii nr.18/1991, republicata, Legii nr.169/1997; Legea
nr.1/2000; Legea nr. 247/2005 si Legea nr.165/2013.

7. Participa la punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare.

8. Tnregistreaza si asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului
funciar.

9. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de Consultanta
Agricola, cu circumscriptiile sanitar veterinare.

10. Tnregistreaza in Registrul Agricol si in format electronic declaratiile contribuabililor in baza
documentatiilor inaintate.

11. Inregistreazain Registrele Agricole societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital
mixt care detin terenuri agricole in exploatare.
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Intocmeste certificatele si adeverintele pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si
adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea Tntocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare.

Intocmeste si avizeaza adeverinte privind situarea terenurilor in extravilan sau intravilan.
Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli, si tine evidenta terenurilor agricole din
intravilanul municipiului.

Intocmeste rapoartele privind situatia agricold a municipiului.

Completeaza certificatele de producator agricol.

Intocmeste evidenta terenurilor agricole degradate prin calamititi si face propuneri pentru
analizarea acestor catastrofe.

Intocmeste darile de seami si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol.
Furnizeaza la cerere date statistice solicitate de Directia Judeteand de Statisticd, Directia
Generala a Finantelor Publice.

Asigura impreuna cu organele sanitar-veterinare masurile necesare de prevenire a epidemiilor
la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare.

Verifica modul de cultivare a terenurilor agricole ludnd masuri 1n cadrul terenurilor degradate
sau necultivate, prin aplicarea de contraventii.

Controleaza impreuna cu organele de specialitate regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice.

Solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata spre rezolvare, inclusiv notele de
audientd, interpelari formulate de catre consilerii locali punand la dispozitia consiliului local
actele solicitate.

Intocmeste orice documentatii, rapoarte, care vor sta la baza promovarii unor proiecte de
hotérari, pregateste orice materiale solicitate de catre consilieri in cadrul sedintelor si va
raspunde in fata consiliului local de respectarea acestora, in termenele stabilite de lege.
Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea Primariei Municipiului Sacele.

Comunica Hotarirea de Consiliul Local din sfera de competent a serviciului

Art.4.1.1. Compartiment Patrimoniu
Compartimentul Patrimoniu este subordonat Serviciului Fond Funciar, Registrul Agricol, Cadastru.

Atributii

1.

~ow

o

10.

11.
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Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al Municipiului Sacele, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si Intretinerea domeniului public si privat al Municipiului Sacele;

Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartindnd Primariei Municipiului Sacele;

Conduce evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan in colaborare cu Serviciul
de Fond Funciar, Registru Agricol, Cadastru si Compartimentul Disciplina in Constructii;
Urmadrirea Intocmirii, perfectarii si derularii contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri
din domeniul public al Municipiului Sacele;

Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;
Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand domeniului
public si privat al Municipiului Sacele;

Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu constructii (
chioscuri, tonete, terase etc.);

Asigurd 1Inregistrarea in evidentele unitdtii administrativ teritoriale, a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea Municipiului Sacele;
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12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriala este actionar si se
ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauza de
utilitate publica;

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Asigura elaborarea 1n termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde;

Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
Primarului Municipiului Sacele;

Réspunde de pastrarea si intretinerea arhivei privind evidenta patrimoniului.

Participa la inventarierea patrimoniului public si privat al municipiului.

Art.4.2. Birou Urbanism
Biroul Urbanism este subordonat Directiei Urbanism- Arhitect sef

Asigurarea dezvoltdrii coerente, durabile si armonioase a teritoriului Municipiului Sacele, corelarea
prioritatilor de dezvoltare, gestionarea rationala si responsabila a terenurilor, imbunatatirea calitatii
fondului construit, sprijinirea eficientizarii investitiilor publice.

Tmbunatatirea echilibrului dintre interesul public si cel privat prin asigurarea respectarii legalitatii Tn
domeniul urbanismului si constructiilor, cu integritate si impartialitate.

Atributii:
Amenajarea teritoriului si urbanism

1.
2.

3.

©CoNo O

11.

12.

13.
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Coordoneaza planificarea urbana a teritoriului administrativ al Municipiului Sacele;

Asigura transpunerea la nivelul municipiului Sacele a liniilor directoare de dezvoltare durabila
la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare;
Promoveaza programele si politicile de organizare, dezvoltare urbanisticd si de amenajare a
teritoriului administrativ al Municipiului Sacele, in corelare cu Planurile de Amenajare a
Teritoriului de ordin superior (judetean, zonal, national) si cu strategia de dezvoltare a zonei
metropolitane Brasov, conform prevederilor legale;

Initiaza, (coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea) avizeaza si propune spre aprobare
consiliului local strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

Principala prioritate: aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Sacele;

Urmareste punerea 1n aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane;

Asigura identificarea unor noi zone de dezvoltare urbanistica a Municipiului Sacele;

Asigura implicarea tuturor factorilor interesati ai comunitatii in dezvoltarea urbanistica ;
Asigura realizarea reglemetarilor urbane -Regulamentul Local de Urbanism- pe raza intregului
municipiu Sacele;

. Asigurd informatiile necesare din Planul Urbanistic General in vederea elabordrii planurilor

urbanistice zonale si de detaliu; Coreleaza Planurile Urbanistice Zonale si Planurile Urbanistice
de Detaliu ntre ele si cu Planul Urbanistic General;

Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate
pentru elaborarea documentatiilor de urbanism ce se executd din bugetul local sau din alte
fonduri;

Coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii, avizarii si aprobarii planurilor de urbanism Tn conformitate cu prevederile
legale;

Propune Consiliului Local componenta Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism
(CTUAT);
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14. Avizeaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Juridice pe teritoriul localitatii;

Tntocmeste expuneri de motive si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de urbanism
si amenajarea teritoriului; Supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al
arhitectului-sef, documentatiile de urbanism, indiferent de initiator;

Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

Stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii, asigura respectarea prevederilor legale privind
protectia si conservarea a parcurilor si zonelor verzi (in colaborare cu Serviciul Fond Funciar si
cu persoanele responsabile cu probleme de protectia Mediului)

Identifica spatii care se preteazd la amenajare de parcuri si zone verzi pentru a asigura
necesarul acestora conform normativelor in vigoare si le promoveaza spre aprobare;

Stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru identificarea, evidenta, protectia si
punerea in valoare a monumentelor istorice, a siturilor arheologice (in colaborare cu Biroul
Cultura, Tineret, Sport, Turism);

Actioneaza pentru respectarea si punerea in practicd a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;

Emiterea tuturor actelor administrative si de informare pe baza documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului aprobate;

Urmareste predarea catre domeniul public al P.M.S. a suprafetelor de teren necesare realizarii
drumurilor si serviciilor de gospodarire comunala rezultate din documentatiile de urbanism
aprobate (Impreuna cu Serviciul Fond Funciar Registrul Agricol Cadastru si Compartimentul
Patrimoniu)

Urmareste notarea in Cartea Funciara a sarcinilor si servitutilor rezultate din aplicarea
documentatiilor de urbanism (impreuna cu Serviciul Fond Funciar Registrul Agricol Cadastru
si Biroul Juridic);

Avizare si autorizare
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1.

Verifica si emite certificate de urbanism pentru construire si pentru informare in conformitate
cu prevederile documentatiilor de urbanism aprobate;

2. Intocmeste Certificate de Urbanism pentru servitute, alipire, dezlipire si substituire emise

3.

S

pentru lucrari de cadastru;

Verifica documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de construire/
desfiintare si emite autorizatii de construire/desfiintare in conformitate cu certificatele de
urbanism emise;

Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia i conservarea monumentelor istorice
si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate, indiferent de
natura acestora;

Asigura participarea la lucrarile Comisiei de circulatie pentru lucrarile de interventie asupra
cailor de comunicatii aflate Tn administrarea Primariei Municipiului Sacele;

Asigura participarea la Receptia la Terminarea Lucrarilor pentru lucrarile de constructii de pe
raza Municipiului Sacele;

Verifica daca lucrarile au fost executate cu respectarea Autorizatiilor de Construire si dispune
masurile de remediere si/ sau sanctiune in cazul in care autorizatiile nu au fost respectate;
Verifica si semneaza certificatele de atestare a edificarii/extinderii constructiilor in vederea
inscrierii acestora in Cartea Funciara,;

Asigura redactarea adeverintelor privind situarea terenurilor;

Intocmeste adeverintele de atribuire a denumirii de strada si de schimbare a denumirii de
trada,

11. Comunica Hotararile de Consiliul Local din sfera de competenta a biroului
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CAP .V. SERVICII IN SUBORDINEA DIRECTA A CONSILIULUI LOCAL
DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art 4.3. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este subordonat Consiliului Local si
Secretarului General al Municipiului Sacele

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Sacele aflat in subordinea
Consiliului Local al municipiului Sacele, coordonat de catre Secretarul General al Municipiului Sacele,
are structura de ,,birou”, in considerarea prevederilor O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea
si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile uleterioare, mentinandu-se denumirea generica de serviciu public comunitar local de
evidenta a persoanelor.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Sacele primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanclor din municipiul
Sacele, cat si din localitatile arondate serviciului, dupd cum urmeazd: comuna Tarlungeni (satele:
Tarlungeni, Purcareni, Carpinis), comuna Budila, comuna Teliu.

Atributii

1. Tntocmeste, tine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civila, cartile de identitate;

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

3. Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

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

5. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei,

6. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
Cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere de rectificare de catre Primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

7. Tntocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

8. Tnscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetitenilor romani intocmite de autorititile straine
in Registrele de stare civild romane in conditiile legii.

9. Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

10. Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate,

11. Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor, care contine
datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala;

12. Constata contraventii i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

13. Tine registrele de evidenta, pentru fiecare categorie de documente eliberate;

14. Actualizeaza si intocmeste listele electorale permanente;

15. Actualizeaza si opereaza in Registrul Electoral;

Evidenta persoanelor
1. Analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si acordarea vizei de
resedintd, In conformitate cu prevederile legale;
2. Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
63
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3. Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

4. Tnmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

5. Tntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

6. Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie sociala,

7. Deserveste prin statia mobild cele 3 comune (Tarlungeni, Budila, Teliu) arondate Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Sacele

8. Colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd In comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

9. Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor datele necesare
pentru actualizarea R.N.E.P;

10. Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

11. Desfasoara activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din strdinatate In Romania;

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

13. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specific;

14. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

15. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

16. Tndeplineste si alte atributii conform legii.

Stare civila

1. Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

2. Tnscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz;

3. TInscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetitenilor romani, intocmite de autoritatile
straine, in registrele de stare civila romane, in conditiile legii;

4. Tntocmeste, completeaza, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;

5. Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

6. Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica Brasov;

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

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

9. Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd si transcrierea certificatelor de stare civild procurate in strainatate si, in cazul
aprobarii acestor cereri, opereaza mengiunile in registrele de stare civila;

10. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
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cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a mengiunilor nscrise pe
acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
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inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre Primar;

11. La solicitarea instantelor judecatoresti efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca
si inregistrarea tardiva a nasterii;

12. Desfasoara acivitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

13. Tntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile de desfasurate lunar, trimestrial si
anual;

14. Tndeplineste si alte atributii stabilite confom legii

Art.4.4. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este subordonat Consiliului Local

Serviciul voluntar al municipiului Sacele aflat in subordinea Consiliului Local al municipiului
Sacele, are structura de ,,birou”, isi indeplineste atributiile, intr-un sector de competenta stabilit cu
acordul centrului operational din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Tara Barsei” al
Judetului Brasov, conform comunicarii acestuia.

Serviciul voluntar pentru Situatii de urgentd in muncipiul Sacele, este de categoria V 2 si are 1n
structura doud grupe de interventie la doud autospeciale pentru lucru cu apa si spuma acoperind in
intregime teritoriul sectorului de competenta.

Atributii :
1. Desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de apdrare Tmpotriva incendiilor, si anume:

e cxecutarea programului de pregéatire de specialitate a voluntarilor;

e cunoasterea incdlcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu;

e sprijind conducatorii institutiilor apar{indnd primariei pentru instruirea persoanelor care executa
lucrari cu pericol de incendiu;

e popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgentd, cauzele si
imprejurdrile care duc la izbucnirea incendiilor §i consecintele producerii unor incendii sau
explozii;

2. Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire,
care constd in:

e cfectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire;

e fac propuneri pentru Inlaturarea constatarilor i urmareste rezolvarea operativa a acestora;

e stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu
pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii;

e asigurd supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendiu a locurilor in care se executd diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

e sprijina conducatorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitatii de
prevenire;

e sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;

e actioneazd prin mijloace legale pentru inlaturarea imediatd a oricarui pericol, constatat pe
timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;

e informeaza primdria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta Judetean Brasov asupra incdlcarilor deosebite de la normele de prevenire si
starea de pericol facand propuneri menite sa inlature pericolul;

o stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu
pericol de incendiu Tn locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea incendiilor ;
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3. Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu, explozii si alte evenimente, si
anume.

e Intocmeste documentele operative de interventie;

e planificd, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite
situatii;

e cxecutd aplicatii si exercitii practice de interventie;

e participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situagii de urgenta si alte
forte stabilite prin planurile de cooperare;

e asigurd cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia;

e asigurd cunoasterea surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

e asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cdilor
de acces si de interventie din cadrul localitatii;

e asigurd fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor
masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

4. Acordd ajutor persoanelor a cdror viatd este pusa In pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii, astfel:

e participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de
alimentare cu apa;

e evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

e mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

5.Participa la efectuarea de deblocdri si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre, astfel:

e in acest scop trebuie sd cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul
localitdtii, precum si, cunostinte minime despre instalatiile de alimentare cu energie electrica,
gaze, apa si canalizare;

o stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita diferitelor
situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apd pentru stingerea incendiilor din cadrul
localitatii,

e participd la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in vederea
asigurdrii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

e participa, dupd caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor, 1n situatia deteriorarii instalatiilor cu apa.

in domeniul protectiei civile :
1.
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Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative : Planul de analiza si acoperire a riscurilor — PAAR, Planul de instiintare
si alarmare al Mun.Sécele, Planul de evacuare a unor institutii categorii de populatie si bunuri
materiale din Mun.Sécele in situatii de urgenta, Planul de aparare impotriva inundatiilor gheturilor
si poludrilor accidentale, Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic, Planul de
gestiune a actiunilor de prevenire-interventie in caz de seisme si alunecari de teren, Planul de
protectie si interventie in caz de accident cu substante periculoase pe DN 1A

Conduce, coordoneaza, indrumad si controleaza activitatile de protectie civild ale municipiului si
ale agentilor economici subordonati, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregatirea
populatiei, a teritoriului si economiei, prevazute in actele normative in vigoare;

Studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu
privire la planurile de interventie pentru protectia civilda

Propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd sarcinile
curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie civila localitatii;

Asigura functionarea Intregului sistem centralizat de alarmare al Municipiului Sacele, verifica
starea operativa a mijloacelor tehnice si ia masuri de remediere 1n cazul deficientelor aparute;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Intocmeste anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de protectie
pe linie de logistica.

Raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe linie de
protectie civila

Asigurd intretinerea, pdstrarea si manipularea In bune conditii, a tehnicii si a materialelor de
protectie civild din inzestrare;

Tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul secret al acestora, a
datelor si informatiilor, conform legislatiei In vigoare

Intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civila in situatii de urgenta,
coordoneaza si indruma Intocmirea acestor documente de catre agentii economici din municipiu,
Pregateste, desfasoara si participd la activititi demonstrative, instructaje, controale, aplicatii,
exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

Organizeazd instiintarea si alarmarea despre pericolul atacurilor din aer, In caz de dezastre sau
calamitati naturale.

Organizeaza si conduce conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru
inlaturarea urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

Asigura colaborarea cu ISU “Tara Barsei” din Brasov, Politia Locala, Politia Nationala, S.V.S.U si
alte institutii si operatori economici, pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta pe timpul
aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea executiva.

Art. 45 Compartiment sinatate si securitate in munca:
Compartimentul Sanatate si Securitate in Munca este subordonat Serviciului Voluntar pentru Situatii

de Urgenta

1. Instituirea de masuri privind promovarea imbunatatirii securitatii si sanatatii iIn munca a
lucratorilor;

2. Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

3. Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

4. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sandtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor;

5. Propunerea atributiilor i rdspunderilor in domeniul securitatii §i sdndtatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

6. Verificarea cunoasterii §i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

7. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca;

8. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare
loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatagii in
munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

9. Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

10. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

11. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

12. Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de sigurantd;

13. Informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
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14. Participarea la comunicarea §i cercetarea evenimentelor, accidentelor;

15. Intocmirea evidentelor evenimentelor in registre specifice in caz de accidente;

16. Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucrdtorii din unitate, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din legea nr. 319/2006 actualizata;

17. Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

18. Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

19. Colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia In care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

20. Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare,

21. Propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

22. Propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea Tn muncd la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele Incheiate cu angajatori straini.

Art.4.6. Compartiment Salvamont

Compartimentul Salvamont este organizat si functioneaza sub autoritatea Consiliului Local Sacele
si Tn directa subordonare a Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Compartimentul Salvamont functioneazd in baza Hotararii Guvernului nr. 77/2003 privind
instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane si organizarea activitdtii de salvare in
munti si este Infiintat prin HCL nr.85/26.04.2018.

Activitatea de salvare in munti cuprinde patrularea preventiva, asigurarea permanentei la punctele
si refugiile SALVAMONT, cautarea persoanei disparute, acordarea primului ajutor medical in caz de
accidentare si transportarea accidentatului sau a bolnavului la prima unitate sanitara. Aceasta activitate
este desfasurata de salvatori montani.

Salvatorii montani sunt angajati cu contract individual de munca, cu norma intreaga sau partiala sau cu
contract de voluntariat.

Formatiile de salvare montand sunt organizate si functioneaza conform prevederilor Hotararii de
Guvern nr.77/2003 si Statutului Asociatiei Nationale a Salvatorilor Montani din Romania.

Formatia de salvare montana este alcatuitd din minimum 6 membrii salvatori montani.

Atributii:

Activitatea de salvare montana este o activitate umanitara cu caracter permanent, ce este realizatd de
catre persoane care au o pregatire specifica in:

— acordarea primului ajutor medical in caz de accident

— alpinism de vara si de iarna

— schi alpin si de tura

— transportul persoanelor accidentate

— prevenirea accidentelor in munti

Formatia de salvare montana are urmatoarele atributii principale:

a) deplasarea de urgenta la locul solicitat, salvarea accidentatului sau a bolnavului, acordarea primului
ajutor medical si transportarea acestuia la locul stabilit, pentru a fi preluat de personalul medical de
specialitate;

b) patrularea preventivd in zonele montane cu flux turistic mare, grad de periculozitate ridicat si
practicare intensiva a sporturilor de iarnd;

c) orice alte sarcini la care s-a obligat prin clauzele contractului in baza caruia a fost angajata;
Compartimentul Salvamont Sacele, in indeplinirea obiectului sdu de activitate, exercita urmatoarele
atributii principale:

a) coordoneaza din punct de vedere administrativ si organizatoric activitatea de prevenire a
accidentelor montane si de salvare montana in Municipiul Sacele;

b) propune omologarea sau desfiintarea de trasee montane;

¢) coordoneaza si supravegheaza activitatea de amenajare, intretinere si reabilitare a traseelor montane
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din municipiu;

d) asigura, prin sefii de formatii, preluarea apelurilor de urgenta privind accidentele montane;

e) asigura permanenta la bazele salvamont;

f) organizeaza impreuna cu Asociatia Nationala a Salvatorilor Montani pregatirea profesionala a
salvatorilor montani din municipiu;

g) colaboreaza cu Serviciile Publice Judetene Salvamont;

h) indeplineste orice alte atributii legate de activitatea de prevenire si salvare montana prevazute de
legislatia in vigoare sau stabilite prin hotdrare a Consiliului Local Sacele.

Compartimentul Salvamont va colabora cu autoritdtile administratiei publice judetene, Jandarmeria
Montana, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, Inspectoratul de Politie, Serviciul de Ambulanta, in
vederea indeplinirii atributiilor de serviciu.

Pentru testarea pregatirii profesionale, Compartimentul Salvamont va organiza participarea la
concursurile profesionale desfasurate la nivel national si international.

Fiecare formatie de salvare montana este condusa de un sef de formatie ales de membrii acesteia. Seful
formatiei are sarcina de a organiza activitatea de patrulare, de a mobiliza formatia pentru interventie in
timpul celmai scurt, de a asigura coordonarea activitatii de interventie si de a asigura instruirea
permanenta a formatiei.

Seful formatiei de salvare montand isi numeste inlocuitorii care preiau atributiile acestuia in cazul
indisponibilitatii titularului.

Coordonatorul formatiei de salvare montana are urmatoarele atributii:

— coordoneaza impreuna cu sefii de formatii activitatea de prevenire a accidentelor montane si de
salvare montana din municipiu

— propune omologarea sau desfiintarea unor trasee turistice montane

— coordoneaza si supravegheaza activitatea de amenajare, intretinere si reabilitare a traseelor turistice
montane din municipiu

— asigurd buna functionare a preludrii apelurilor de urgentd primite de la Dispeceratul National
Salvamont

— organizeaza activitatea de pregatire profesionald a salvatorilor montani din minicipiu

— verifica indeplinirea obligatiilor prevazute la art.39 din Hotararea de Guvern nr.77/2003

— controleaza activitatea formatiilor de salvare montana

— avizeaza procesele verbale de patrulare si fisele de accidente montane

— indeplineste toate atributiile legale referitoare la gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar

— raspunde de instruirea pe linie de protectia muncii, P.S.I. s1 medicina muncii a tuturor persoanelor
din cadrul compartimentului

— Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Consiliul Local

Insemnele, legitimatiile si culorile distinctive ale echipamentelor membrilor echipelor SALVAMONT
sunt unice pe Intregul teritoriu al Romaniei si se stabilesc de catre Asociatia Nationald a Salvatorilor
Montani din Romania.

Folosirea acestor insemne de catre persoane neautorizate constituie infractiune si se pedepseste
conform legislatiei in vigoare.

CAP .VI SERVICII IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI GENERAL
DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art.5.Birou juridic
Biroul este subordonat direct Secretarului General al Municipiului Sacele
Atributii:

1. alcatuieste dosarele de instanta si tine evidenta acestora;
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2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

promoveazd actiuni in justitie pentru reprezentarea in fata instantelor de judecatd a
Municipiului Sacele, Consiliului Local al Municipiului Sacele, a Primarului, a Comisiilor
constituite conform prevederilor legale , la nivelul institutiei, precum si compartimentelor,
birourilor si serviciilor din cadrul institutiei,

solicita informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Sacele in vederea pregatirii apararilor;

in calitate de parat, depune diligentele necesare pentru formularea apardrilor in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solutionarii acestora;

asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participa la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in apararile formulate in scris;

exercita caile de atac prevazute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasta situatie;
pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzatoare;

informeaza 1n legaturd cu desfasurarea cursului judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

manifesta preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

acorda asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Primariei;

manifestd solicitudine fatd de cetateni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitarile lor au caracter juridic;

tine evidenta termenelor de judecata in scadentar;

urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive;

comunica compartimentelor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

vizeaza actele juridice transmise spre avizare din punct de vedere juridic

vizeaza juridic contractele incheiate de persoana juridica (municipiul Sacele) la notariate;
avizeaza contractele incheiate intre Consiliul Local al municipiului Sacele si municipiul Sacele
prin Primar cu tertii sau oricare acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea institutiei sau
isi dau avizul cu privire la acestea la solicitarea conducerii institutiei

intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

informeaza Secretarul General asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii
proprii;

primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta repartizata biroului;

indeplineste si alte atributii cu caracter juridic ce-i sunt incredintate de conducerea institutiei;
participa la organizarea activitatilor de pregatire a alegerilor;

participa la organizarea activitatiilor de consultare a populatiei prin referendum;

participa la organizarea si efectuarea recensamantului populatiei.

Art.6. Compartiment Relatii Consiliu Local
Compartimentul este subordonat Secretarului General al Municipiului Sacele,

Atributii:

1. intocmeste dispozitiile privind convocarea consiliului local in sedinte ordinare, extraordinare,
de indata, dupa caz;

2. pregateste, gestioneaza si difuzeaza lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

3. redacteaza procesul-verbal al sedintelor consiliului local si hotararile de Consiliul Local,

4. participd la sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

5. comunica, in vederea punerii in aplicare, hotararile adoptate de catre Consiliul Local,
Primarului si aparatului de specialitate al acestuia, in functie de obiectul acestora;

6. raspunde de efectuarea procedurii de publicitate privind hotararile adoptate de Consiliul Local
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9.
10.

11.

elaboreaza, la solicitarea Secretarului General, convocatorul, invitatia si orice alte documente
necesare desfasurarii, in bune conditii, a sedintelor acestuia;

dupa finalizarea sedintelor completeaza dosarul de sedintd ce urmeaza a fi arhivat cu toate
documentele rezultate in urma sedintei si 1l prezinta arhivarului pentru legat si presedintelui de
sedinta pentru semnaturi,

afiseaza procesele verbale ale sedintelor de consiliu local,

solicitd la servicii documentele Tn format electronic si le verifica sa fie identice cu cele de pe
suportul de hartie;

alte sarcini date de Secretarul General privind relatia cu Consiliul Local;

Art.7.Compartiment Arhiva
Compartimentul este subordonat direct Secretarului General al Municipiului Sacele,
Atributii:

1.

2.
3.
4

10.

11.

12.
13.

14.

verificarea, preluarea, pe baza de inventar si ordonarea in arhiva, a dosarelor constituite de
catre compartimentele creatoare de documente din cadrul Primariei Municipiului Sacele;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit (arhiva);

la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Primariei,

asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe bazd de semnaturd si verificd, la restituire,
integritatea documentului Tmprumutat;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

reactualizeaza, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Primariei Municipiului
Sacele;

asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

comunicd In scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului
Arhiva;

inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si
urmareste solutionarea acestora;

initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale
cuprinse Tn Manualul Calitatii;

asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

CAPITOLUL VII . REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din

aparatul propriu al Primariei Municipiului Sacele, conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei,
pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Art.8 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

interes
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unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

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

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

Art.9 Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea Primariei la functionarul
de la Relatii Publice,Informatii Cetateni 1in registrul special de evidenta. Programul audientelor se
afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei si se aduce la cunostintd prin mijloace de informare mass-
media.
Art.10 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare Tn masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii).

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se supune
aprobarii, cu cel putin doua zile Tnainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar
pentru pregatirea publicarii.

Art.11 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei Sacele

1. Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul Tndeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

2. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primariei.

3. 1n cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau Tn scris conducerii, astfel Tncét activitatea sa nu fie perturbata.

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

5. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

6. Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

7. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai n interes de serviciu.

8. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

9. Este interzisa listarea sau copierea de documente Tn interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista
0 singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va
consulta direct pe calculator.
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Art.12 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare
1. Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.Contravaloarea depasirilor telefonice se
va suporta de catre fiecare salariat Tn parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au
acces la un telefon fix.
2. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop,
n care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art.13 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei
municipiului Sacele

1. Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei municipiului
Sacele vor primi un numar de Tnregistrare de la registratura generala a institutiei.

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

3. Fiecare compartiment Tn parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

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

5. Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare . Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au

termen de raspuns 5 zile de la data primirii.
Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti Tn
acest scop.

6. Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act are
caracter de urgenta sa —I comunice imediat compartimentului responsabil cu intocmirea
raspunsului, pentru incadrarea in termen .

7. Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei Municipiului Sacele.

Art.14 Reguli generale privind accesul in sediul Primariei Municipiului Sacele
Intrarea n sediul institutiei a salariatilor se face pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice
persoana din afara va intra numai dupa legitimare si identificarea scopului vizitei, care se consemneaza
n registrul Tntocmit Tn acest sens.
Pe cat este posibil cetatenii trebuie sa se adreseze numai compartimentelor care au activitate de
relatii cu publicul.

Art.15 Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta
decizionala Tn administratia publica.

1.1n scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv
in vederea publicarii Tn mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea
anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor
care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si Se va ocupa cu centralizarea propunerilor
venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va Thainta
apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

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

Art.16 Drepturi si obligatii
Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei municipiului Sacele, sunt cele prevazute de legislatia Tn vigoare.
Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului colectiv de munca aplicabil,
negociat intre reprezentantul salariatilor pe de o parte si Primarul Municipiului Sacele, de cealalta
parte.

Art. 17 Reguli privind protectia datelor

Primaria Municipiului Sacele este preocupata de asigurarea nivelului optim de protectie a datelor
cu caracter personal.

- Datele cu caracter personal se numard printre cele mai importante valori ale Primariei
Municipiului Sacele, de aceea securitatea informatiei si a tehnologiei care faciliteaza utilizarea
acesteia este o responsabilitate impartasitd de tot personalul organizatiei.Din acest motiv,
Primaria Municipiului Sacele a decis implementarea cerintelor Regulamentului General Pentru
Protectia Datelor nr. 679/2016 (GDPR).Conducerea Primadriei Municipiului Sacele este
responsabild pentru implementarea regulilor si tehnicilor adecvate cu privire la asigurarea
protectiei datelor cu caracter personal. Obligativitatea respectarii legii privind domeniul
general al prelucrarii datelor cu caracter persoanl (legislatie interna, legislatie europeana,
legislatie internationala). Prin implementarea cerintelor GDPR, managementul Primariei
Municipiului Sacele se angajeaza pentru:

- Integrarea cerintelor de protectie a datelor cu caracter personal in procesele entitatii;

- Asigurarea resurselor necesare implementarii cerintelor GDPR;

- Constientizarea angajatilor privind importanta protejarii datelor cu caracter personal si
respectarii cerintelor de securitate;

- Coordonarea echipei care raspunde de implementarea si mentinerea cerintelor GDPR;

- Promovarea principiului imbunatatirii continue.
Presedinte de sedinta Primar,

Consilier Local, Munteanu Gheorghe ing. Virgil POPA

Comp. Resurse Umane
Ref.Monica POSEDARU

Anexa la HCL nr. 85/24.02.2022
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