COMPARTIMENTUL PATRIMONIU SI CADASTRU

1. Identificarea, masurarea si verificarea bunurilor care apartin domeniului public si privat
al municipiului Mangalia;

2. Punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in municipiul
Mangalia ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de
terenuri, vanzari, dispozitii ale Primarului municipiului Mangalia, hotarari ale Consiliului
Local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta;

3. Participarea la expertize tehnico-judiciare;

4. Participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte directii din
cadrul institutiei:

5. Intocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primiriei Municipiului
Mangalia;

6. Atribuirea si verificarea numerelor stradale;

7. Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de contribuabili;

8. Atribuire de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou
infiintate:

9. Eliberarea acordurilor de intabulare a dreptului de folosintda asupra terenurilor
proprietatea municipiului Mangalia, conform Legii nr.7/1996 actualizata;

10. Avizarea planurilor de situatie intocmite in cadrul documentatiei pentru obtinerea
Autorizatiei de construire;

11. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

BIROUL INSPECTIE FISCALA

1. Intocmeste proiectul anual de control si il transmite conducerii institutiei in vederea
aprobarii;

2. Intocmeste, pana la sfarsitul fiecirei luni, planul lunar de control aferent lunii
urmatoare, in baza programului anual de control si a listelor de verificare elaborate de
biroul de inspectie fiscala cu aprobarea conducerii institutiei;

3. Efectueaza, pe raza municipiului Mangalia activitati de inspectie fiscald, controale;

4. Efectueaza verificari inopinate la contribuabilii persoane fizice si juridice pentru
stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale datorate;

5. Raspunde de organizarea si efectuarea constatarilor faptice, pentru identificarea
contribuabililor, in vederea verificarii acestora prin prisma surselor impozabile sau
taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a activitafilor producatoare de
venituri impozabile (spectacole, activitafi hoteliere, sampling, etc.);

6. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre contribuabili a obligatiilor
fiscale, corelarea datelor din declaratiile fiscale cu datele din evidenta contabild, din
registrele contribuabilului sau din orice alte documente justificative existente;

7. Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale,
diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau
stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

8. Estimeaza baza de impunere, daca este cazul, mentionand in actul de inspectie fiscala
motivele de fapt si temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum si criteriile
de estimare;

9. Raspunde de stabilirea, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili
obligatii fiscale, diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii



aferente acestora;

10. Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;

11. Colaboreaza cu toate institutiile care detin informatii relevante pentru stabilirea
obligatiilor fiscale (organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale
sau cu gestionarea raportdrilor contabile ex: site-ul Ministerului Finantelor, port ONRC —
RECOM online, BPI, internet, etc.), date despre evidenta persoanelor fizice sau juridice,
precum si cu organe ale administratiei centrale sau locale care emit sau elaboreaza acte
normative in domeniul fiscal, precum si cu alte institutii, conform prevederilor si in
limitele legii;

12. Aplica, utilizeaza si respecta procedurile si formularistica prevazuta de legislatia
fiscala si de reglementarile interne ale institutiei;

13. Transmite catre contribuabil, prin orice mijloace de comunicare, deciziile de impunere,
respectiv actele de control;

14. Transmite catre serviciul venituri persoane fizice si serviciului venituri persoane
juridice, dupa caz, a actelor de control intocmite in vederea informarii acestora;

15. Transmite biroului de executare silitd, in termen de 48 ore de la expirarea termenului
de platd prevazut de legislatia in vigoare, deciziile de impunere emise;

16. Raspunde de redactarea actelor premergatoare inspectiei fiscale (avize de inspectie fiscala si
ordine de serviciu) conform programadrilor si urmareste transmiterea acestora catre contribuabili;

17. Raspunde de corectitudinea analizei si evaluarii informatiilor fiscale obginute in timpul
verificarii;

18. Solicita informatii de la terti, daca este cazul;

19. Raspunde si urmareste ca la finalizarea actiunilor de control constatdrile sa fie
redactate intr-un raport de inspectie fiscala scris si supus aprobarilor, conform
procedurilor legale. La finalizarea raportului fiscal se redacteaza deciziile de impunere sau
decizile privind nemodificarea bazei de impunere;

20. Urmareste si rdspunde pentru transmiterea catre contribuabil prin orice mijloace de
comunicare a deciziilor de impunere, respectiv al actelor de control;

21. Asigura elaborarea, difuzarea si respectarea procedurilor operationale;

22. Raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

23. Colaboreaza, in mod frecvent cu serviciile cu atributii privind impunerea
contribuabililor persoane fizice si juridice, respectiv biroul de recuperare a creantelor, in
mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei;

24. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritagfile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

25. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

BIROUL REGISTRATURA SI INFORMARE CETATENI

1. Este creat pentru a fi in exclusivitate in slujba cetdteanului, pentru a facilita rezolvarea
in mod prompt, cu profesionalism problemele acestuia;

2. Efectueaza activitatea de registratura, prin inregistrarea documentelor primite, intr-un
program informatic special destinat acestui scop;

3. Asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul Primariei, prin persoane care
primesc, verifica, inregistreaza cereri si dau informatii cetatenilor;

4. Asigurda expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora
personal beneficiarului, expedierea facandu-se pe baza de borderouri;

5. Asigura preluarea corespondentei de la instantele de judecata, Posta Romana, curieri si
posta rapida;

6. Asigura distribuirea documentelor pe compartimente, iar predarea se face pe baza de
semndturi la compartimentele institutiei;

7. Justificarea catre contabilitate a sumelor rezultate pe baza borderourilor care cuprind



suma cu care a fost expediat fiecare plic in parte;

8. Confruntarea lunara a borderourilor si sumelor cu Serviciul Contabilitate;

9. Se asigura de respectarea programului audientelor;

10. Are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul
Primariei, orice problemd aparutd, care tine de competenta acestora, astfel incat
informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si actuale;

11. Asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei
locale, cat si din alte domenii de activitate;

12. Face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii
unei probleme personale sau comune unui grup;

13. Face tot posibilul pentru e evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile, indrumandu-1 catre institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema,;
14. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

15. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

16. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

COMPARTIMENTUL FOND LOCATIV

1. Tine evidenta contractelor de inchiriere a locuintelor si terenurilor aferente acestora,
emite facturi pentru contractele de inchiriere si le comunica debitorilor;

2. Intocmeste contracte de inchiriere, acte aditionale la contracte;

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

4. Intocmeste si gestioneaza baza de date reala si actualizata, inclusiv in format electronic,
a contractelor de inchiriere pentru imobilele proprietate publica sau privata a municipiului;
5. Colaboreaza si conlucreaza pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate din cadrul primariei;

6. Intocmeste referate de specialitate si expuneri de motive la proiectele de hotarari ale
Consiliului Local in domeniul reglementarii contractelor de inchiriere pentru imobilele
proprietate publica sau privatd a municipiului;

7. Intocmeste si inainteaza directorului executiv centralizatorul listelor de ramisite si de
suprasolviri pe tipuri de contracte;

8. Analizeaza, verificd si prezintd directorului executiv, in cadrul competentelor sale,
propuneri in legdtura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, restituiri de redevente,
chirii etc. si penalitdti de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare
Consiliului Local;

9. Tine evidenta nominald si centralizatd a debitelor curente si restante, a penalitatilor de
intarziere si asupra incasarii chiriilor;

10. Efectueaza analize si Intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea altor venituri ale bugetului local;

11. Gestioneazd dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Primaria
Municipiului Mangalia este parte si activitatile conexe;

12. Reprezintd in instantd interesele Primdriei Municipiului Mangalia;

13. Tine evidenta chiriilor, nominal pentru fiecare persoana fizica in parte si urmareste
platile efectuate de acestea;

14. Urmareste si raspunde de intocmirea si transmiterea adreselor, instiintarilor si
notificarilor, precum si a altor documente in vederea deruldrii in bune conditii a
contractelor, atat prin posta, cat si pe teren, in termenele legale;



15. Urmareste si analizeazd permanent situatia debitelor restante pe contribuabili si ia
masuri pentru incasarea acestora,

16. Verifica periodic impreuna cu comisia de verificare a locuintelor modul in care
chiriasul intretine locuinta, comunica constatarile de incalcare a clauzelor contractuale, in
vederea luarii masurilor de remediere;

17. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

COMPARTIMENTUL DE INTERVENTIE IN SITUATII DE URGENTA,
ABUZ, NEGLIJARE, TRAFIC, MIGRATIE SI REPATRIERI, PREVENIRE
MARGINALIZARE SOCIALA

a) Primeste orice sesizare privind semnalarea unor cazuri de violenta in familie, orice
forma de abuz asupra copiilor, exploatarea prin munca a copiilor, trafic de copii/persoane;
b) Efectueazad evaluarea initiald si orienteaza prin note scrise beneficiarii, in functie de
nevoile identificate, spre serviciile specializate rezolvarii nevoilor persoanei adulte in
situatie de risc;

¢) Organizeaza si participd la incursiuni stradale in vederea identificarii si evaludrii
initiale a cazurilor de cersetorie, copii ai strdzii, persoane fara adapost, colaborand in acest
sens atat cu Politia in vederea intocmirii proceselor verbale cat si cu Adédposturile pentru
copii si adulti si Serviciile de specialitate din cadrul DGASPC, in vederea instrumentarii
cazurilor;

d) Participa, in urma notificarii executorilor judecdtoresti la evacuadri, executari silite in
vederea identificdrii nevoilor copiilor, persoanelor, pentru oferirea serviciilor sociale
potrivite, acolo unde este cazul redirectionand cazurile catre serviciile de specialitate;

e) Functionarea in regim de interventie imediatd, nefiind necesard incheierea contractului
de furnizare de servicii;

f) Flexibilitatea organizarii serviciului in locul unde este necesara interventia;

g) Posibilitatea prestarii serviciilor fara evaluarea nevoilor persoanei, in functie de tipul de
interventie, fiind suficientd inregistrarea persoanelor in registrul de evidentd sau in liste de
prezenta;

h) Promovarea unei imagini pozitive in comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile
sau aflate 1n situatii de dificultate;

1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA,
INDICATORI ASISTENTA SOCIALA SI INCLUZIUNE SOCIALA

a) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

b) transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{d sociald de la nivel
judetean, datele si informatiile colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare si evaluare
a serviciilor sociale;

¢) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale administrate de directie sau finantate din bugetul Local al
Municipiului Mangalia;

d) monitorizeazad si evalueaza activitatea desfasuratd in cadrul institutiilor de asistentd sociala cu
care au fost incheiate acorduri de parteneriat sau conventii, in conformitate cu responsabilitatile



stabilite de legislatia in vigoare;

e) asigurd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind copiii aflati in
dificultate din municipiu, persoanele varstnice, copiii §i persoanele adulte cu handicap, victimele
violentei n familie si orice alte persoane aflate in nevoie, precum si familiile acestora, in vederea
punerii Tn aplicare a politicilor sociale in domeniul incluziunii sociale;

f) asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind persoanele din
municipiu carora li se acorda beneficii de asistenta sociala;

g) colecteaza informatiile necesare fundamentarii strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale;

h) participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de
actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local;

1) participa la elaborarea unor strategii de imbunatatire si diversificare a serviciilor oferite in
domeniul asistentei sociale, precum si la elaborarea de proiecte din domeniul protectiei copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice sau a altor categorii de persoane aflate n situatie
de risc;

J) organizeaza si verifica activitatile de monitorizare a respectarii drepturilor copilului si persoanelor
adulte, centralizarea si sintetizarea informatiilor privind acest aspect la nivel local;

k) comunica informatiile solicitate cu privire la planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale sau, dupa caz, le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si
controlul respectarii drepturilor omului, Tn monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si
combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupa caz, institugiilor/structurilor cu atribugii privind prevenirea torturii si
acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii;

l)intocmeste si transmite Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Constanta,
Fisa de monitorizare trimestriald privind situatia copiilor din municipiul Mangalia;

m) analizeaza trimestrial stadiul aplicarii de catre serviciile de specialitate, a programului privind
madsurile pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

n) elaboreaza si transmite rapoarte si analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private,
persoanelor fizice/juridice, tindnd cont de reglementarile legale 1n vigoare;

0) colaboreaza cu celelalte compartimente ale directiei in vederea furnizarii datelor si informatiilor
necesare intocmirii rapoartelor statistice, a situatiilor, informarilor, analizelor;

p) intocmeste rapoarte privind indicatorii de asistentd sociala si incluziune sociala;

r) asigurd verificarea in baza de date a Directiei Management Fiscal si Control Venituri din cadrul
Municipiului Mangalia, a persoanelor care solicitd acordarea de beneficii sociale sau servicii
sociale, sub aspectul achitdrii obligatiilor de platd la bugetul local, a detinerii in proprietate sau in
folosintd de bunuri mobile sau imobile, in conformitate cu prevederile Legii nr. 292/2011 a
asistentei sociale, ale Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat si ale Legii nr. 277/2010
privind alocatia pentru sustinerea familiei;

s) analizeaza trimestrial stadiul aplicarii masurilor din programul pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale;

t) intocmeste anual raportul privind realizarea masurilor din programul pentru prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, pe care il transmite, in termen legal, Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala Constanta;

u) pastreaza confidentialitatea datelor din cadrul biroului;

v) raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva
directiei;

y) indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistentd sociald stabilite de legislatia in vigoare,
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Mangalia, sau dispozitii ale primarului municipiului
Mangalia;

x) colaboreaza in vederea Indeplinirii atributiilor specifice directiei, cu urmatoarele institutii:
Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald (AJPIS), Politia Municipiului Mangalia, Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Constanta (DGASPC), alte organisme de
interes local si national,

z) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.



COMPARTIMENTUL DISPECERAT SI EVIDENTA PERSOANELOR

1.Coopereazd in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
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 privin libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, seria L, nr. 119 din 4 mai 2016, denumit Regulamentul general privind protectia
datelor;

2. Constatd contraventiile date in competentd si aplica sanctiunile potrivit legii;

3. Verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

4. Desfasoard activitdti pentru coordonarea activitdtii personalului propriu si interventia la
evenimente;

5. Verifica in baza de date a Ministerului Administratiei si Internelor persoanele si
vehiculele oprite penru verificari, in conditiile legii si ale protocoalelor de colaborare
incheiate cu structurile abilitate din cadrul ministerului.

6.Reprezintad Politia Locald a municipiului Mangalia in relatiile cu cetatenii care adreseaza
telefonic petitii in nume propriu;

7.Gestioneaza documentele operative si tine evidenta documentelor intocmite si transmise;
8. Preia toate informatiile privind evenimentele sau activitagile in curs de derulare cat si a
celor care urmeaza a se desfasura in urmatoarele 24 de ore, identificand felul acestora si
locul de desfasurare, numarul participantilor si masurile de ordine stabilite de catre
acestia, masuri de ordine publica stabilite prin planul Politiei Locale a municipiului
Mangalia, fortele si mijloacele stabilite in plan pentru indeplinirea misiunii, sefii de
dispozitive si modalitatea de luare a legaturii cu acestia;

9. Studiaza atributiile serviciului si a procedurilor stabilite pentru diferite situatii, situagia
efectivelor la data preluarii serviciului, prezenta politistilor locali in obiective, situatia
operativa din obiectivele luate in responsabilitate, problemele in curs de rezolvare si
stadiul indeplinirii lor, alte date si informatii care se impun a fi cunoscute in functie de
situatia operativa;

10.Prelucreaza datele si informatiile primite,intocmind dupd o verificare riguroasa a
acestora prezenta politistilor locali in dispozitiv;

11. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate
de problemele specifice compartimentului evidenta persoanelor;



