Anexa la Hotararea nr. 75/2012

ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL
MIERCUREA-CIUC

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC
SI AL SERVICIILOR SUBORDONATE

CAPITOLULI

PREVEDERI GENERALE

ART.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
municipiului Miercurea-Ciuc si al serviciilor subordonate este elaborat in baza Legii nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor
acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART.2 Municipiul Miercurea-Ciuc este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridicd. Municipiul posedd un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -
teritoriale stabilite.

ART.3 Denumirea institutiei este: MUNICIPIUL MIERCUREA-CIUC-CSIiKSZEREDA
MEGYEI JOGU VAROS.

ART.4 Sediul: municipiul MIERCUREA-CIUC, cod 530110, Piata Cetatii Nr. 1, Judetul
Harghita, Telefon: 0266-315120, Fax: 0266-371165, Internet: http://www.szereda.ro,
http://www.miercurea—ciuc.ro.

ART.5 Administratia publicd a municipiului Miercurea-Ciuc se intemeiazd pe principiile
autonomieil locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART.6 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
municipiului sunt: Consiliul local al municipiului Miercurea-Ciuc, ca autoritate deliberativa si
Primarul municipiului Miercurea-Ciuc ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART.7 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile prevazute de lege.

ART.8 Primdria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formata din



primar, viceprimari, secretar, aparatul propriu de specialitate al primarului §i servicii subordonate.
Primdria aduce la indeplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

ART.9 Consiliul local al municipiului Miercurea-Ciuc, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal al aparatului propriu si al serviciilor subordonate, precum si
Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.



CAPITOLULII

ART.10 Autoritétile administratiei publice locale ale municipiului Miercurea-Ciuc au dreptul
si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, 1n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART.11 Potrivit legii, Primarul indeplineste urméatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

— indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,;

— asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i recensamantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

— elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local:
— exercitd functia de ordonator principal de credite;

— Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

— initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri
de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor:

— coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

— ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitétii
administrativ-teritoriale;

— numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd 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 actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;



— asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

— colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean;

e) primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum
si insdrcinarile date de consiliul local.

ART.12 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce 1i revin, In conditiile legii,
viceprimarilor, secretarului sau altor functionari publici, prin dispozitie emisa.

ART.13 Atributiile secretarului municipiului sunt:
a) Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotédrarile consiliului local.
b) Participa la sedintele Consiliului local.

c¢) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, si
intre acestia si prefect.

d) Organizeazd arhiva §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

e) Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute mai sus, In conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza
hotararile consiliului local.

g) Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia.
h) Legalizeaza semndturi de pe iInscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea

copiilor cu actele originale, in conditiile legii.

1) Coordoneaza si verifica activitatea Biroului Administratie Publica Locala si Patrimoniu, Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartimentului Juridic.

j) Indeplineste atributiile previzute de Legea fondului funciar.

k) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si primar.

CAPITOLUL 111

ART.14 Patrimoniul municipiului Miercurea-Ciuc este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.15 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.



ART.16 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

ART.17 Consiliul local al municipiului Miercurea-Ciuc hotardste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa
fie concesionate ori inchiriate.

ART.18 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitétii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

CAPITOLUL 1V

ART.19 Finantele municipiului Miercurea-Ciuc se administreaza in conditiile prevdzute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializdrii bugetare si
echilibrului.

ART.20 Bugetul municipiului Miercurea-Ciuc se elaboreazd, se aprobd, si se executd In
conditiile legii.

ART.21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, in limitele si conditiile legii.

ART.22 Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din imprumuturi
interne si externe, precum si din alte surse.



CAPITOLUL V

ART.23 Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punand in evidenta legaturile informationale asupra modului de rezolvare al
actelor emise sau primite.

CAPITOLUL VI

ART.24 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc §i serviciile
subordonate sunt organizate pe directii, servicii, birouri i compartimente, conform organigramei
aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarii, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie primaria,
institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului
local si solutioneaza problemele curente ale municipiului Miercurea-Ciuc.

ART.25 Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primar, directiile
serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarilor,
secretarului sau directorului economic, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin
acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART.26 Directiile, serviciile, birourile si compartimentele nu au personalitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele carora actioneaza.

ART.27 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:

— asigurd organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii si birouri, pentru
fiecare angajat;

— asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii i prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

— asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin
elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor de post;

— au initiativd si iau madasuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

— asigura cunoasterea de cdtre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

— Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

— repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,



semneaza lucrarile compartimentului;

— asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

— propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

— asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

— raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public.

ART.28 Directorii precizeaza activitdtile pe care le presupun functiile de conducere pentru
fiecare sef de serviciu si de birou din subordinea lor, precum si responsabilitatile si competentele
acestora.

Conducatorii directiilor, ai serviciilor, birourilor §i ai compartimentelor raspund, conform
reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin
entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor
legale, fata de director, secretar, viceprimari §i primar, dupa caz.

ART.29 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primdriei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarii si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le
au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.30 Fluxul informational implementat si cadrul sistemului informatic integrat al Primariei
Municipiului Miercurea-Ciuc se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punand in evidenta legaturile informationale asupra modului de rezolvare al
actelor emise sau primite.

ART.31 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc sunt
urmatoarele:

Compartimentul audit are urmatoarele atributii:

Atributiile compartimentului de audit sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicata si al O.M.F.P. nr. 38/2003 care aproba Normele
metodologice de aplicare a acesteia (aplicarea normelor generale de audit public intern, ghidul
procedural, carta auditului intern), dupa cum urmeaza:

1. elaborarea si actualizarea normelor metodologice specifice Municipiului Miercurea Ciuc, cu
avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

2. elaborarea si actualizarea procedurilor specific activitatii de audit public intern;

3. elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de
3 ani, si pe baza acestuia, proiectului planului anual de audit public intern;



4. efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performantd)
conform planului anual aprobat, precum si misiuni ad-hoc sau cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit anual pentru a evalua dacd sistemele de management financiar
si control ale entitdtii publice, inclusive institutiile subordonate, sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

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

*activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

* platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

* administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

* concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

* alocarea creditelor bugetare;

* sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

* gsistemul de luare a deciziilor;

* sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
* sistemele informatice.

6. Intocmeste raporturi de audit intern pentru fiecare misiune, raport care va trebui sd cuprinda
modul de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii si recomandari; Raportul de
audit va fi fundamentat pe documentatia care sd sustind recomanddrile, constatarile si
concluziile;

7. organizeaza concilierea in probleme de audit;
8. tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveaza conform normelor legale;

9. colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentul de audit din cadrul D.G.F.P.
Harghita;

10.in cazul identificdrii unor neregularitati sau posibile prejudicii raporteazd imediat
Primarului;

11.evalueaza sistemul de control intern managerial;

12.raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
misiunile de audit efectuate;

13.urmareste implementarea recomandarilor §i informeaza structura teritoriald a U.C.A.A.P.L
despre recomandarile neinsusite de catre conducdtorul entitdtii auditate, precum si despre
consecintele acestora;

14.elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern;

15.efectueaza misiuni de consiliere In conformitate cu Normele privind organizarea si
exercitarea activitatii de consiliere aprobate prin O.M.F.P. nr. 1702/2005;

16.certificd anual bilantul contabil si contul de executie bugetard al Municipiului Miercurea
Ciuc;



17.asigurd respectarea de catre auditori a reglementarilor privind statutul functiei publice si a
codului de conduita etica al auditorilor;

18.asigura respectarea criteriilor de independenta a auditorilor;

19.planifica si organizeaza activitatea de pregatire si perfectionare profesionala a auditorilor;

Compartimentul de Protectie Civila are urmatoarele atributii:

Atributii generale :
1.  Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau la dezastre.
2. Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale,
sau a dezastrelor .
3. Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale .
4.  Participarea la actiunile de limitare si inldturare a urmarilor atacurilor inamicului sau a
dezastrelor.
5. Protectia, pregatirea si educarea preventiva a populatiei.
6. Participarea cu forte si mijloace specifice la pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare.
7. Analizeaza intocmeste si comunica la termen, raspunsuri la toate documentele primite
pentru solutionare.

Atributii specifice in cadrul dezastrelor:
8.  Organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform
planurilor de aparare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare §i interventie.
9. Instiinteaza operativ populatia, institutiile si operatorii economici pe baza sistemului
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor.
10. Desfagoara activitatile de secretariat ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
(C.L.S.U.) municipiului Miercurea-Ciuc.
11. Participa la solicitarea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta, prin Centrul
Operational al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta (I.S.U.),, Oltul ” al judetului
Harghita cu specialisti, mijloace tehnice si aparatura, la actiunile de interventie si de
refacere.
12. Asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea Impotriva dezastrelor.
13. Asigura integrarea in strategia generala de aparare impotriva dezastrelor.

Atributii specifice pe linie de specialitate :
14. Intocmeste si actualizeaza in cooperare cu membrii C.L.S.U. si Centrul Operativ,
documentele operative si de conducere de protectie civila.
15. Organizeaza, coordoneaza si controleaza modul de realizare a masurilor de protectie
civila la autoritatile publice locale, institutii publice si operatorii economici.
16. Organizeaza Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.) la nivelul
municipiului Miercurea-Ciuc.
17. Intocmeste si actualizeaza documentele de mobilizare ale indicativului propriu.
18. Asigura, verificd si mentine in mod permanent in stare de functionare a punctele de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare.
19. Asigura masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea



si aducerea personalului de conducere la sediu, iIn mod oportun in caz de dezastru sau la
ordin.

20. Organizeaza si coordoneaza pregatirea S.V.S.U., conform planului de pregatire in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre.

21. Coordoneaza activitatea echipelor specializate pe tipuri de riscuri din cadrul S.V.S.U.,
potrivit dispozitiei Presedintelui C.L.S.U. pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre,
atacuri aeriene sau teroriste.

22. Intocmeste baza de date si tine evidenta pregitirii in domeniul situatiilor de urgenta, pe
categorii de personal si raporteaza periodic conform graficelor, ori la solicitare, la I.S.U. ,,
Oltul ” al judetului Harghita.

23. Coordoneaza desfasurarea instructajelor metodice, exercitiilor tactice planificate
potrivit documentelor intocmite in acest scop.

24. Asigura cooperarea cu formatiunile de paza si de Cruce Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregétirii de
protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si a lichidarii urmarilor unor
dezastre.

25. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre §i in situatii speciale si o actualizeaza permanent.

26. Planifica, indruma si urmdreste activitatile desfasurate de C.L.S.U. pentru realizarea
masurilor de protectie a municipiului si a bunurilor materiale.

27. Impreuni cu membrii C.L.S.U. intocmeste Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor
si Planul de Evacuare.

28. Asigura mijloacele materiale, aparatura si echipamentul de protectie / interventie pentru
membrii C.L.S.U./ S.V.S.U.

29. Asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civild, evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

30. Urmareste realizarea punctelor de decontaminare prevazute in planuri.

31. Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii,
aparaturii §i a materialelor din inzestrare.

32. Prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentad informadri cu privire la
realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii i alte probleme specifice.

33. Participa la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de
esaloanele superioare.

34. Participa la instruirea organizata de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
»OLTUL” al Judetului Harghita.

35. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila.

36. Asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete de serviciu, hartilor si literaturii de specialitate.

37. Elaboreaza cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de
protectie civild pentru conducere si informare.

38. Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de
interventie, la nivelul municipiului.

39. Raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetdtenilor si a bunurilor materiale Tmpotriva atacului inamicului sau a
dezastrelor prin addpostire, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avarilor la retelele de
gospodarire comunald, deblocarea si refacerea cdilor de acces si evacuare.

40. Urmareste executia adaposturilor la noile investitii In constructie sau la extinderile
imobilelor existente in municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor si normelor
tehnice in vigoare.

41. Urmareste In permanenta capacitatea de interventie a S.V.S.U.



42. Tine evidenta si actualizeaza componenta C.L.S.U.sia S.V.S.U.

43. Organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie chimica, biologica,
radiologicd si nucleara (CBRN) in situatii de urgenta si protectie civila.

44. Coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatii de
urgenta si protectie civila.

45. Tine evidenta substantelor chimice existente la operatori economici din municipiu, care
pot fi folosite pentru executarea decontaminarii.

46. Centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate, prezentand
propuneri pentru stabilirea conceptiei.

47. Elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor.

48. Coordoneaza nemijlocit activitatile de instiintarea si alarmarea populatiei din municipiul
Miercurea-Ciuc.

49. Asigurd primirea i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de CBRN.

50. Controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni.

51. Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de
ingtiintare si alarmare.

52. Coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate
in urma atacului inamicului sau din alte cauze.

53. Indeplineste si alte atributii previazute de lege, in baza actelor emise de ministere si ale
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul Local, de catre primar sau de sefii ierarhici.

54. Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc.

55. Intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a angajatilor
primariei.

56. Tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu si executa inventarierea si
gestionarea acestora.

Securitatea si sanatatea in munca:
57. Raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare pentru primarie si subunitati.
58. Organizeaza activitatile securitate §i sdnatate in munca.
59. Instruieste angajatii din cadrul primariei i a subunitatilor dupa cum urmeaza:
A. instruirea introductiv-generala,

B. instruirea la locul de munca impreuna cu conducatorul locului de munca,
C. instruirea periodicd impreuna cu conducatorul locului de munca.

60. Organizeaza si tine examenele periodice din domeniu.

61. Stabileste locurile de munca periculoase §i ia masuri concrete pentru prevenirea unor
accidente de munca sau avarii.

62. Investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor.

63. Stabileste masurile tehnico-sanitare.

64. Urmareste si raspunde de modul de acordare a echipamentelor de lucru si de protectie.
65. Colaboreaza cu celelalte directii si servicii la prelucrarea si intocmirea documentelor de
securitatea §i sdnatatea Tn munca la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.

66. Colaboreaza cu Inspectoratul teritorial de munca.

In domeniul ISCIR —operatori RVSTI
67. Identifica si inregistreaza echipamentele si instalatiile din domeniul ISCIR, precum si
transmite aceste date spre Inregistrare la inspectia teritoriald ISCIR.
68. Are grija de exploatarea corecta si legald a echipamentelor / instalatiilor din domeniul



ISCIR.

69. Anuntd conducerea detinatorului / utilizatorului despre necesitatea opririi unor instalatii
sau echipamente ISCIR din cauza defectiunilor apdrute sau datorita necesitdtii efectuarii
unor lucrari de intretinere, verificare, revizii, Inlocuiri de piese sau reparatii capitale.

70. Anuntd conducerea detinatorului-utilizatorului despre nerespectarea regimului de
folosire a echipamentelor sau instalatiilor ISCIR de catre personalul de exploatare.

71. Urmareste si pregateste instalatiile-echipamentele pentru verificari tehnice oficiale si
participa activ la efectuarea acestora.

72. Urmareste realizarea in termen a dispozitiilor date prin procese-verbale de verificare
tehnicd, examineaza in mod regulat registrul de evidenta a functionarii echipamentelor si ia
masuri pentru remedierea imediata a defectelor semnalate.

73. Asista la cercetarea avariilor sau accidentelor produse.

74. Face propuneri conducerii detinatorului / utilizatorului in vederea imbunatatirii
conditiilor de exploatare a echipamentelor / instalatiilor ISCIR.

75.Tine evidenta terenuri de joacd din cadrul primariei, pentru Indeplinirea cerintelor

mentionate in PT R19-2002/ ISCIR

Compartimente subordonate Secretarului

municipiului

Serviciul public de evidentd a persoanelor este compus din doud compartimente, dupa cum

urmeaza:

— Compartimentul de Stare Civila

— Compartimentul de evidenta, informare si ghiseu unic

Compartimentul de stare civild are urmatoarele atributii:

1.

Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pdstrare i trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile prevazute de H.G. nr.64/2011;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit prevederilor H.G.nr.64/2011; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;



5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru ndscutii
vii, cetdateni 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 evidenta a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
prevederilor H.G. nr.64/2011;

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica ;

dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.JEP;

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

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzdtoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau

respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate n cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul wunitatii
administrativ teritoriale competente;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

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

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special.

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit prevederilor H.G.
nr.64/2011;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetatenie domiciliate in
Romania;

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificari si Intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

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

colaboreaza cu directiile de sandtate judetene §i a municipiului Bucuresti si cu maternitatile

pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscuti i
neinregistrati la starea civila;

colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, si reprezentantii

serviciului public de asistentd sociala, si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea
permanentd a situatiel numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de
stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

transmit lunar, trimestrial, semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit
prevederilor H.G. nr.64/2011;

Compartiment de evidenta , informare si ghiseu unic are urmatoarele atributii:

Atributii pe linie de evidenta si ghiseu unic:

1.

2.

Indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor.

Primeste cererile de aplicare a vizei de resedinta, de eliberare a cartii de identitate, a cartii de
identitate provizorii, certifica veridicitatea datelor din cererile respective, preia imaginea
persoanei, completeaza cdrtile de identitate provizorii, aplica vizele de resedinta pe acte de



identitate, raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate, inmaneaza actele de identitate titularilor.

3. Preia imaginea persoanei, folosind echipamentul foto digital din dotare 1n situatia
persoanelor netransportabile.

4. Inregistreazd cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

5. Actualizeazd componenta localda RNEP cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate si din certificatele de stare civild, cu aplicarea vizei de
resedintd §i cu mentiunea privind data Tnmanarii actelor de identitate.

6. Transporta lotul de productie la BJABDEP Harghita si ridica C.I. personalizate si C.A pe
baza figei de insotire.

7. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare,
care nu posedd asupra lor acte de identitate, elibereaza acte de identitate persoanelor
internate in unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor
de politie ori in unitdti de detentie din zona de responsabilitate.

8. Indosarieaza pentru arhivare cererile de eliberare a actelor de identitate pe cele de acordare a
resedintei, a comunicdrilor de nasteri, comunicdrilor de deces, respectiv a tuturor
documentelor din cadrul Compartimentului de evidenta persoanelor si asigura securitatea
documentelor compartimentului.

9. Actualizeazd RLEP cu informatiile $1 a mentiunilor din comunicdrile autoritatilor publice si
a instantelor judecatoresti.

10.La solicitarea institutiilor publice cu atributii in domeniul, apararii, ordinii publice,
securitatii i justitiei, institutiilor cu atributii in domeniul realizarii creantelor bugetare,
institutii cu atributii In domeniul drepturilor copilului, alte persoane juridice, precum si la
solicitarea persoanelor fizice, solutioneaza cererile privind comunicarea datelor personale
din componenta locald a RNEP

11.Primeste si solutioneaza petitiile cetatenilor.

12.0rganizeaza activitdti prin care cetdtenii carora li s-a expirat actul de identitate sau minorii
care au implinit 14 ani si nu au solicitat punerea in legalitate, sd fie anuntati despre aceasta
obligativitate.

13.Inméneaza prin lucritorii de politie OP a cartilor de alegitor pentru tinerii care au implinit
18 ani.

14.Efectueaza activitatii de instruire a personalului nou angajat, pe o perioada de 1-3 luni, in
vederea obtinerii codului de operator pentru folosirea si actualizarea bazei de date.

15 Inregistreazi datele in componeta locald a R.N.E.P informatiile din comunicirile de nasteri
inaintate de compartimentele de stare civila ale primariilor, a comunicarilor privind
modificarile pe linie de stare civila pentru copii 0-14 ani.

16.Aplica sanctiunile contraventionale potrivit OUG nr. 97/2005 republicata

17.Atributii privind activitatile de intretinere, exploatare §i actualizare a bazei de date:

18.Actualizarea zilnica a bazei de date prin preluarea tuturor mentiunilor de pe documentele
preluate la ghiseul formatiunii.

19.0perarea 1n baza de date a tuturor mentiunilor de deces, inregistreaza in componenta locala
a R.N.E.P. datele din comunicarile de nastere primite de la oficiile de stare civila, respectiv a



comunicdrilor primite de la instantele judecatoresti si de la autoritatile publice.

20.Intretinerea RLEP din punct de vedere informatic in colaborare cu Biroul Judetean de
Administrarea a Bazei de Date Harghita prin desfasurarea activitatii de extragerea
tranzactiilor zilnice si transmiterea lor la BJABDEP, actualizarea RLEP cu raporturile de
productie C.I. si C.A., transmiterea la BJABDEP a fisierului cu mentiunile privind
restantierii/ alte informatii despre persoand, actualizeazd RLEP cu fisierele de retur,
executarea operatiilor de administrare/ intretinere RLEP, inaintarea catre BJABDEP a unui
tabel cu CNP-uri sterse din RLEP cu propagare sau fara propagare, generarea lotului de
tipdrire a cartilor de alegator pentru tineri care au Implinit varsta de 18 ani si alte activitati
de administrare a RLEP.

Indeplinirea altor atributii stabilite prin reglementri legale.

Biroul administratie publica locala si patrimoniu este compus din trei compartimente, dupa
cum urmeaza:

— Compartimentul administratie publica locala
— Compartimentul registratura si arhiva

— Compartimentul de evidenta a patrimoniului, concesiondri si inchirieri
Compartimentul administratie publica localad are urmatoarele atributii:

1. Comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu de 10
zile lucratoare de la data adoptarii.

2. Tine evidenta dispozitiilor emise de primar si le comunica prefectului judetului Harghita, in cel
mult 5 zile lucrdtoare de la semnarea lor.

3. Aduce la cunostintd publica hotdrarile cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect.

4. Aduce la cunostintd publica dispozitiile cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect.

5. Efectueaza lucrarile pregatitoare si de desfasurare ale alegerilor locale si generale.

6. Acordd asistentd de specialitate si participa la actiunile de interes national: recensamantul
populatiei, referendum, adunari publice.

7. Tine relatia cu societatea civild Tn vederea asigurarii transparentei decizionale In cadrul
autoritdtilor publice locale, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

8. Urmadreste respectarea si actualizarea reglementarilor cuprinse in actele normative privitoare la
pastrarea si utilizarea sigiliilor si a stampilelor in cadrul Primariei municipale Miercurea—Ciuc,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 544/2003.

9. Comunica, cand este cazul, legile, hotararile, ordonantele si alte acte aparute in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea I, compartimentelor de specialitate.

10. Coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul Biroului administratie publicd locald si
patrimoniu



11. Colaboreaza cu toate serviciile, birourile si compartimentele Primariei municipiului Miercurea-
Ciuc.

12. Participa la pregatirea materialelor necesare pentru desfasurarea in bune conditii a sedintelor
Consiliului Local municipal Miercurea-Ciuc, si propune acestea pe ordinea de zi.

13. Asigura convocarea consilierilor si reprezentantilor compartimentelor de specialitate, dupa caz.

14. Aduce la cunostinta ordinea de zi, precum si data, ora si locul de desfasurare a sedintelor
Consiliului Local al municipal Miercurea-Ciuc prin afisarea la sediul institutiei, inserarea pe site-ul
Primariei si transmiterea acestora catre mass-media.

15. Pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legatd de sedintele
acestora.

16. Publica proiecte de hotérari intr-un spatiu accesibil publicului, pe site-ul institutiei si le transmit
tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

17. Asigura relatia cu societdtile civile si primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor
interesate cu privire la proiectul de hotarare propus.

18. Asigurd Intocmirea si arhivarea proceselor-verbale (minutelor) ale sedintelor Consiliului Local
municipal Miercurea-Ciuc.

19. Asigurd, dupa fiecare sedintd a Consiliului Local, sigilarea hotdrarilor adoptate in sedintele de
consiliu.

20. Comunica hotdrarile adoptate de Consiliul Local, Prefecturii judetului Harghita, serviciilor,
birourilor si compartimentelor Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.

21. Asigura secretariatul tehnic al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al municipiului
Miercurea-Ciuc.

22. Tine evidenta interpelarilor formulate de catre consilierii locali In cadrul sedintelor si le
transmite compartimentelor de specialitate ale Primariei pentru formularea raspunsurilor, precum si
petitiile adresate de cetdteni Consiliului Local al municipiului Miercurea-Ciuc.

23. Conduce registrul de prezentd a consiliului si intocmeste pontajul necesar pentru acordarea
indemnizatiilor de sedinta.

24. Inregistreaza, pastreaza si arhiveaza hotararile Consiliului Local.
25. Asigura, in conditiile legii, folosirea documentelor pe care le are in pastrare.

26. Asigurd multiplicarea si difuzarea actelor administrative si a instructiunilor primite de la
organele superioare.

27. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu.

28. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-
a incredintat de catre conducerea acesteia.

29. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei.

30. Traduce in limba maghiara a ordinii de zi a sedintelor ordinare §i extraordinare ale consiliului
local;

31. Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.



Compartimentul registratura si arhiva

A

In domeniul registratura are urmatoarele atributii:

1. Asigurd inregistrarea corespondentei primite din afard, a celor emise de primarie si a celor
intocmite pentru uz intern; raspunde de distribuirea acesteia cétre compartimentele de specialitate,
in vederea solutiondrii lor in termene legale.

2. Asigura expedierea, respectiv distribuirea corespondentei pe destinatari in raza municipiului
Miercurea-Ciuc, pe toata tara si in strainatate.

3.Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora.

4. Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

5. Intocmeste ordinele de deplasare ale personalului primdriei si tine evidenta acestora.
6. Tine evidenta persoanelor venite in delegatie.

7. Intocmeste procesele verbale de afisare a citatiilor si licitatiilor la solicitarea instantelor
judecatoresti.

8. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii

9. Arhiveaza, conform Nomenclatorului arhivistic, registrele si documentele create la nivelul
compartimentului.

10. Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

In domeniul arhiva are urmatoarele atributii:

1. Pastreaza arhiva primariei, si asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva, pe baza Registrului de evidenta curenta.

2. Initieaza si organizeaza activitdtile de intocmire sau de inlocuire a Nomenclatorului arhivistic al
unitdtii ( cu exceptia SPCLEP ), solicitand sefilor de compartimente propuneri in acest sens.

3. Asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, pentru a avea garantia calitatii
lucrarilor.

4.Verifica si prelucreaza anual documentele create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventar si proces verbal.

5. Efectueaza Tmpreund cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul Primariei
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare compartiment in
parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente.

6. Elibereaza, sub semnatura secretarului municipiului, copii de pe orice act din arhiva Primariei, n
afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

7. La solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnatura
consemnatd in Registrul de evidenta curenta.

8. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii.

9. Organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor, dupa criterii stabilite in



prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice, intocmirea ghidului topografic al depozitului.

10. Asigurarea ordinii §i curateniei in depozitul de arhiva, dotarea corespunzdtoare a depozitului cu
mobilier, rafturi, scari, mijloace PSI etc. Cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii
s1 PSI, instruire periodic 1n acest sens.

11. Elibereaza certificate si adeverinte, semnate de primar, la solicitarea cetatenilor, pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile n vigoare.

12.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Compartimentul de evidentd a patrimoniului, concesioniri si inchirieri are urmatoarele
atributii:

1.Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrari ale consiliului local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea §i buna administrare a domeniului public si privat
al municipiului Miercurea-Ciuc, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile.

2.Conduce evidenta solicitarilor de spatii locative si pune aceste evidente la dispozitia
Consiliului local Miercurea-Ciuc pentru repartizarea locuintelor devenite disponibile.
3.Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotarari ale Consiliului local,
privind atribuirea spatiilor de locuit apartinand fondului locativ de stat pe categorii de locuinte.
4.Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si Intretinerea domeniului
public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.
5.Intocmeste documentatiile si organizeaz licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local,
avand ca scop Inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului
Miercurea-Ciuc.
6.Intocmeste contractele de concesionare, de inchiriere, a actelor aditionale si formelor de reziliere a
acestora (dupa caz).
7 Intocmeste documentatii de alipire sau de comasare, asiguri intabularea acestora pe bazi de
hotérare de consiliu.
8.Intocmeste documentatiile si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a bunurilor
proprietatea publica si privata a municipiului Miercurea-Ciuc; tine si actualizeaza evidenta acestor
bunuri.
9.Conduce si raspunde de tinerea la zi a Registrelor contractelor de concesionare sau inchiriere,
prevazute de legislatia in vigoare.
10.Urmareste executarea contractelor in care municipiul Miercurea-Ciuc este parte, indiferent de
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare.
11.Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetitenii municipiului referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.
12.Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clddiri) apartinand domeniului
public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc §i pregateste documentatia necesara.
13.Intocmeste documentatia de inscriere in cartea funciard a imobilelor nationalizate netrecute pe
numele statului.

14.Intabuleaza constructiilor realizate ca investitie.

15.Asigura evidentierea domeniului public concesionate, a domeniului public inchiriate, cat si a
domeniului public ocupate ocazional in urma contractelor incheiate sau prin aplicarea taxei de
ocupare a domeniului public (chioscuri, tonete, terase, etc.).

16.Asigura Inregistrarea in evidentele Primariei a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, sunt proprietatea municipiului Miercurea-Ciuc.

17.Verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile i reclamatiile facute de cetateni care se referd la
activitatea de care raspunde.



18.Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.
19.Inainteaza spre incasare, toate contractele Compartimentului impunere si constatare.

20.Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

21.Conduce evidenta spatiilor avand alta destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare
sau licitare, dupa caz, conform normelor legale 1n vigoare.

22.Conduce evidenta locuintelor ANL si a contractelor de inchiriere a acestora.

23.Tine evidenta imobilelor revendicate si retrocedate;

24 Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei.
25.Intocmeste adresele Tnaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate

26.Saptamanal se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

27 Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea-Ciuc.

Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:

1. Asigurd asistenta juridica in toate cauzele si la toate instantele in care poate sta
municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local municipal Miercurea-Ciuc sau Primarul
municipiului Miercurea-Ciuc.
2. Asigura asistenta juridicd a municipiului Miercurea-Ciuc, in fata notarilor publici,
pentru intocmirea actelor notariale si a executorilor judecatoresti.
3. Lasolicitarea autoritatii pe care o reprezintd, promoveaza actiuni judecatoresti si
uzeaza de toate cdile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea
acestora.
4.  Formuleaza intdmpinari si cereri reconventionale, in cauzele in care municipiul
Miercurea-Ciuc este parat, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ, pe
care le sustine 1n fata diferitelor instante judecatoresti.
5. Raspunde de Intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de
lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol.
6.  Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene.
7. Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii.
8.  Acorda consultanta juridica pentru directiile si compartimentele din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului.

9. Acorda audienta si consultatii juridice la solicitarea persoanelor fizice si juridice, verifica si
intocmeste diverse documente care necesitd semnatura consilierului juridic

10. Participa la sedintele comisiilor pe domenii de specialitate, acordandu-le consultanta
juridica, atunci cand consilierii solicita acest lucru.

11. Participd la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului si/sau a Secretarului.
12. Asigura secretariatul comisiilor organizate pentru aplicarea dispozitiilor Legii
nr.10/2001 si Legii nr.550/2002.

13. Fundamenteaza prin referat motivat si propune primarului emiterea dispozitiilor privind
retrocedarea Tn naturd sau acordarea despagubirilor legale conform Legii nr.10/2001.

14. Primeste, Inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform



prevederilor legale si in termenele stabilite.
15. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului. tine
colectia de legi, hotdrari guvernamentale si alte acte normative.

16.Tine colectia de legi, hotarari guvernamentale si alte acte normative.

17.Asigurda primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor (conform O.G.nr.27/2002) ce sunt
adresate Primariei municipiului Miercurea-Ciuc in termenul legal.

18.Urmdreste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului; raspunsul va fi
intocmit in termen de maxim 30 zile de la data Inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia
este favorabila sau nefavorabild si va fi redactat in cel putin 2 exemplare.

19.Expedierea raspunsurilor catre petitionari. Va transmite, in termen de 5 zile de la
inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritdtilor si institutiilor publice in ale caror atributii
intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie; petitiile anonime sau cele in care nu sunt
trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.

20.Semestrial va intocmi un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor.

21. Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

22. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local, sau dispozitii ale Primarului, ori primite de la sefii ierarhici.

Compartimente subordonate Viceprimarului I

Serviciul public de asistentd sociald si autoritate tutelard este compus doud compartimente,
dupa cum urmeaza:

— Compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara

- Compartimentul de achizitii publice, comercial, autorizari si libera
initiativa

Compartimentul de asistenti sociala are urmatoarele atributii:

1. Cu sprijinul structurilor comunitare consultative monitorizeaza situatia copiilor din
municipiu, urmareste respectarea drepturilor lor, ia masuri In vederea prevenirii separarii
copilului de familia sa naturala, precum si al comportamentului abuziv al parintilor si
violentei in familie.

2. Identifica situatiile care impun acordarea de servicii §i / sau prestatii sociale, pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa; elaboreazda documentatia necesara pentru
acordarea serviciilor si / sau prestatiilor , si propune masuri de protectie speciala pentru copii
in dificultate, pentru care cresterea si educarea in cadrul familiei nu este posibild; nainteaza



cazul citre DGASPC al judetului Harghita.

3. Acorda sprijin familiei In vederea mentinerii relatiilor personale cu copilul fatd de care s-a
luat masura de protectie al plasamentului.

4. Asigurd transmiterea datelor si informatiilor relevante catre DGASPC.

5. Monitorizeaza reintegrarea in familia naturald al copilului, urmarind modul in care parintii
isi exercita drepturile si isi Indeplinesc obligatiile fata de copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala.

6. Sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului.

7. Actioneaza, In colaborare cu oficiul de stare civila si compartimentul de autoritate tutelara,
pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia,
in vederea stabilirii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului; urmareste
modul in care se exercitd dreptul de a reprezenta copilul, si de a administra bunurile
acestuia, in situatiile si in conditiile prevazute de lege.

8. Propune si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial.

9. Identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar, familiilor in
dificultate cu copii minori in intretinere; asigura consilierea familiilor asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, precum si asupra serviciilor disponibile si institutiilor speciale capabile
sd le ajute pe plan local.

10.Urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care
a savarsit o fapta penala , dar care nu raspunde penal.

11.Urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum si a comportamentului delicvent.

12.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii, si a
stabilirii masurilor pentru Imbundtdtirea acestei activitati.

13.Propune realizarea de parteneriate si colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului.

14.Asigura relationarea cu diverse servicii specializate.

15.Sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului, sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora.

16.Elaboreaza si sustine programe in vederea prevenirii excluderii sociale ( abandon scolar ).

17.Urmareste realizarea activititilor din domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

In domeniul protectiei persoanelor adulte :

18.1dentificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate.

19.Flaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social.

20.Urmadreste acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile, pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.



21.Evalueaza situatia socio - economicd a persoanei, identificind nevoile si resursele acesteia,
in aplicarea reglementarilor legale in domeniu.

22 Raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald, si faciliteazd accesul
acesteia 1n alte institutii specializate ( spitale, institutii de recuperare, etc.).

23.Monitorizeaza si evalueaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia.

24.Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihice, de locuinta , de ordin administrativ, etc. ).

25.Asigura prin activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta.

26.Asigurd relationarea cu diverse servicii publice, sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale.

27 Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala.

28.Dezvolta parteneriate, §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societdtii civile, in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in
functie de cerintele locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice.

29.Urmareste evoluarea situatiei sociale din municipiu, in vederea formarii strategiei optime in
asistenta sociala.

30.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor, in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local.

31.Sustine acordarea serviciilor sociale, cu precadere serviciile sociale acordate la domiciliu, si
in centrele de zi; asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali pentru acestia.

32.Sprijind activitatea unitdtilor protejate pentru persoanele cu handicap.

33.Urmadreste realizarea amenajarilor necesare pentru accesul neingradit al persoanelor cu
handicap, colaboreaza in acest scop cu institutiile §i autoritdtile competente.

34.Urmareste realizarea strategiilor si programelor stabilite pentru Tmbundtatirea situatiei
romilor, derivate din strategia nationald in domeniu, adaptate necesitdtilor locale.

35.Asigura realizarea activitdtilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce i
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

36.Elaboreaza propuneri, proiecte de hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului,
pentru imbunatatirea organizarii $i desfasurarii activitatilor coordonate.

in domeniul institutiilor /unititilor de asistentii sociali publice sau private :

37.Propune infiintarea de institutii de asistenta sociala in functie de nevoi, avand in vedere
numarul potential de beneficiari, respectiv finantarea sau cofinantarea acestora.

38.Monitorizeaza si evalueazd activitatea desfasurata in cadrul institutiilor de asistentd sociala,
in conformitate cu responsabilitatile stabilite de legislatia in vigoare.

39.Urmareste modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistentd sociald de la
bugetul local.

40.Dezvolta si diversifica serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistentd sociald, in
vederea cresterii calitatii vietii persoanelor asistate.



41.Urmareste desfasurarea corespunzatoare a activitatilor in unititile publice de asistenta

sociald (Cantina de ajutor social, Adapostul de noapte, Locuinte sociale si de necesitate,
Centrul de zi si Clubul Social, Asistenta la domiciliu a batranilor si pensionarilor de boald),
coordoneaza aceste activitdti, in lipsa sefului de serviciu al unitatilor.

In domeniul finantarii asistentei sociale :

42 Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta

sociala.

43 Pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de

asistentd sociala, precum si cele pentru achitarea drepturilor.

44.Comunica catre Directia de Munca si Incluziune Sociald - Harghita, numarul beneficiarilor

de asistentd sociala, si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit legislatiei in vigoare,
precum si altor autoritdti competente in reglementarea strategiilor sectoriale din domeniul
asistentei sociale.

Compartimentul de achizitii publice.comercial, autorizari si libera initiativa

- Atributii in domeniul comercial, autorizari si libera initiativa

1.

10.

11.

12.

Verificd documentele necesare pentru eliberarea acordurilor si autorizatiilor din domeniul
comertului.

. Pregdteste documentatia pentru eliberarea autorizatiilor de comercializare in pietele

municipiului Miercurea-Ciuc conform Regulamentului de organizare si functionare a
pietelor, targurilor si oboarelor din municipiul Miercurea-Ciuc.

Pregateste documentatia pentru eliberarea acordului privind exercitarea activitatii de
comercializare in zone publice conform Legii nr.650/2002 privind aprobarea Ordonantei
Guvernului nr.99/2000 pentru comercializarea produselor si serviciilor de piata.

Elibereaza avizele si autorizatiile de comercializare a produselor in mod ambulant in piete
si targuri cu ocazia organizarii diferitelor evenimente in locurile publice stabilite si in fata
magazinelor de catre agentii economici, pe raza municipiului.

Pregateste documentatia pentru eliberarea autorizatiilor de functionare privind unitatile de
alimentatie publica conform HG nr.843/1999.

In vederea eliberarii autorizatiilor si acordurilor tine legdtura cu compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei cu atributii in domeniu.

Pregateste documentele pentru prelungirea valabilitatii acordurilor si autorizatiilor emise.

Tine evidenta la zi a acordurilor si autorizatiilor eliberate in registre speciale.
Emite avize pentru activitatea de colectare si prelucrare a materialelor reciclabile.

Redacteaza adeverinte pentru prestarea unui serviciu pe raza municipiului M-Ciuc, in baza
documentatiei depuse.

Redacteaza acorduri cu privire la expunerea unor afise, si calculeaza taxa pentru ocuparea
locului public cu afige.

Redacteaza acorduri pentru ocuparea domeniului public cu expozitii, cu circuri, parcuri
distractive, si calculeaza taxele aferent.



13. Consilieaza comerciantii in legaturad cu practicile comerciale ca soldarea si lichidarea.

14. Intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la diferite evenimente din

municipiu.

15. Asigurd solutionarea in termenele si in conditiile prevazute de lege a tuturor solicitarilor

adresate biroului de cétre cetdtenii municipiului Miercurea-Ciuc in domeniul comertului.

Atributii in domeniul achizitiei publice:

Atributii la elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire:

1.

- organizeaza procedura de atribuire a contractului de achizitie publicad in vederea realizarii
investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupd aprobarea acesteia;

- organizeaza procedura de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea achizitiilor
bunurilor, inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual, dupa aprobarea
acestuia;

. - pregateste documentatia necesare organizarii procedurilor de atribuire a contractului de

achizitie publica si desfagurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizarii lor;

- verifica, dacad actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor in
cadrul termenelor stabilite;

. - verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior

lansérii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sd fie studiate de anumite
institutii si organisme, asigurarea indeplinirea acestei conditii.

Atributii privind indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de legislatie:

. - elaboreaza documentatia de atribuire conform prevederilor actelor normative din domeniu;

- precizeaza in documentatia de atribuire informatiile, cerintele, instructiunile stabilite in
actele normative din domeniu, precizeaza in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta,
criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare completa, corecta si explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii de
atribuire;

. - asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publicd si Incheierii acordurilor-

cadru;

- intocmeste si transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire
dupa caz;

- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele normative
in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

Atributii privind aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

1.

- asigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice (produse, servicii si executia lucrarilor) din bugetul municipal de cétre institutiile si
serviciile publice finantate din bugetul local;



2. - propunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul
procedurii atribuirii contractelor de achizitie publica;

3. - intocmirea proceselor verbale i prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;

4. - informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioard a unei noi
proceduri;

5. - intocmirea contractelor de achizitie publica;

6. - intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

7. - intocmirea adreselor inaintate ofertantilor castigatori pentru ridicarea in termen a
contractelor pregatite pentru semnare;

8. - intocmirea actelor de reziliere a contractelor;
9. - rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizdrile si contestatiile;

10.- asigurarea demersurilor necesare verificarii, urmaririi §i receptiei lucrarilor efectuate in
baza contractelor de achizitie publica incheiate.

Atributii privind constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

1. - intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele
prevazute in actele normative din domeniu;

2. - pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte
juridice si in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

Alte atributii:

1. Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu
activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire.

2. Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

3.  Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare.

4.  Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului municipiului Miercurea-Ciuc.



Serviciul integrare europeand §i managementul proiectelor este compus din trei
compartimente, dupa cum urmeaza:

— Compartimentul managementul proiectelor
— Compartimentul cultura, tineret si sport

— Compartimentul Csikinfo si Infotin

Compartimentul managementul proiectelor are urmatoarele atributii:
Atributii generale:
1. Intocmirea proiectelor de hotarari, rapoartelor aferente activitatii Serviciului.
. Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activititii Serviciului.

. Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitatilor serviciului

2
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4. Urmarirea BVC cultural, sprijinirea cultelor, cotizatii.
5. Impartirea BVC cultural pe coduri CPV.

6. Ordonantarea facturilor ce se achita din BVC cultural.
7

. Redactarea contractelor pentru sprijini financiare acordate cultelor pe bazd de hotarare de
consiliu local.

8. Persoana de contact in relatiile Primariei Miercurea - Ciuc cu primadriile din microregiune.
9. Urmarirea investitiilor cu caracter cultural (reabilitarea caselor de culturd).
10.Participa in comisia de receptie.

11.Intocmirea deconturilor pentru acordurile incheiate cu diferite ministere pentru programe
individuale.

12.Intocmeste si preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale create
de compartiment, conform nomenclaturii dosarelor.

13.Activitatea de management ale proiectelor culturale §i de tineret anuntate de citre
Primaria Miercurea Ciuc:

14.Intocmirea anunturilor sesiunilor de finantare nerambursabild a proiectelor culturale si de
tineret.

15.Numirea comisiilor de atribuire ale sprijinului financiar.

16.Incheierea contractelor de finantare.

17.Verificarea i monitorizarea deconturilor depuse de catre organizatiile neguvernamentale
sprijinite.

18.0Ordonantarea si programarea la plata a facturilor depuse.

19.Activitatea de administrare a unitatilor de invatamdant:

20.Intocmeste si reactualizeazi permanent baza de date a clidirilor institutiilor de invitimant si
cultura.



21.Intocmeste documentatii fotografice pe suport electronic si magnetic privind institutiile de
invatamant.

22 .Urmareste si coordoneaza obtinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de
invatamant.

23 Intocmeste lista de investitii pentru unititile de invatamant in urma solicitarilor primite de la
acestea.

24 Intocmeste lista lucrarilor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unititile de
invatamant in urma solicitarilor primite de la acestea.

25.Intocmeste listele de dotari pentru unitdtile de invatdmant, in urma solicitarilor primite de la
acestea, si organizeaza licitatii pentru achizitionarea acestora.

26.Asigurd elaborarea documentelor necesare organizdrii licitatiilor pentru proiectare si
executie, in conformitate cu prevederile legale.

27.0rganizeaza selectie de oferte.

28.Intocmeste documentele de licitatie.

29.0rganizeaza procedurile necesare pentru achizitiile publice.
30.Coordoneaza si urmareste derularea contractelor incheiate.

31.Verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale din contractele in derulare,
propunand masuri adecvate.

32.Participa in comisiile de receptie a lucrarilor de constructie, consolidari, reparatii etc.

33.Intocmeste note de fundamentare pentru achizitii publice, reparatii obiecte de joaca,
echipamente de joaca noi §i amenajare terenuri de joacd noi.

34.Participa in comisiile de licitatie a inchirierii spatiilor /terenurilor excedentare unitdtii de
invatamant.

35.Pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile si documentele privind activitatea
compartimentului.

36.Asigura securitatea documentelor intocmite pentru activitatea de licitatie.

37.Prezinta la cererea primarului sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind activitatea depusa,
precum si asupra modului de indeplinire a sarcinilor.

38.Urmadreste decontarea lucrarilor de investitii i reparatii.

39.Controleazd si urmareste aplicarea tuturor madsurilor legislative privind unitatile de
invatamant preuniversitar (actiune lapte — corn, extinderea de semi-internat, etc.).

40.Participd impreund cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de Invatamant preuniversitar la
receptia finald a lucrarilor.

41.Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare.

42.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

43 . Activitatea de management al proiectelor cu finantare nerambursabild
44 Participa la elaborarea Strategiei Locale de Dezvoltare Durabila.

45.Colaboreaza cu Agentii de Dezvoltare Regionald, in vederea accesarii programelor finantate



prin fondurile structurale.

46.Asigurd colaborarea administratiei locale cu organizatiile societdtii civile §i organizatiile
neguvernamentale.

47 Identifica si analizeazd sursele de finantare nerambursabild lansate de programele Uniunii
Europene si alte institutii finantatoare.

48.Prezintd autoritatilor locale oportunitatile de finantare oferite de diferite programe de
finantare europeana.

49.Coordoneaza intocmirea proiectelor depuse pentru finantdri nerambursabile;
50.Asigura managementul proiectelor cu finantare nerambursabila ale municipiului;
51.Planifica s1 urmareste activitdtile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare.

52.Intocmeste note de fundamentare pentru achizitia publica a investitiilor si lucrarilor pentru
care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului

53.Urmadreste realizarea investitiilor si lucrarilor, intocmeste procese verbale de receptie in
vederea decontdrii investitiilor pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia
primarului.

54.Coordoneaza activitatile partenerilor de proiect (institutii locale, directii ale primariei, regii
locale etc.) stabilind rolul si contributia acestora.

55.Monitorizeaza activitatea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare
nerambursabila.

56.Identificd si stabileste oportunitatile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele
internationale.

57.Participa la intdlniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali.

58.Raporteaza i evalueaza periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de
performanta.

59.Urmadreste planificarea bugetard a proiectelor si eligibilitatea costurilor in functie de
solicitari, colaboreaza cu celelalte directii din cadrul primariei la organizarea licitatiilor
necesare pentru derularea corespunzdtoare a proiectelor.

60.Coordoneaza organizarea intdlnirilor cu institutii, organizatii si mass-media locale pentru
promovarea si sustinerea proiectelor cu finantare europeana.

61.Coordoneaza organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare
(vizite, expozitii, conferinte si alte categorii de manifestari cu caracter public).

62.Participa la activitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experienta organizate de alte
institutii, In vederea prezentdrii si promovarii programelor de dezvoltare locala durabila.

63.Participa la intalniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul
cresterii capacitatii de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale pentru
finantarea proiectelor de dezvoltare.

64.Coordoneazad organizarea activitdtilor de constientizare a cetdtenilor, pentru promovarea
programelor europene care necesitd o noua mentalitate si atitudine din partea acestora.

65.Gestioneaza campaniile de promovare a proiectelor.

66.Asigura managementul procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, si a
cerintelor programului de finantare

67.Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor



68.Tine legdtura cu Autoritatea de Management

69.Asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice promovdrii proiectelor
europene: pliante, brosuri, comunicate de presd, materiale de marketing.

70.Coordoneaza si urmareste corespondenta cu partenerii de programe §i proiecte.

71.Séptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizdrile primite pentru solutionare.

72.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Compartimentul cultura, tineret si sport are urmatoarele atributii:

1. Promoveaza programele si actiunile pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea
timpului liber a cetdtenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, artistice,
sportive de agrement, precum si activitdti cu caracter stiintific.

2. Sprijind organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale, conform calendarului elaborate in acest sens.

3. Stabileste si aprofundeazad relatiile cu institutiile de invatdmant, culturd si organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate.

4. Asigurd colaborarea cu institutiile publice de culturd a Consiliului Local (Teatrul municipal
,Csiki Jatékszin”, Ansamblul National Secuiesc Harghita, Muzeul Secuiesc al Ciucului si
sprijinirea acestora in realizarea activitatilor proprii.

5. Redacteaza, incheie si urmareste contractele de colaborare incheiate cu partenerii sociali
pentru realizarea programelor culturale si urmareste finantarea acestora. In acest sens
comunica cu directorul economic.

6. Pregiteste si elaboreazd materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive.

7. Redacteazd magazinul de programe ale municipiului Origo.

8. Redacteaza buletinul informativ al municipiului ,,Csikszereda”, respectiv ,,Miercurea Ciuc”.

9. Initiazd i organizeaza spectacole, manifestarile culturale, comemorative si festive a
Primariei:

Manifestari traditionale anuale:

15 Martie — sarbatoarea nationala a maghiarilor
Intalnirea Ziua celor o mie Fete Secuiene

Zilele Municipiului Miercurea Ciuc

23 Octombrie — comemorarea revolutiei ungare din 1956

Manifestari realizate in colaborare cu alte institutii:

Inmormantarea farsangului
Pelerinajul de rusalii
Festivalul Muzicii Vechi
Festival de ritm si percutie

Festivalul filmului documentar roman-maghiar



Manifestari proprii:

Ziua Culturii Maghiare

Ziua Poeziei

Ziua Europei

Ziua Copiilor

Ziua Pamantului

Oragelul Copiilor

Sarbatoare de ziua lui Mos Nicolae

Manifestarile de Advent si Concursul anual de impodobire a pomului de craciun

Manifestari culturale ocazionale:

Intalniri cu cititorii. Evenimente organizate cu ocazia diferitelor lansari de carti.
Organizarea sau co-organizarea de expozitii.
10.Promoveaza schimburile culturale intercomunitare si internationale.
11.Sprijina initiative din sfera relatiei cu reteaua ecleziastica a orasului.

12.Flaboreazd si transmite materiale pentru diverse publicatii, consemneazd in presa
evenimentele culturale si editoriale.

13.Pregateste evenimentele, deruleaza corespondenta, intocmeste contractele, redacteaza si
tehnoredacteazd diplome, invitatii, caiete-program, afise, programe a manifestarilor cultural-
artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter ocazional.

14.Propune spre publicare materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educatiei si
culturii din municipiu.

15.14. Incheie si urmireste derularea contractelor incheiate de institutie in domeniul culturii,
educatiei, sportului, etc. din sume acordate din bugetul local in baza unor hotdrari de
Consiliu Local si comunica directorului economic.

16.Intocmeste Calendarul de Evenimente — cu continut trilingv (versiunile: maghiard, romana
si englezd) —, cu data si locul desfasurarii manifestarilor si evenimentelor (culturale,
sportive, politice, religioase, etc.) care vor avea loc in perspectiva de o luna sau de un an.

17.Participd la evenimentele organizate de administratia locald si institutii culturale.

18.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

19.Evenimente sportive
20.0Olimpiada scolara

21.Turul cilclist al Tinutului Secuiesc

Compartimentul Csik-Info si Infotin, Oficiul Csik-Info are urméatoarele atributii:

5. Adund si promoveazad ofertele agentiilor turistice, desfasurand activitati cu caracter non-
profit.

6. Creeaza baze de date din domeniul turismului (agentii turistice, spatii de cazare, unitati de



alimentatie publica, muzee, galerii, monumente istorice, biserici, statii de autobuz, CFR,
agentii de bilete etc.) si actualizeaza zilnic acestea.

7. Stabileste relatii de colaborare cu persoane fizice si juridice din tard §i striinatate, care
activeaza in domeniul turismului.

8. Promoveaza turismului din regiune in cadrul diferitelor manifestari si expozitii.

10. Furnizeaza informatii catre cetateni si agenti economici (posibilitati de cazare, restaurante,
cai de comunicatie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale,
religioase si sportive, etc.).

11.Initiaza programe de cultivare a traditiilor.
12.Redacteaza cataloage, prospecte, ghiduri de calatorie turistice.

13.Coordoneaza abonarea ziarelor, revistelor i publicatiilor, raspunde de impartirea acestora in
institutie.

14.Tine evidenta cheltuielilor de protocol, servicii de publicitate, deplasari interne si externe,
reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

15.Redacteaza referate privind cheltuielile de protocol, servicii de publicitate, deplasari interne
si externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare

16.Redacteaza dispozitii ale primarului referitoare la cheltuielile de protocol si de delegatie
17.Intocmeste bugetul compartimentului Csik-Info — Miercurea-Ciuc si Harghita Bii

18.intocmeste bugetul pentru protocol, servicii de publicitate, deplasari interne $i externe,
reviste si periodice, abonamente pentru ziare

19.Tine evidenta cheltuielilor compartimentului Csik-Info — Miercurea-Ciuc si Harghita Bai

20.0Ofera asistentd persoanelor fizice si a societdtilor comerciale mici §i mijlocii din domeniul
turismului; ex: intocmirea dosarelor pentru clasificare pensiuni, — informare despre

ege ey

21.Participd la targuri si expozitii de turism intern si international

22.0Organizarea anuald a concursului gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in cadrul
Zilele Municipiului Miercurea-Ciuc

23.organizarea anuala Festivalul apei minerale din Harghita Bai
24. mentine relatiile cu oragele infratite

25.organizeaza activitatile oraselor infrtite: invitarea delegatiilor, pregdtirea programului
invitatiilor, Intocmirea programului anual de invitatii

26.Participd la cele mai importante manifestari economice, turistice §i culturale care vizeaza
atat orasul Miercurea-Ciuc cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu orasele infratite

27.Participd la culegerea datelor/informatiilor/ pentru publicatia szereda.Origo, magazin
cultural — Informatii utile

28.Culegerea de date/ informatii pentru realizarea paginii web a municipiului Miercurea-Ciuc,
si actualizarea acestora

29.Raspunde zilnic la informatiile cerute prin e-mail sau telefon

30.Redacteaza, incheie si urmareste contracte pentru activitatile sus numite, daca este cazul.



31.asigura managementul contractului incheiate cu Asociatia pentru Ciuc, intocmeste referate
aferente facturilor ce urmeaza a fi achitate din bugetul cultural (urmareste, achitarea facturii
conform cod CPV aferent programului)

32.organizeaza si ia parte la activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati.

33.Reprezinta, prin delegare, institutia la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.

34.0rganizeaza diverse manifestdri, simpozioane, intalniri de lucru, interne si internationale cu
scopul de a face cunoscute proiectele lansate de institutie in domeniul cultural si de petrecere
a timpului liber, atragerea de fonduri In vederea realizarii acestor proiecte.

35.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Oficiului Ifi-Infotin are urmatoarele atributii:

1. Conduce Centrul de Informare i Documentare pentru Tineret
2. Asigurd activitatea de informare si consiliere pentru cei interesati

3. Raspunde de rezolvarea si luarea in evidentd a eventualelor reclamatii §i petitii inaintate de
tineri sau alte persoane.

4. Reprezinta centrul Infotin.

5. Redacteazd banca de date informationald privind activitatea de informare si consultanta a
tinerilor.

6. Asigurd activitati de secretariat (inregistrare, distribuire, arhivare).
7. Administreaza biblioteca oficiului Infotin.

8. Tine legatura cu institutiile de invatdmant din municipiu



1. Compartimentul relatii cu publicul, comunicare are urmatoarele atributii:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Constituie baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul Primariei,
a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiintd cetatenilor.

Se ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la celelalte institutii publice si
agenti economici a informatiilor.

Ofera informatii cetdtenilor cu privire la intreaga problematica aflata in baza de date a
centrului de informatii pentru cetateni.

Ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza
municipiului Miercurea-Ciuc, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de
date a Primdriei.

Asigurd si oferd cetdtenilor formularele tipizate, folosite in cadrul compartimentelor
functionale a Priméariei Municipiul-Ciuc.

Organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimari si
secretar.

Intocmeste si conduce evidenta fiselor de audientd si asigura expedierea acestora
organelor, directiilor si serviciilor cdrora le-au fost repartizate, cauzele care au facut
obiectul audientelor.

Conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienta.

Solicitd din partea directiilor si serviciilor Primariei orice informatie cu privire la
rezolvarea cererilor cetatenilor, care se prezintd pentru Inscrierea in audientd si comunica
acestora raspunsul primit.

Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin
cereri, scrisori, Consiliului Local §i Primariei, pe care le prezintd celor autorizati sa
decida, la cererea acestora.

Asigurad si pune la dispozitia cetdtenilor:

- informatii despre birourile de unde pot obtine documentatii pentru obtinerea avizelor,
aprobarilor, documentelor in sfera de competentd a Primarier Municipiului Miercurea-
Ciuc;

- informatii rapide privind activitatile Consiliului Local;

- alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale,
sociale si sportive);

- adrese ale institutiilor de interes public;
- elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;
- elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetdtenesc;

- asigurd accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul
Local si de Primadrie, si accesul cetatenilor la informatii publice, in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.

. Motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitate.

Asigura accesul la informatii si in format electronic, daca sunt intrunite conditiile
tehnice necesare, celor care solicitd si vor sd obtind informatii de interes public.

Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate.

Asigurd respectarea programului minim aprobat pentru comunicarea informatiilor de
interes public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul institutiei publice si care se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe
saptdmana, dupa programul de functionare. Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore
informatiile de interes public solicitate verbal.

Pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a solicitdrii §i de reclamatie
administrativa.

Asigura consilierea cetdtenilor in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de
interes general, incercdnd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesitd analize §i verificari din partea altor servicii se dau solicitantilor indrumarile
necesare;

13 3

Réaspunde de buna functionare a actiunii “ telefonul cetateanului
mesajelor §i transmiterea acestora la serviciile de specialitate.

¢ prin preluarea

Afisarea pe panoul pentru anunturi publice a anunturilor privind inceperea procedurii de
autorizare de mediu a diferitelor lucrari, precum si comunicarea procedurii de afisare
pentru cei care solicitd afigarea.

Se ingrijeste de panourile de afisaj existente de la sediul Primariei M-Ciuc, in sensul
verificarii materialelor afisate si a expirdrii valabilitdtii acestora.

Asigurd arhivarea documentelor care apartin compartimentului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici superiori.

Tine legatura intre primarie si reprezentantii mass-mediei

Redacteaza si transmite stiri, informatii si comunicate de presd, anunturi, respectiv
invitatii cdtre mass-media

Pune la dispozitia mass-mediei informatiile de interes public

Aduce la cunostinta locuitorilor orasului data sedintelor ordinare a Consiliului Local,
precum si proiectul ordinei de zi.

Participa la pregatirea si desfagurarea conferintelor de presa tinute de Primdrie, cat si la
cele organizate in institutiile partenere.

Participa la redactarea materialelor publicate in magazinul de programe
»szereda.Origo”, respectiv in publicatia lunara ,,Csikszereda / Miercurea-Ciuc”.

Redacteaza articole pentru pagina de web.

Participa la administrarea site-ului Primariei, prin incarcarea materialelor informative si
de interes public, respectiv prin actualizarea informatiilor.

Participd la pregatirea si derularea evenimentelor culturale, comemorative, sportive,
organizate de Primarie.



2. Compartimentul relatii cu asociatiile de proprietari are urmatoarele atributii:

1. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de
bloc si a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuintd in scopul infiintarii asociatiilor de
proprietari, in conditiile legii.

2. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea §i repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu.

3. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari,
prin care contribuie la buna desfasurare a acestora.

4. Completarea cu datele obligatorii stabilite a dosarelor de evidentd a asociatiilor de
proprietari din Municipiul Miercurea-Ciuc, completarea si actualizarea permanenta a datelor
din evidenta asociatiilor de proprietari si a spatiilor verzi din municipiul Miercurea-Ciuc,
repartizate pentru intretinere asociatiilor de proprietari, insotite de planuri de identificare ale
acestor spatii $i comunicarea acestora fiecdrei asociatii.

5. Organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru
presedintii si administratorii de condominii.

6. Indrumi si sprijind asociatiile de proprietari in vederea efectudrii controlului financiar-
contabil si gestionar prin intermediul expertilor contabili si contabililor autorizati.

7. In situatia descoperirii unor fraude sau lipsuri in gestiune de citre comisia de cenzori a
asociatiei de proprietari, va sesiza organele competente, iar comitetul executiv al asociatiei
de proprietari va fi indrumat sa foloseasca caile legale pentru recuperarea prejudiciului si
pentru a actiona 1n justitie impotriva celui care se face vinovat.

8. Rezolva cererile, sesizdrile si reclamatiile scrise, formulate de cétre cetdtenii municipiului
sau a asociatiilor de locatari/proprietari in legatura cu aplicarea prevederilor Legii nr.
114/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.230/2007,
Hotararea Guvernului nr.1588/2007, Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1969/2007.

9. Inainteazd Comisiei de Atestare administratori imobile dosarele solicitantilor, dupa o
prealabila verificare a documentelor.

10.1n situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si presedintele acesteia nu isi
indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit prevederilor legale si a statutului,
organizeaza cu sprijinul unui comitet de initiativa din cadrul asociatiei de proprietari o
adunare generald care va dezbate probleme ivite in activitatea asociatiei de proprietari si,
daca este cazul, vor organiza chiar noi alegeri.

11.Confirma achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberarii de presedintele comitetului
executiv si de administratorul asociatiei de proprietari, in situatia In care proprietarii doresc
sa 1si instraineze apartamentele sau spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta, avand la
baza extrasul din ultima lista de plati a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de
proprietari, precum §i copia chitantei de pe ultima luna.

12.Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei.

13. Coordonarea procedurii de acordare a ajutorului de apa calda din sistemul centralizat,
pentru cei care au implinit varsta de 65 ani, intocmirea raportului de specialitate pentru
Proiectul de Hotarére in acest sens, urmarirea acordarii §i tinerea evidentei acestora.

14. Colaborarea cu compartimentul de relatii cu publicul din cadrul S.C. GOSCOM S.A.,
respectiv cu Serviciul impozite-taxe si alte venituri din cadrul Primariei Miercurea-Ciuc in



vederea clarificdrii unor situatii de acordare a ajutorului, Instiintarea persoanelor respinse.

15. Ordonantarea lunar, virarea catre S.C. GOSCOM. S.A. a contravalorii ajutoarelor de apa
calda, pe baza consumurilor efective realizate n luna respectiva de catre solicitanti.

16. Colaborarea cu asociatiile de proprietari referitor la programul de reabilitare termicd a
condominiilor, Instiintarea conditiilor de participare, a criteriilor de departajare, Intocmirea
listelor blocurilor participante, intocmirea raportului de specialitate pentru Proiectul de
Hotarare pentru aprobare in Consiliul Local Municipal.

17. Intocmirea dosarului fiecarui bloc participant cu lista proprietarilor, cartea funciard a
blocului, contractul de mandat, dovada existentei cotei parti a asociatiei din valoarea
lucrarilor estimata.

18. Urmarirea organizarii achizitiei publice, a elaborardrii documentatiilor: audit energetic,
expertiza tehnica, studiu de fezabilitate, proiecte de executie, tinand legatura cu proiectantul,
biroul investitii si achizitii publice.

19. Solicitarea i urmarirea obtinerii certificatului de urbanism, respectiv a avizelor necesare in
vederea solicitari autorizatiei de construire pentru fiecare bloc, care urmeaza sa fie reabilitat
termic.

20. Pe baza documentatiei de executie elaborate se intocmeste documentatia de avizare la
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului si se urmareste avizarea.

21. Urmarirea procedurii de achizitie publica a contractarii, executarii si receptiei lucrarilor de
reabilitare termica a condominiilor.

22 Intocmirea si depunerea decontului lunar citre Ministerul Dezvoltirii Regionale si
Turismului, pe parcursul executdrii lucrdrilor de reabilitare termicd, insotite de copiile
facturilor depuse de constructori, in vederea obtinerii cotei parti de 50% a contributiei
Guvernului pentru lucrarile executate.

23. Urmadrirea achitdrii contravalorii lucrarilor de interventie pentru constuctori de cétre
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului, a Consiliului Local si de Asociatii de
proprietari.

24. Impreuna cu constructorul se iau toate masurile tehnico-organizatorice si financiare pentru
respectarea graficului de executie stabilit §i participarea la receptia la terminarea lucrarilor si
la receptia finala.

25. Intocmirea documentului constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale,
privind executarea lucrarilor de reabilitare termica a clddirilor de locuit receptionate.

26.Solicitarea avizelor necesare la lucrarile de investitii noi conform certificatelor de urbanism,
intocmirea rapoartelor de necesitate pentru achitarea contravalorii avizelor, urmarirea
achitari si ridicarea avizelor si predarea lor la serviciul investitii. Urmarirea afisarii si
publicarii anunturilor publice solicitate de Agentia de Protectia Mediului.

27. Pregdtirea hotdrarilor consiliului local, intocmirea rapoartelor de specialitate pentru
proiectele de hotérari ale Consiliului Local in domeniul de activitate.

28. Completarea hartii orasului cu indicatoare de circulatie $i marcaje rutiere.
29. Participarea la actiuni sezoniere ale primariei ca curdtenia generala, inventariere.

30.Séptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare.

31.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea Ciuc.



3. Secretariatul tehnic are urmatoarele atributii:

Asigura serviciile de secretariat la secretariatul primarului si ale viceprimarilor.
Tine agenda de lucru al primarului si viceprimarilor.

Redacteaza corespondenta primarului si viceprimarilor.

Tine legdtura intre Primarie, Consiliu Local, mass-media si cetateni.

Tine legatura cu serviciile, birourile si compartimentele Primarie.

AN

Asigurd asistentd in traducerea materialelor sedintelor de consiliu; sau a altor materiale, la
solicitare.

7. Participd la organizarea simpozioanelor, congreselor, seminariilor, in care este implicatd
Primadria Municipiului Miercurea Ciuc.

8. Participd la administrarea site-ului Primariei prin: redactarea articolelor, stirilor,
comunicatelor, anunturilor §i incarcarea acestora pe site, respectiv actualizarea datelor
referitoare la Primarie si Consiliul Local, datele despre conducere, evenimente, manifestari
organizate de Primarie, sau care se desfasoara in oras.

9. Se ingrijeste de formularea si tiparirea anunturilor publicitare ale Primariei.
10.Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local si Primariei.
11.Informeaza eficient cetatenii, alesii locali si executivul.

12.Elaboreaza formulare tip pentru simplificarea procedurilor de eliberare a actelor.

13.Administrarea  corespondentei electronice a Primariei: varoshaza@szereda.ro si
primaria@miercureaciuc.ro, care constd in primirea adreselor electronice, imprimarea
acestora §i transmiterea catre Registraturd, catre ambele viceprimari, respectiv trimiterea
raspunsurilor la adresele primite;

14.Participare 1n organizarea manifestarilor culturale, comemorative si festive a Primariei:
15. Manifestari traditionale anuale:

16.15 Martie — sarbatoarea nationala a maghiarilor

17.Ziua celor o Mie de Fete Secuiene

18.Zilele Municipiului Miercurea-Ciuc

19.23 Octombrie — comemorarea revolutiei ungare din 1956

20. Manifestari realizate in colaborare cu alte institutii;

21.Inmormantarea farsangului

22 .Pelerinajul de Rusalii

23.Festivalul de Muzica Veche

24 Festival de ritm si percutie Dob-ban
25.Festivalul filmului documentar Film.dok
26.Festivalul de Jazz

27.Turul Ciclist al Tinutului Secuiesc

28.Z1iua apei minerale la Harghita Bai

29. Manifestari proprii:
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30.Ziuva Culturii Maghiare

31.Ziua Poeziei

32.Ziuva Europei

33.Ziua Copiilor

34.Ziua Pamantului

35.Sarbatoare de ziua lui Mos Nicolae

36.Manifestarile de Advent si Concursul anual de impodobire a pomului de craciun

37. Manifestari culturale ocazionale:

38.Intalniri cu cititorii; evenimente organizate cu ocazia diferitelor lansari de carti; organizarea
sau co-organizarea de expozitii.

39.Participare la derularea activitatii de protocol al Primariei.

40.Participare la intocmirea Calendarului de evenimente — cu continut trilingv (versiunile:
maghiard, romana si englezd) —, cu data si locul desfasurarii manifestarilor si evenimentelor
(culturale, sportive, politice, religioase, etc.) care vor avea loc in perspectiva de o luna sau
de un an.

41.Participare la activitdtile Serviciului de integrare europeana si managementul proiectelor.

42 Participare in organizarea deruldrii actiunilor cu orasele infratite cu Municipiul Miercurea
Ciuc.

43 Pregatirea materialelor promotionale a Primariei.
44 Redactarea materialele de prezentare a municipiului.

45.Alte atributii primite de la sefii ierarhici.

Alte atributii:

46. Administrarea si coordonarea activitatilor Editurii Csikszereda

Compartimentul resurse umane si salarizare are urmatoarele atributii:

1.  Intocmeste la propunerea primarului, structura organizatoric a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor subordonate, pe care o
propune spre aprobare consiliului local.

2. In baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de
gradare si nomenclatoarele de functii.

3. Urmareste utilizarea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului si al
serviciilor subordonate, aflate sub autoritatea sa, si propune masuri pentru repartizarea si
utilizarea mai judicioasa a acestuia.

4.  Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc,
si a serviciilor subordonate,.

5. Executa prevederile hotararilor Consiliului Local municipal Miercurea-Ciuc.

6.  Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

7. Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului pentru fondul de salarii.



8.  Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza si le
completeaza cu toate modificarile survenite.

9.  Réspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare §i promovare
in munca privind aparatul propriu de specialitate al primarului si serviciile subordonate, si
de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta.
10. Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

11. Efectueaza lucrarile legate de Incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din
aparatul propriu de specialitate al primarului si ale serviciilor subordonate.

12. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor.

13. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna
atat pentru functionarii publici cét si pentru personalul contractual.

14. Primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii angajati cu contract individual de munca care savarsesc abateri, le supune
solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului regulament de organizare
si functionare, si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare.

15. Intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca.

16. Tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii, birouri si compartimente functionale
intocmite cu respectarea prevederilor legale.

17. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor, care se ITntocmesc de directori, sefii de serviciu si sefii de birouri.

18. Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si intocmeste statele de plata
in baza pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii.

19. Intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de
prezentd Intocmita de Biroul administratie publica locala si patrimoniu.

20. Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor.

21. Elaboreaza statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala.

22. Calculeaza drepturile salariale cuvenite angajatilor pentru orele suplimentare si sporul
pentru orele lucrate In timpul noptii, conform pontajelor prezentate de sefii de servicii si de
birou, insusite de conducerea unitatii. Urmareste respectarea programului de munca prin
conducerea evidentei de prezenta, concedii de odihna, concedii de boala, recuperari,
concedii fara plata, etc.

23. Intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
serviciu si birouri, si cu aprobarea conducerii.

24. Intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii $i raportari legate de
activitatea de personal si salarizare.

25. Efectueaza lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu
prevederile legislatiei fiscale.

26. Efectueaza lucrarile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta
nominala a asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

27. Elibereaza adeverinte solicitate de salariati, privind incadrarea, veniturile realizate, etc.
28. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

29. Conduce registrul cu evidenta a declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului
de interese pentru functionarii publici

30. In scopul asiguririi gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmadrirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de
evidenta a functionarilor publici.



31. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

32. Indeplineste si alte atributii previazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Local, de catre
primar sau de sefii ierarhici.

Compartimente subordonate Viceprimarului II

Serviciul comunitar pentru cadastru, agricultura si silvicultura, control urban si executare silita este
compus din trei compartimente, dupa cum urmeaza:

— Compartimentul agricultura si silvicultura
— Compartimentul cadastru si topografie

- Compartimentul control urban si executare silita

Compartimentul agriculturai si silviculturi are urmatoarele atributii:

1. Asigurd aplicarea corecta si legald a prevederilor legilor privind fondul funciar.

2. Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul primariei, in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr.18/1991, republicata, Legii nr.169/1997 si Legea nr.1/2000.

3. Transmite situatia cu terenurile neatribuite Compartimentului evidenta patrimoniului ,
concesionari si inchirieri, in vederea includerii in patrimoniul privat al municipiului.

4. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate in baza Legii nr.18/1991, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

5. Urmadreste punerea In posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare.

6. Asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991, republicata si a
Legii nr. 1/2000.

7. Participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole.

8. Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamititi si face propuneri pentru
analizarea a acestor catastrofe.

9. Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire i reconstituire si
face propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea
cererilor adresate de cetateni in acest sens.



10.Asigura convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar.
11.Transmite propunerile Comisiei Judetene in vederea validarii sau invalidarii acestora.

12.Se ingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole si executa toate lucrarile
legate de acestea.

13.Elibereaza certificate de producator agricol, la cerere si le vizeaza.

14 Elibereaza certificate de proprietate pentru instrainarea animalelor persoanelor fizice si
juridice care figureaza in registrul agricol.

15.Efectueaza transcrierea proprietatii asupra animalelor instrainate.
16.Elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol.
17.0rganizeaza lucrari privind recensamantul animalelor si tine evidenta miscarii acestora.

18. Asigurd completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul
agricol.

19.Tine evidenta terenurilor agricole din administrarea primariei $i a terenurilor arendate.
20.Asigura administrarea pasunilor si a padurilor proprietate a municipiului Miercurea-Ciuc.
21.Intocmeste actele necesare pentru distribuirea cupoanelor agricole.

22.Asigura raspunsuri la corespondenta si orice alte sesizdri adresate de contribuabili.

23.Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Compartimentul cadastru si topografie are urmatoarele atributii:

1. Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc.

2. Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara si a
planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul municipiului Miercurea-Ciuc.

3. Identifica, masoara si verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al
municipiului Miercurea-Ciuc.

4. Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc.

5. Participa la expertize tehnico-judiciare.
6.  Participad la mésurarea, verificarea si realizarea de planuri de situatie cu alte birouri si
compartimente din cadrul institutiei.
7. Asigura raspunsuri la corespondenta si orice alte sesizari adresate de contribuabili.
8.  Intocmeste planuri pentru imobile aflate in administrarea Primariei municipiului
Miercurea-Ciuc.

9. Prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
de cadastru general.



10.Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici

11.Verificarea terenurilor si a imobilelor prin chemarea proprietarilor

12.Identificarea suprafetelor terenurilor si a imobilelor, verificarea acestora pe schite precum §i
in realitate

13.Imprimarea hartilor si a planurilor topografice
14.Efectuarea de masurdtori topografice In cazuri incerte
15.Efectuarea suprapunerilor cu harta Cartii Funciare

16.Verificarea adeverintelor si ale actelor de proprietate privind suprafetele terenurilor,
stabilirea existentei de concordantd intre documentele de proprietate si suprafata existenta,
clarificarea situatiilor neclare ale terenurilor cu proprietarii

17.Verificarea documentatiilor transmise de catre Serviciul de Urbanism

18.Verificarea actualizarii pe planuri si harti de catre S.C.Topo Service S.A. a modificérilor
dupa materialele predate de catre Primaria Municipiului Miercurea Ciuc

19.Predarea situatiilor reale ale terenurilor §i proprietarilor precum si sesizarea lipsurilor catre
firma S.C. Topo Service S.A.

20.Actualizarea planurilor pe suport digital de catre O.C.P.I. si firma S.C. Topo Service
S.A.

21.Ridicari topografice pentru a pune in posesia proprietarilor

Compartimentul control urban si executare silitd are urmatoarele atributii:

1. Verificarea si controlul privind autorizarea constructiilor sau demoldrilor, aplicarea de
sanctiuni In domeniul disciplinei in constructii prin procese verbale de contraventie

2. Controlul existentei contractelor de inchiriere pentru domeniul public al orasului de catre
diferite persoane juridice si/sau fizice

3. Completarea proceselor verbal de contraventie si se aplicarea sanctiunilor contraventionale
cu ocazia controalelor si verificarilor, si in cazul sesizarilor de nereguli sau abateri de la
prevederile actelor normative in vigoare

4. Verificarea reclamatilor si petitiilor adresate Primariei, rezolvarea lor si raspuns dat in
termenul legal

5. Controlul existentei autorizatiilor de functionare ale unitatilor de alimentatie publica
eliberate de Primarie, respectarea obiectivului de activitate stabilit in actul de infiintare sau
autorizatie

6. Verificarea si controlul activitatii comerciale pe piata agro-alimentara.
7. Atentionari si somatii trimise cetdtenilor pentru:

1. curdtirea santurilor

2. curdtirea trotuarelor de zdpada

3. eliberarea cailor de acces, ocupate cu diferite materiale

4

depozitarea gunoiului menajer pe locuri nepermise



5. cresterea animalelor domestice, in contradictie cu prevederile Hotérarii CL 80/2004

8. Verificarea existentei contractelor persoanelor juridice cu o firma acreditatd pentru
transportul reziduurilor

9. Controlul si verificarea comertului stradal ilicit
10.Controlul debransarilor de la sistemul centralizat,

11.Administrarea si evidenta garajelor, intocmirea actelor pentru cumparare vanzare, afisarea
pe garaje a somatiilor de demolare, asistentd la demolarile fortate

12.Relatii cu publicul, informare si indrumare, aplanarea diferendelor intre partile aflate in
conflict

13.Controlul activitatii de transport a persoanelor in regim de taxi

14.0rganizarea festivitdtilor si controlul activitatii comerciale la fata locului, cu ocazia
serbarilor prilejuite de:

1. rusaliile
2. intalnirea celor 1000 de fete secuience
3. zilelor municipiului Miercurea-Ciuc

15.Urmarirea, colectarea si executarea creantelor bugetare datorate de persoane fizice si
juridice

16.Aplicarea intocmai a prevederilor Codului fiscal si a codului de procedura fiscala privind
impozitele si taxele locale

17.Elaborarea proiectelor si de statistici necesare BVC anuale,

18.Indeplinirea obligatiilor executorului fiscal

19.Verificarea dosarelor persoanelor fizice, popriri, emiterea de somatii fiscale, deplasari la fata
locului pentru depistarea rau-platnicilor

20.Realizarea control fiscal pe teren pentru depistarea proprietatilor nedeclarate

21.Controlarea societatile comerciale aflate in procedura de faliment din punct de vedere al
bunurilor impozabile, declarate la serviciul de impozite si taxe

Compartimentul pentru administrarea drumurilor are urmatoarele atributii:

1. Coordoneza si urmareste derularea programului de "Ranforsare si reabilitare a tramei
stradale" a municipiului Miercurea-Ciuc.

2. Urmareste sistematic starea podurilor destinate traficului rutier din municipiu.

3. Intocmeste situatia lunard §i trimestriala privind realizarile in domeniul amenajarii,
modernizarii, reparatiei, intretinerii i executia drumurilor publice si a trotuarelor.

4. Supravegheaza executarea de catre institutii specializate a lucrdrilor de urmarire curentd si
periodica a stdrii tehnice a lucrarilor de arta.

5. Intocmeste propuneri pentru programul anual al achizitiilor publice, il supune aprobarii
viceprimarului si il transmite Biroului investitii si achizitii publice.

6. Intocmeste propuneri pentru planul anual de investitii, reparatii si intretinerea drumurilor
publice si a trotuarelor din oras, in functie de necesitati.

7. Modifica programul in cadrul fondurilor acordate, in functie de situatia existenta.



8. Participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrarilor.
9. Participa la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrari.

10.Tine evidenta lucrarilor executate in fisa strazilor.

11.Emite instructiuni pentru inceperea lucrarilor contractate.

12.Urmareste executia lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate (calitativ
si cantitativ), precum si respectarea termenelor contractuale.

13.Participd la receptiile preliminare ale lucrarilor si la cele finale.
14.Verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente.

15.Urméreste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie §i post
garantie.

16.Elaboreaza documentatiile de licitatie sau ofertd publica (caiete de sarcini, listele cu
cantitatea de lucrari, fise tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.).

17 Intocmeste devize si oferte de pret pentru diferite lucriri.
18.Participd in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile aprobate.
19.Intocmeste contractele pentru executia lucrarilor.

20.Inainteaza demersurile pentru deblocarea sau retinerea garantiilor de bund executie a
lucrarilor de intretinere a drumurilor §i a domeniului public.

21.Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea-Ciuc, ori primite de la sefii ierarhici.

Compartimentul gospodarie si managementul energetic si transport local are urmatoarele
atributii;

Salubrizarea orasului:

1.  Elaborarea programului si a bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare stradald a
municipiului.

2. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii si gestionarii deseurilor.

3. Coordonarea activitatii rampei de gunoi.

4.  Verificarea calitatii si cantitdtii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradald; a
lucrarilor de colectare si transport deseuri.

5. Organizarea si derularea actiunilor de curdtenie generald de primavard si de toamnd a
municipiului.

6. Organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
daunétorilor.

7. Organizarea si derularea actiunilor de prindere, adapostire §i eutanasiere a cainilor fara
stapan.

8. Organizarea si urmdrirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a
deseurilor vegetale din cartierele municipiului.

9.  Achizitionarea, montarea si Intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice.



10. Verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele normative

specifice din domeniul salubrizarii.

[luminatul public:

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Elaborarea bugetului lucrarilor de intretinere i a cheltuielilor cu consumul de energie
electrica pentru iluminatul public.

Verificarea functiondrii §i a cantitatii si calitatii lucrdrilor de intretinere a iluminatului
public.

Elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice, derularea procedurilor de
achizitii publice si derularea lucrarilor de executie a extinderii sau modernizarii sistemului
de iluminat public.

Elaborarea si promovarea documentatiilor tehnice, respectiv derularea lucrarilor de
executie a iluminatului arhitectural al cladirilor monumente de arhitecturd, parcuri,
scuaruri.

Organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbatori.

Organizarea alimentarii cu energie electrica a consumatorilor pe domenul public, cu ocazia
organizdrii unor manifestari stradale.

Deszapezirea orasului:

17.
18.
19.

20.

Coordonarea de starea de viabilitate a drumurilor publice pe timp de iarna.
Verificarea modul de executare a contractului de deszapezire de catre operatori.

Verificarea exactitatii situatiilor de lucrdri Tnaintate si Intocmirea formalitatile necesare in
vederea decontarilor.

Coordonarea activitatii in ceea ce priveste deszdpezirea pe arterele din cartiere i din
parcari, si verificarea deszapezirii trotuarelor de pe domeniul public

Activitatea cimitirelor:

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

Controlarea activitatii de Intretinere si efectuarea serviciilor specifice de cétre prestatori,
conform contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare i
Functionare a Cimitirelor.

Urmareste cu strictete respectarea clauzelor contractuale de catre prestatori.
Intocmirea si eliberarea contractele de concesiune a locurilor de veci.

Verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor.
Verificarea in teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor.
Intocmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele plitite.

Intocmirea somatiile citre concesionarii care nu au taxa plititi, locuri de inhumare
neingrijite si parasite, precum si atentionarea In scris a acelor concesionari care comit
abateri de la Regulamentul de organizare si functionare al cimitirelor de pe raza
municipiului Miercurea-Ciuc.

Spargeri de drumuri, reteaua de canalizare:



28. Elibereaza avize si conventii de ocuparea domeniului public, pentru lucrari de spargere pe
arterele de circulatie, trotuare, spatii verzi.

29. Verifica si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum si de
calitatea lucrarilor executate pentru refacerea domeniului public.

30. Intocmeste programul de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluviala.

31. Coordoneaza activitatea de exploatare a statiei de epurare, modernizarea, repararea $i
intretinerea retelei de canalizare pluviala, impreund cu S.C. Goscom S.A.

32. la masuri in vederea desfundarii, curdtirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor sparte,
deteriorate la cimine de vizitare si guri de scurgere.

Elibereaza avize de bransare pentru canalizarea pluviala.

In domeniu transport local are urmatoarele atributii:

1. Coordoneaza activitate de transport public local din municipiul Miercurea-Ciuc.

2. Reprezintd autoritatea de autorizare din cadrul municipiului Miercurea-Ciuc pentru
exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local.

3. Intocmirea programul de Intretinere si reconditionare a indicatoarelor de circulatie si a
strazilor.

4. Colaborarea cu SIT in vederea intretinerii, reconditiondrii obiectelor verticale de
semnalizare rutierd si a strazilor.

5. Verificarea realitatea situatiilor de lucrari depuse, verifica lucrdrile executate din punct de
vedere cantitativ si calitativ.

6. Verificarea saptamanal starea indicatoarelor de circulatie si de denumirea strazilor si
intervine la reparatia acestora daca observa deteriorari.

7. Intretine relatii de colaborare cu organele Politiei rutiere a municipiului Miercurea-Ciuc
pentru obtinerea avizelor.

8. Intocmeste documentatiile necesare In vederea contractarii lucrarilor de marcaje rutiere,
procurarea obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

9. Incheie contracte de asigurari pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primdriei.

10.Coordoneaza activitatea conducatorilor auto, si intretinerea si curatenia autovehiculelor
Primariei Miercurea-Ciuc.

11.Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculelor.

12.Eliberarea avizelor de libera trecere pentru autovehiculele de tonaj mare, si autorizatiile de
acces pentru strazile unde accesul este interzis a autovehiculelor.

13.Eliberarea certificatelor pentru inregistrarea vehiculelor cu tractiune animald, tractoare si
mopede.

14 Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport.

15.Primeste s1 verificd actele prevazute de lege, pregateste documentatia §i propune primarului
eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim
de taxi conform Legii nr.38/2003.

16.Primeste si verificd actele prevazute de lege, pregateste documentatia si propune primarului
eliberarea autorizatiilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr.38/2003.



17.Pregéteste documentatia pentru eliberarea autorizatiei taxi.
18.Pregateste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.
19.Asigura vizarea autorizatiilor taxi.

20.Propune primarului suspendarea si anularea autorizatiei taxi.

21.Intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii,
suspendarii sau anuldrii autorizatiilor taxi.

22.0Organizeaza si asigurd desfasurarea corespunzatoare a procedurii pentru atribuirea autorizatiilor
taxi permanente §1 sezoniere.

23.Tine evidenta operatorilor economici inscrisi in listele de asteptare si aduce la cunostinta publica
aceste liste.

24.Controleazd modul de respectare de cdtre taximetristi a prevederilor legii, a normelor
metodologice si a regulamentelor aprobate de consiliul local.

Biroul de investitii are urmatoarele atributii:

1. - Intocmirea propunerii privind Lista lucrarilor de investitii anuale in functie de necesitati si
oportunitati, care Intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in program §i supunerea
acestora analizei comisiilor de specialitate si aprobdrii de catre Consiliului Local

2. - Elaborare proiectelor de buget anuale si estimdrile pentru urmadtorii 4 ani la solicitarea
Finantelor publice

3. - Desemnarea persoanelor responsabile pentru fiecare obiectiv de investitii in parte

4. - In baza Listei lucrarilor de investitii anuale aprobate elaborarea propunerii privind Planul
achizitiilor publice anuale

5. - Defalcarea pe trimestre a valorii lucrarilor de investitii aprobate de consiliul local

6. - Elaborarea graficelor de realizare a fiecarei investitii in parte de catre responsabilii
desemnati

7. - Deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in Lista de investitii si urmarirea
cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;

8. - Elaborarea temei de proiectare
9. - Solicitarea certificatului de urbanism

10.- Intocmirea notei justificative, completarea formularului Informatii privind achizitia publica
si predarea lor cu documentele necesare la compartimentul de achizitii publice in vederea
organizarii procedurii de achizitie publicd de servicii si elaborarea contractului de proiectare

11.- Preluarea fazei SF sau DALI de la proiectant, analizarea proiectului privind respectarea
temei de proiectare, a continutului cadru prevazut de HG nr.28/2008, verificarea existentei
avizelor necesare

12.- Organizarea avizarii documentatiei: SF, DALI de comisia de avizare tehnico-economic cu
prezenta proiectantului



13.- Participarea In comisia de avizare tehnico-economicd a documentatiilor lucrarilor de
investitii

14.- Elaborarea expunerii de motive, raportului de specialitate si a proiectului de hotdrare cu
privire la indicatorii tehnico economici din SF sau DALI

15.- Dupa aprobare de catre consiliul local al SF sau DALI, intocmirea procesului verbal de
receptie al SF sau DALI si preluarea facturii de la proiectant

16.- Certificarea ordonantarilor de plata si aplicarea stampilei bun de platd pe facturi

17.- Organizarea sedintelor cu responsabilii investitiilor in vederea urmaririi modului de
derulare a obiectivelor de investitii, discutdrii problemelor ivite pe parcurs

18.- Preluarea fazelor: proiect tehnic si detalii de executie, analizarea proiectului privind
respectarea continutului cadru prevazut de HG nr.863/2008, precum si a conditiilor impuse
de avizele si acordurile din SF sau DALI daca este cazul

19.- Urmarirea verificarii proiectelor de catre verificatori in baza Legii 10/1995 privind
calitatea in constructii si a Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii constructiilor si
unele masuri pentru realizarea locuintelor

20.- Organizarea avizarii documentatiei de comisia de avizare tehnico-economica

21.- Emiterea Documentului constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
privind elaborarea fazelor de proiectare

22.- Solicitarea autorizatiei de construire

23.- Intocmirea notei justificative, completarea formularului: Informatii privind achizitia
publica si predarea lor cu documentele necesare si cu fisierul electronic la compartimentul
de achizitii publice, in vederea organizarii procedurii de achizitie publicd de lucrari si
elaborarea contractului de lucrari

24.- Participarea in comisia de evaluare a ofertelor

25.- Intocmirea notei justificative, caietului de sarcini, completarea formularului: Informatii
privind achizitia publicd si predarea lor cu documentele necesare la compartimentul de
achizitii publice in vederea elaborarea contractului de servicii pentru dirigintele de santier

26.- Predarea proiectului, a autorizatiei de construire, a avizelor prin proces verbal
executantului si dirigintelui de santier

27.- Urmarirea existentei programelor de faze determinante vizate de Inspectoratul de stat in
constructii Harghita

28.- Organizarea si participarea Tmpreund cu executantul, proiectantul, dirigintele de santier si
reprezentantii furnizorilor de utilitdti la predarea amplasamentului

29.- Elaborarea procesului verbal cu materialele recuperabile si refolosibile in cadrul
investitiilor si urmarirea depozitarii lor sau a modului de refolosire acestora

30.- Verificarea existentei panoului de identificare a investitiei

31.- Urmarirea ordonantarii a 0,1 % din valoarea autorizatiei de construire cétre Inspectoratul
de stat In constructii

32.- Participarea la sedintele operative saptdménale impreuna cu viceprimarul, proiectantul,
executantul si dirigintele de santier unde se fac bilantul saptdmanii trecute si programul
saptamanii viitoare cu respectarea programului de control

33.- Tinerea legaturii cu proiectantul, executantul, dirigintele de santier si responsabilul
desemnat 1n vederea derularii lucrarilor de investitii



34.- Rezolvarea sarcinilor care-i revin conform procesului verbal intocmit de dirigintele de
santier in cadrul sedintelor operative sdptamanale

35.- Urmadrirea realizdrii lucrarilor in conformitate cu prevederile proiectului, a contractului, a
graficului de executie si incadrarea lucrdrilor in termenul de valabilitate a Autorizatiei de
Construire si a contracului de lucrari

36.- Urmarirea riguroasd a tuturor modificarilor aparute in legislatie cu privire la coeficientii
legali datorate statului din recapitutiile devizelor la decontari

37.- Efectuarea controalelor pe santier de doud-trei ori pe saptamana sau zilnic daca fazele de
lucrari necesitd prezenta lor pe santier si participarea la verificarile prevazute in proiect-faze
determinante

38.- In cazul modificirii proiectului pe parcursul realizarii investitiilor, efectuarea tuturor
demersurile necesare prin intermediul compartimentului de achizitie publicad a procedurii de
negociere fard publicarea prealabild a unui anunt de participare: Intocmirea notelor
justificative, proceselor verbale de negociere pentru lucrarile suplimentare si similare in baza
dispozitiilor de santier elaborate de proiectant cu acordul autoritatii contractante

39.- In cazul modificirii esentiale a proiectului pe parcursul realizirii investitiilor, partile
desenate a proiectului, stampilate de verificatorul de proiecte vor fi predate la Serviciul de
urbanism §i amenajarea teritoriului in vederea completarii documentatiei autorizatiei de
construire

40.- Flaborarea si tinerea evidentei situatiilor cheltuielilor financiare s$i urmadrirea
ordonantdrilor la plata pentru lucrarile de investitii in derulare

41.Urmarirea fondului disponibil si daca este cazul efectuarea propunerilor de modificare in
lista de investitii In acest sens

42.- Lunar, in datele de 8, 18 si 28 efectuarea propunerilor pentru programarea platilor

43.- In urma anuntirii terminarii lucrarii din partea executantului, cu o echipi compusi din
reprezentantii Compartimentului de gospodarie, managementul energetic, Sectia floricola si
spatii verzi, Compartimentul pentru administrarea drumurilor, verificarea modului de
realizare a lucrarilor si intocmirea referatului cu propunerea efectudrii receptiei

44 .- Elaborarea dispozitiilor primarului privind desemnarea Comisiei de receptie la terminarea
lucrarii/finala

45.- Organizarea si participarea la receptia la terminarea lucrarii

46.- In cazul existentei Anexei nr.2 la procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor
urmarirea elaborarii in timp a procesului verbal de stingere a celor enumerate in anexa

47.- Preluarea Cartii tehnice a constructiei de la dirigintele de santier, verificarea continutului
acesteia si predarea administratorului investitiei

48.- Emiterea Documentului constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
privind lucrarile executate si modul de prestare a asistentei tehnice din partea dirigintelui de
santier §i predarea a cate un exemplar din aceste documente executantului lucrarii si a
dirigintelui de santier

49.- Intocmirea adreselor citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice avand ca obiect documentele constatatoare care se refera la indeplinirea
obligatiilor contractuale

50.- Asigurarea datelor necesare in vederea efectudrii receptiei mijloacelor fixe in contabilitate

51.- Urmadrirea perioadei de garantie si la expirarea lor efectuarea propunerii receptiei finald a
investitiei



52.- Organizarea si participarea la receptia finald a lucrarii
53.- Solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii aprobate

54. - Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea-Ciuc.

Arhitectul sef are urmatoarele atributii:

1. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor
de dezvoltare urbanisticd a municipiului Miercurea-Ciuc si al teritoriului administrativ.
2. Participad la toate actiunile consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc si ale
Primariei municipiului care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice
ale orasului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc.
3. Asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de
lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente; fiind direct rdspunzator de
legalitatea acestora.
4.  Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucrari
neautorizate propune de Indatd masurile prevazute de lege.

5. Se preocupd de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de cétre persoanele cu
handicap locomotor conform cadru legislativ n vigoare.

6. Organizeaza conducerea la zi a evidentei certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire §i autorizatiilor de demolare.

7. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

8.  Asigura si raspunde de Incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructiilor stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare.

9.  Asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii
municipiului Miercurea-Ciuc, referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului
si constructiilor.

10. Asigura Intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica a municipiului Miercurea-Ciuc, precum si de amenajarea teritoriului, cu
respectarea traditiei locale si realizarea lor conform prevederilor legale.

11. Initiaza proiecte pe teritoriul administrativ ale municipiului Miercurea-Ciuc ce se
executd din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si
avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Municipiului
Miercurea-Ciuc.

12. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de
incredintare prevazute de lege, in colaborare Biroul investitii si achizitii publice, urmarirea
proiectelor pe parcursul elaborarii, receptionarea lucrarilor de proiectare. Elaboreaza
propuneri de organizare de concursuri de arhitectura pentru proiecte de importanta
deosebita.

13. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului



inconjurdtor; asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea,
reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri §i zone de agrement
pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului.

14. Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.

15. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planurilui urbanistic general al orasului si
a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism.

16. Asigura monitorizarea urmdrirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor
in valoare.

17. Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de reabilitare
urbana.

18. Supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al municipiului Miercurea-Ciuc, precum si celelalte documentatii de urbanism
elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ.

19. Asigura participarea cu reprezentanti la lucrarile comisiei de sistematizare a circulatiei
rutiere.

20. Asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privata a primariei care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune.

21. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare.

22. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale.

23. Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din municipiu in
vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritdtilor administratiei publice
centrale.

24. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului are urmatoarele atributii:

1. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Miercurea-Ciuc.

2. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

3. Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute
de lege, derulare acestora fiind asiguratd de Biroul investitii

4.  Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importanta deosebita.

5. Propune valoarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire/demolare.

6.  Organizeaza consultare cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al
municipiului Miercurea-Ciuc, emite avize la aceste lucrari.

7.  Prezinta la cererea consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc si a primarului
rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

8.  Informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism.

9.  Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din municipiul Miercurea-



Ciuc.
10. Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului.
11. Intocmeste propuneri pentru atribuiri de denumiri de strizi, tine evidenta nomenclaturii
strazilor si a numerelor administrative ale imobilelor.
12. Asigura impreuna cu Compartimentul evidenta patrimoniului, concesionari si inchirieri,
si cu Serviciul impozite, taxe si alte venituri, baza de date privind dreptul de proprietate
asupra imobilelor, corelatd cu baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului.
13. Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare dupa
urmatoarea procedura:

A - verificarea operativd privind respectarea structurii $i continutului
documentatiilor depuse si restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in
termen de maximum 5 zile de la inregistrarea cererii);

A - analiza proiectului depus pentru autorizarea executdrii lucrarilor, pentru
constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de
urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

A - redactarea §i prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare.

14.Participa la receptii la terminarea lucrarilor.

15. Participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora.

16. Rezolva sesizarile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege.

17. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului.

18. Asigura arhivarea actelor cu care lucreaza serviciul.

19. Asigura informarea cetatenilor si da consultatii acestora cu privire la problemele de
urbanism §i amenajarea teritoriului.

20. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

21. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

22. Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

23. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale

24. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

Compartimente subordonate Directorului
executiv din cadrul Directiei economice

Directia Economica este componenta aparatului de specialitate al Municipiul Miercrea Ciuc
prin intermediul careia se analizeaza si propun masuri pentru: serviciile si compartimentele
subordonate In domeniile buget, finante, taxe si impozite, contabilitate.



Activitatea Directiei Economice este condusd de un director executiv si se desfasoard sub
directa coordonare, indrumare si control a Primarului.

Aceasta are urmatoarea structurd functionala:

A. Compartimentul financiar contabil si control financiar de gestiune

B. Serviciul impozite taxe si alte venituri

Directorul directiei:

este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului si are in
subordine personalul directiei.

Colaboreaza:

- cu toate directiile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea
surselor de finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata;

- cu Compartimentul audit prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse
auditarii,

- cu Compartimentul de gospodarie, management energetic si transport local pentru intocmirea
documentatiilor necesare finantdrii proiectelor si altor lucrari;

- cu Compartimentul de resurse umane si salarizare: fundamentarea cheltuielilor de personal si
cheltuielilor materiale, vizdnd intocmirea statelor de platd sau pentru efectuarea platii altor
drepturilor salariale, precum si pentru efectuarea, Tn comun, a inventarierii anuale;

- cu Compartimentul juridic: asistentd juridica in elaborarea unor proiecte de hotdrari, dispozitii din
domeniul specific de activitate si din activitati social-economice pentru incasarea taxelor specifice;

- cu Compartiment culturd, tineret i sport: pentru incasarea taxelor specifice.

Atributiile directorului:

1. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local,

2. Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza
unor studii de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara;

3. Asigurda realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea, inventarierea si
valorificarea domeniului public si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc;

4. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor
publice;

5. Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal,



6. Asigurd inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Municipiului 1 administrarea corespunzatoare a acestora;

7. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

8. Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv;

9. Asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
cultura, sanatate, sport, turism;

10.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

11.Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale i anuale;
12.Urmareste si indruma activitatea contabila .

13.Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor; participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

14.Asigurd plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, al consilierilor si a persoanelor asistate social;

15.Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al Municipiului Miercurea-Ciuc, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului local municipal, in vederea aprobarii
bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

16.Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, Intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

17. Contul de executie incheiat la sfarsitul exercitiului bugetar il supune aprobarii Consiliului
local municipal;

18.Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local
municipal;

19. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local municipal imprumuturile
ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

20. Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este necesar, datele
necesare pentru constatarea starii economice si sociale a Municipiului;

21.Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

22.Asigurd intocmirea trimestrial a contului de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;
23.Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate, in conditiile legii;

24 Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;

25 Intocmeste si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

26.Negociaza si incheie contracte economice Impreuna cu serviciile de specialitate;



27.Urmareste derularea contractelor economice si respectarea tuturor clauzelor contractuale;

28.Propune, in conditiile legii, cuantumul impozitelor si taxelor locale, precum si taxelor si
tarifele speciale si le supune aprobarii Consiliului Local;

29.Controleaza, constata si urmareste Incasarea impozitelor si taxelor locale, taxelor si tarifelor
speciale, conform legislatiei In vigoare, a majorarilor de Intarziere, precum si a amenzilor ce
se aplica de catre organele prevazute de lege, precum si a altor venituri ale bugetului local;

30. Propune delegarea consilierilor juridici din cadrul Compartimentul juridic pentru a
reprezenta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, la toate gradele, pentru
litigiile al cdror obiect priveste, executarea contractelor executarile silite contestatiile la
executare si lichidarile judiciare;

31.Verifica modul de incasare a sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de
credite si Consiliului local municipal, de indatd, orice neregula sau incalcare constatata,
precum si masurile ce se impun;

32.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative referitoare la taxele si impozitele locale, ia masuri de sanctionare a
contravenientilor in conditiile legii sau delegarii; face propuneri ordonatorului principal de
credite §i Consiliului local municipal pentru mai buna utilizare a acestora.

33.Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului
impozitelor si taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede
incadrarea intre anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale;

34.0rganizeaza, prin seful serviciului, indrumd si controleazd activitatea de constatare,
stabilire, impunere si urmarire a Incasarii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si
juridice;

35.Avizeaza si propune spre aprobare amanari, esalonari la plata taxelor si impozitelor, precum
si de amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de intarziere;

36. Supune aprobarii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii
insolvabili sau disparuti, si aproba darea de scadere a acestor debite;

37.Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, inaintat de serviciile de specialitate
din cadrul directiei, aprobd propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

38.Aprobd masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-a
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la
termen a acestora;

39.0rganizeaza si controleaza modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice;

40.Controleazd modul de incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redeventelor stabilite pentru
amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea de catre persoanele
fizice s1 juridice a taxelor pentru ocuparea legala a terenului apartindnd domeniului public;

41.Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

42 Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
local municipal sau dispozitii ale Primarului .

Competenta:



Semnarea actelor interne elaborate de catre directie, precum si ale actelor care ies din
institutie si care implicd institutia financiar, impreund cu conducatorul institutiei, respective.

Serviciul si Compartimentul subordonate
Directorului economic din cadrul Directiei
economice

Compartimentul financiar contabil si control financiar de gestiune are urmatoarele atributii:

1.  Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de
lege, proiectul bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurand prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea
aprobarii bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor
legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele
functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

2.  Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare.

3. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local.

4.  Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.

5. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

6.  Prezintad ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului.

7.  Intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

8.  Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

9.  Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar .

10. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.

11. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale
municipiului Miercurea-Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

12. Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor, participa
la realizarea aplicatiilor specifice.

13. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei municipiului
Miercurea-Ciuc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:



14. - contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat
sd raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
15. - contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor
materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a
materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;
16. - contabilitatea mijloacelor banesti;
17. - contabilitatea deconturilor;
18. - contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate).
19. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu.
20. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.
21. Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor
studii de eficientd, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara.
22. Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea
si buna administrare a domeniului public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.
23. Asigura si rdspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea §i valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
24. Colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local.
25. Asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora.
26. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative In domeniul economico-financiar.
27. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.
28. Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor i materialelor de intretinere.

29.Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv;

30. Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
consiliului local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social.

31. Urmareste si verificd activitatea financiar-contabila la unitatile autofinantate din
subordinea consiliului local.

32. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

33. Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor Inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica si operativa In gestiunea proprie si a unitatilor
subordonate.

34. Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

35. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local.

36. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor
publice.

37. Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantului, asistentei sociale,
cultura, sanatate.

38. Participa la Intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

39. Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.



40. Tsi exercita atributiile in legitura cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, evidenta §i raportarea angajamentelor legale si bugetare.

41. Tine evidenta tuturor contractelor, evidenta Incasarilor si distribuirea acestora intre
bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale.

42. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizdrile primite pentru solutionare

Principalele activitati din cadrul Serviciului Impozite, taxe si alte venituri sunt: gestionarea
contribuabililor si a masei impozabile, stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea
impozitelor, taxelor locale §i a altor venituri ale bugetului local.

Colaboreaza:
cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

cu serviciile §i compartimentele institutiei, serviciile publice municipale, institutii publice si alte
entitdti pentru elaborarea strategiilor de incasare, urmadrire §i executare silitd, precum si pentru
indeplinirea obiectivelor specifice serviciului si institutiei;

cu contribuabilii.

Seful serviciului: - este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
Directiei Economice, Primarului §i are in subordine personalul serviciului. Coordoneaza,
organizeaza, planificd, verifica si conduce activitatea serviciului.

Atributiile sefului de serviciu:

1. Organizeazd, indruma, controleaza si participa la actiunea de constatare, stabilire, incasare si
executare silitd a impozitelor si taxelor locale si a taxelor speciale, datorate de persoanele
fizice si persoanele juridice si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale
neplatite in termen.

2. Elaboreaza proiecte pentru adoptarea HCL-urilor si face propuneri pentru stabilirea de
impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice
precum si la intocmirea anuald a Bugetului de venituri si cheltuieli.

3. Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor
si taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale.

4. Analizeaza, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele in legatura cu acordarea
de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urmareste
permanent tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutionarii si respectarea termenelor.

5. Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat cheltuielile
de executare.

6. Efectueaza analize si Intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale si a taxelor speciale la persoanele fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea
legalitatii Tn materie de impozite si taxe.



7. Organizeaza, executd si verificd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc activitatea de
identificare a bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice.

8. Asigura verificarea gestionard a salariatilor care efectueazd Incasdri in numerar de impozite
si taxe.

9. Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului.

10.Intocmeste si inainteazi conducerii municipiului centralizatorul listelor de ramisite si
suprasolvirii pe feluri de impozite si taxe.

11.Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere
conform legislatiei n vigoare.

12.Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal.

13.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si
taxe care constituie venit al bugetului local.

14.Elaboreaza procedurile operationale si actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare,
informeaza personalul serviciului aflat in subordine despre continutul acestor proceduri si
urmareste respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.

15.Avizeaza si verifica actele cu privire la evidenta contabild a creantelor fiscale si creantele
recipoce precum i asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile catre
compartimentul financiar-contabil.

16.Verificarea corectitudinii modului de gestionare a impozitelor si taxelor de catre aplicatia
informatica.

17.Acorda asistentd la orice problemd de evidentd, impunere, urmarire, colectare si
administrare a creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice.

18.Asigura buna desfasurare a activitatii de control din partea organelor abilitate.

19.Reprezinta interesele serviciului si a personalului subordonat in relatiile cu superiorii, alte
institutii, etc. si participa la cursuri de instruire in domeniul fiscal local.

20.Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotirari ale Consiliului
local municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarilor sau primite de la sefii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu.

Atributiile Serviciului Impozite, taxe si alte venituri:



Evidenta, incasare a veniturilor prin casierie are urmatoarele atributii:

9.

. Organizeaza i coordoneaza activitatea de casierie In baza normelor §i instructiunilor

specifice.

Incaseaza impozitele si taxele locale, majoririle de intirziere, penalititile, amenzile si orice
alte venituri proprii ale bugetului local.

. Incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, in numerar de la agentii economici,

institutiile publice si contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta
veniturilor.

. Efectueaza plati persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi banesti aprobate de

lege, pe baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de Incasari si
plati in numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de cdtre persoanele in
drept.

. Conduce corect si la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al

casieriei, asigura intocmirea corectd a jurnalelor de casa si a tuturor evidentelor specifice
activitdtii casieriei.

Asigura aplicarea masurilor privind integritatea §i securitatea numerarului existent in
casieria proprie.

Depunerea zilnica a numerarului — incasdari, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare.

. Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce,

intocmirea referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

Verificarea periodica a bazei de date care gestioneaza veniturile locale

10.Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice activitatii casieriei

I1.Implicare in activitatea de executare silita

12.Furnizeaza informatii, la solicitare, cu privire la impozitele si taxele locale

13.Alte sarcini cu privire la activitatea fiscala a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici

in limita competentei si a prevederilor legale.

Impunere., constatare., control. mijloace de transport persoane fizice si persoane juridice si
impunere imobile persoane fizice

. Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si

taxelor pentru persoane fizice, agentii economici persoane fizice autorizate si persoane
juridice

. Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor si taxelor

3. Intocmeste borderourile de debite si scideri, urmireste operarea lor in evidentele sintetice si

analitice si transmiterea spre executare la organele de incasare.

. Urmareste Intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de

impunere de catre contribuabili

. Coordoneazd activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecdrui

contribuabil.



6. Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidenta, detinatoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite
operand dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen.

7. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscald si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.

8. Identificd, sanctioneaza si impune persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia.

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea
asupra problemelor deosebite propunand masurile ce se impun.

10.Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea compartimentului pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite.

11.Analizeaza, cerceteazd si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
la persoanele fizice.

12.Avizeazad propunerile in legitura cu acordarea de améanari, reduceri, scutiri §i restituiri de
impozite si taxe i majorari de intarzieri.

13.Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare §i impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunile fiscale si propune masuri
pentru Imbunatétirea legislatiei de impozite si taxe.

14.Asigurd coordonarea generala si aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice.

15.Verifica si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si
persoane fizice autorizate, pe linia impozitelor si taxelor.

16.Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice.

17.Face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept,
verificand 1n teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de
impunere, impozite sau taxe in termenele prevazute de lege.

18.Intocmeste si elibereazi certificate fiscale si adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice.

19.Inregistreaza declaratiile fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a
documentelor.

20.Rezolvarea corespondentei specifice, acordarea de sprijin contribuabililor.
21.Sprijin in activitatea de executare silita:

22.Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici
in limita competentei si a prevederilor legale.

Impunere. control. urmarire, executare persoane juridice si gestionare amenzi

contaventionale persoane fizice si persoane juridice

1. Organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane juridice.



2. Determind si comunica impozitele si taxele locale si debitele datorate de agentii economici
persoane juridice.

3. Urmareste iIntocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunerea de catre contribuabili-persoane juridice.

4. Verificd la persoanele juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea
in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor.

5. Intocmeste si asiguri gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare la
impunerea persoanelor juridice.

6. Asigurd evidenta platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia.

7. Intocmeste dupa caz, borderourile de debit si scaderi pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice.

8. Asigurd intocmirea In termen, a situatiilor statistice si informarile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice.

9. Solicita acte contabile justificative: balanta, fisa mijlocului fix, decon si altele pentru
verificarea veridicitatii celor declarate.

10.Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice.

11.Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si celelalte organe in vederea identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

12.Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaza
operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate luand sau propunand masurile
care se impun.

13.Verifica modul in care agentii economici-persoane juridice tin evidenta, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

14.1a masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupa caz modificarea
impunerilor in sarcina agentilor economici.

15.Aplica sanctiunile prevazute de actele normative, termenelor juridice care incalca legislatia
fiscald si ia masuri care se impun pentru inldturarea deficientelor constatate.

16.Avizeaza propunerile In legaturd cu acordarea de amandri, scutiri, reduceri, restituiri de
impozite si taxe, majorari de intarzieri.

17.Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe.

18.Cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice.

19.Intocmeste la solicitarea organelor competente, titluri de creanti pentru contribuabili
persoane juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciard sau faliment.

20.Inregistreaza declaratiile fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a
documentelor.

21.Deschiderea procedurii insolventei prevazuta de lege.

22.Analizarea actelor intocmite in cadrul procedurii insolventei si luarea masurilor prevazute de



actele normative in vigoare pentru realizarea creantelor bugetare.

23.Intocmirea documentatiei si propunerilor privind debitorii insolvabili cu avizul
compartimentului financiar juridic.

24 Verificarea periodicd a contribuabililor Inscrisi In evidenta separatd si urmarirea stdrii de
solvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie.

25.Pregatirea documentelor in vederea efectudrii operatiunilor de compensare si restituire

26.Preluarea proceselor verbale de contraventie transmise de diferite institutii/servicii din
cadrul primariei.

27.Verificarea corectitudinii i legalitdtii documentelor si restituirea proceselor verbale de
contraventie neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale.

28.Confirmarea debitelor corecte preluate §i impunerea acestora in baza de date.
29.Eliberare adeverinte si certificate fiscale.
30.Rezolvarea corespondentei specifice.

31.0rganizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor
fiscale si nefiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice.

32.0rganizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita
a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a
creantelor bugetului local.

33.Intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperdrii creantelor.
34.Realizeaza activitatea de inspectie fiscala.

35.Intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri si

IR

popririlor infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.

36.Evidentiazd si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

37.Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea
si executarea acestora.

38.Urmadreste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.

39.Intocmeste si verificia documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti
si dacd le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezintd spre aprobare sefului de
serviciu, sau dispune sa se faca cercetari suplimentare.

40.Priveste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen.

41.Intocmeste si inainteazi conducerii Serviciului impozite, taxe si alte venituri centralizatorul
listelor de rdmagite si suprasolviri pe feluri de impozite si taxe.

42 Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silitd participa mai multi creditori.

43.Colaboreazd cu compartimentul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza
actiunilor inaintate 1n instanta conform legislatiei in materie.

44.Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local.



45.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte
acte normative care reglementeaza executarea silitd a impozitelor si taxelor ce constituie
venit al bugetului local.

46.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici. in limita competentei si a prevederilor legale.

Evidenta veniturilor are urmatoarele atributii:

Tine evidenta contabild primara a veniturilor realizate din impozite si taxe .
Intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale.
Urmareste i executa creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare.

Tine evidenta facilitdtilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.

A

Anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, care
constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local.

6. Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si Incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

7. In cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor virsiminte obligatorii datorate, potrivit
legii bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor
sau prin aplicarea gradelor de urmarire silitd prevdzute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor.

8. Organizeaza, executd si verificd in teritoriu, activitatea de urmadrire silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen §i a creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta
organelor fiscal.

9. Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii
bugetului de la agentii economici, institutii publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de catre terti popriti si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea
acestora.

10.Evidentiazd, urmareste debitele restante primite spre urmdrire $i propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

11.Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unititi si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea
amenzilor, despagubirilor, imputatiilor §i a altor venituri primite de la alte organe a caror
executare se face prin organele fiscale.

12.Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.

13.Asigura verificarea gestionard a agentilor fiscali §i a contabililor-operatori de rol care
efectueaza incasari de impozite si taxe.

14.Identifica persoanele care posedd bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale.

15.Analizeaza, verificd si prezintd conducerii in limita competentelor, propuneri in legaturad cu
acordarea de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere
cu avizul serviciilor de specialitate.



16.Intocmeste, Tmpreund cu personalul serviciului care are atributii de constatare i impunere,
si Tnainteaza sefului de serviciu, centralizatorul lista de restante si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe.

17.Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferinta prevazuta de lege, in cazul in care, la urmarirea silitd participd mai multi creditori
si reprezintd impreund cu juristul unitdtii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii,
in fata instantelor judecatoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile
de executare si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale
bugetului.

18.Sprijind activitatea de executare silita.
19.Asigura preluarea datelor privind veniturile de catre serviciul financiar-contabil.
20.Furnizeaza datele si sprijind activitatea de Intocmire a situatiilor financiare periodice.

21.Asigura verificarea gestionard a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de impozite
si taxe.

22.Asigurd preluarea si verificarea corectitudinii tuturor actelor privind evidenta incasarilor si
platilor din cadrul serviciului.

23.Primeste, sorteaza, rezolva corespondenta specifica serviciului, o transmite daca este cazul,
persoanei abilitate sd o rezolve.

24 Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de
taximetristi, garaje, alte taxe locale si taxe speciale care se fac venit la bugetul local.

25.Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare si zilnic da
curs cererilor inaintate.

26.Inregistrare si arhivare documente.

27 Indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale.



CAPITOLUL VII

Servicii subordonate Viceprimarului I

Serviciul de organizare a asistentei sociale prin unitati specifice are urmatoarea componenta:
— Cantina de ajutor social
— Adapost de noapte

— Asistenta la domiciliu a batranilor

Cantina de ajutor social functioneaza in baza Regulamentul de organizare si functionare al
Cantinei de ajutor social, aprobatd cu HCL nr. 107/2003.

Adapostul de noapte functioneaza in baza Regulamentul de organizare si functionare al
Centrului Social, aprobatd cu HCL nr. 107/2003.

Asistenta la domiciliu a batranilor functioneaza in baza Regulamentul de organizare si
functionare al asistentei la domiciliu a batranilor si pensionarilor de boald, aprobata cu HCL nr.
107/2003.

Serviciul public de sdnatate, cresd functioneazd in baza Regulamentului de organizare si
functionare al cresei Miercurea-Ciuc.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI SOCIAL - CRESA



Cap. I Consideratii generale

Art.1 (1) Cresa este un serviciu social pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor in
varsta de pana la 4 ani. Misiunea Cresei este de a asigura servicii de ingrijire, supraveghere a
copiilor care frecventeazd cresa si sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei,
nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor acestora.

(2) Beneficiarii serviciilor acordate de Cresa sunt copiii cetdtenilor cu domiciliul sau resedinta in
municipiul Miercurea-Ciuc.

(3) Cresa isi formuleaza un cod etic pentru relatia cu copiii si familiile acestora, care este elaborat
de directorul cresei in colaborare cu personalul de specialitate.

Art.2 Cresa functioneazad in municipiul Miercurea-Ciuc, avand sediul administrativ in Aleea
Copiilor nr. 6.

Art.3 Cresa isi desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare
si a prevederilor legale in vigoare.

Art.4 Cladirea in care functioneazd Cresa apartine patrimoniului public al Municipiului Miercurea-
Ciuc.

Art.5 Cresa se afla in subordinea Consiliului Local al municipiului Miercurea-Ciuc.

Art.6 Cresa nu are personalitate juridica, ca atare nu dispune de cod fiscal, cont bancar propriu, de
stampila si sigiliu propriu.

Art.7 Obiectivele Cresei Miercurea-Ciuc sunt:
1. sd acorde servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor in varsta de pana la 3 ani;

2. sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor in varsta de pana la 3 ani;

3. sa supravegheze, sa mentina starea de sanatate si de igiena a copiilor si sd acorde primul
ajutor si Ingrijirile medicale necesare in caz de imbolndvire, pand la momentul preluarii
copilului de catre sustinatorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicala, dupa caz;

4. sa asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

5. sa colaboreze cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si sa realizeze o relatie de
parteneriat activ cu parintii /reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

6. sa ofere consiliere si sprijin pentru parintii /reprezentantii legali ai copiilor;

7. sa contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de parintii sai;

8. sd asigure baza tehnico-materiald necesard activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si
abilitatilor copiilor de varsta de pana la 3 ani.

Art. 8 Principiile care stau la baza activitatii cresei sunt:

1. Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului; egalitatea sanselor si
nediscriminarea;

2. Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;



3. Asigurare unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
4. Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

5. Responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti;

6. Primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea §i garantarea
drepturilor copilului.

Art.9 La elaborarea prezentului regulament s-au avut in vedere si au fost respectate prevederile
urmatoarelor acte normative:

1.  Legeanr.263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, actualizata.

2. Ordinul Ministrului Sandtatii nr.1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena
privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

3. Legeanr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

4. Ordin nr.24/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele de
z1.

Art. 10 Termenii utilizati in prezentul regulament au urmatoarele intelesuri:

- cresa - structura care ofera servicii sociale pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a
copiilor in varsta de pana la 4 ani.

- capacitatea cresei - numar maxim de copii care pot fi deserviti si pentru care se asigura
servicii;
- director — persoana desemnata in conditiile legii, care asigurd conducerea cresei si raspunde
de buna functionare si de indeplinirea atributiilor care revin serviciului,

- beneficiar — copilul si familia acestuia

- cheltuieli de personal - cheltuieli necesare pentru plata salariilor personalului care
deserveste cresa, finantate din bugetul local, prin intermediul ordonatorului secundar de credite;

- cheltuieli materiale si servicii - cheltuieli necesare pentru functionalitatea centrului,
finantate din bugetul local, prin intermediul ordonatorului secundar de credite;

- cheltuieli de capital - dotari, logistica, echipamente si mobilier necesare desfasurarii
activitatii centrului, finantate din bugetul local prin intermediul ordonatorului de credite sau alte
surse proprii, donatii, sponsorizari, etc.

Cap. II Beneficiari si servicii prestate

Art.11. De serviciile acordate de Cresa Miercurea-Ciuc beneficiazd urmatoarele categorii de
persoane:

- Copii 1n varsta de pana la 3 ani care au domiciliul sau resedinta in municipiul Miercurea-Ciuc
- Parintii /reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa
Art.12. Serviciile prestate prin intermediul cresei constau in:

1. servicii de educare, ingrijire si supraveghere ;

2. programe educationale adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor copiilor ;



3. supravegherea, mentinerea starii de sdnatate si de igiena a copiilor;

4. servicii de prim ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul
preludrii copilului de catre sustindtorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicala, dupa
caz;

5. asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

6. colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazd cresa si realizarea unei relatii de
parteneriat activ cu parintii /reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

7. asigurd consiliere si sprijin pentru parintii /reprezentantii legali ai copiilor;
8. contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de

parintii sai.

Cap. III Administrarea resurselor financiare

Art.13. Resursele financiare ale cresei sunt administrate prin intermediul Primariei municipiului
Miercurea-Ciuc.

Art.14 Finantarea cheltuielilor necesare organizarii si functionarii cresei se realizeaza din
urmatoarele surse:

a) bugetul local;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

¢) contributii lunare ale parintilor /reprezentantilor legali;

d) donatii;

€) sponsorizari,

f) alte surse legal constituite.
Art. 15 (1) Parintii /reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sd plateascd o contributie lunara de
intretinere pentru fiecare copil inscris la cresa si care beneficiaza de serviciile acesteia.

(2) Prin exceptie, Consiliul Local poate suporta contributiile parintilor /reprezentantilor
legali ai copilului inscris la cresa si expus riscului abandonului.



Cap. IV Structura organizatorica

Art.16 Organigrama, statul de functii si numarul de personal al cresei se aproba prin Hotdrarea
Consiliului Local al municipiului Miercurea-Ciuc, la propunerea directorului cresei si fac parte
integranta a acestui regulament.

Art.17 Salarizarea personalului se face potrivit legii in vigoare privind salarizarea personalului din
unitatile bugetare.

Art.18 Statul de functii, statul de personal, evidenta personalului, a cartilor de munca si a altor date
in legatura cu personalul angajat se tin prin grija Compartimentului resurse umane si salarizare din
cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc.

Art.19 Finantarea cheltuielilor de personal se asigura din bugetul local in conditiile legii.

Art.20 Atributiile, sarcinile de serviciu, responsabilitatile personalului din cadrul cresei se
stabilesc prin fisele posturilor elaborate de catre directorul cresei si avizate de viceprimar.

Art.21 Evaluarea performantelor profesionale individuale, stimularea personalului cresei se
realizeaza prin grija directorului cresei, evidenta tehnico - operativd a acestora fiind condusa prin
grija Compartimentului Resurse Umane si Salarizare din cadrul Primariei.

Cap. V- Managementul si organizarea Cresei Miercurea-Ciuc

Art.22 (1) Conducerea curentd a Cresei este asiguratad de sef serviciu.

(2) Seful serviciului asigura conducerea cresei si raspunde de buna functionare si de indeplinirea
atributiilor ce revin cresei conform legislatiei in vigoare.

Art.23 Seful serviciului social - cresei indeplineste, in conditiile legii si a prezentului
regulament urmatoarele atributii principale:

a). Reprezinta serviciul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tard si din strdinatate, precum si 1n justitie;

b). Inscrie copiii In cresd si ii repartizeaza in grupe, verifica zilnic prezenta acestora.

c). Propune autoritdtilor sau persoanelor juridice care au infiintat sau, dupa caz, finanteaza
aprobarea structurii organizatorice i a numarului de personal;

d). Elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea serviciului;
e). Desfdsoard activitati pentru promovarea imaginii cresei In comunitate;

f). Asigura, in cadrul cresei, promovarea principiilor si normelor prevazute in Conventia O.N.U. cu
privire la drepturile copilului; ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata,
referitoare la incdlcari ale drepturilor copilului in cadrul institutiei pe care o conduce;

g). Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei si
aplica sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile;

h). La inceputul fiecdrui an intocmeste planul de activitate al cresei pentru anul in curs, iar la
sfarsitul fiecarui an Intocmeste un raport de activitate;

1). Organizeaza, coordoneaza, conduce, indruma si controleaza activitatile serviciului;
7)- Se subordoneaza direct viceprimarului, potrivit organigramei;

k). Raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cadrul serviciului;



1). Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele si documentele
care emand de la serviciul pe care 1l conduce; ordonanteaza, propune si angajeaza plati conforme cu
bugetul aprobat;

m). Mentine disciplina muncii in cadrul serviciului;
n). Controleaza si contrasemneaza actele date in competenta de solutionare a serviciului;

0). Stabileste si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu
modificarile intervenite in competentele serviciului;

p). Evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului pentru
salariatii din subordine;

q). Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul sau de activitate persoanelor
din subordine;

r). la masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea primarului, viceprimarului;
s). Participa la sedintele de specialitate si ale Consiliului Local, la solicitarea viceprimarului;
s). Fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului, pe care il conduce;

t). Asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al municipiului
Miercurea-Ciuc si a dispozitiilor primarului municipiului Miercurea-Ciuc, care au legaturd cu
domeniul de activitate al serviciului.

t). Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin Hotirarea Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc.

Art. 24 Cresa Miercurea-Ciuc are ca principale atributii acordarea serviciilor mentionate la art.
12 din prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Serviciile acordate de cétre Cresa trebuie sa indeplineascd standardele minime de calitate conform
legislatiei In vigoare, numarul minim de personal de specialitate necesar realizarii activitatilor
desfasurate precum si specializarile acestora trebuie sa fie raportat la numarul de copii si la nevoile
lor.

Personalul de specialitate si specializarile acestora trebuie sa fie conform legislatiei in vigoare,
atributiile acestora fiind cuprinse in fisele postului:

7. primeste copii in grupad si 1i Incredinteaza parintilor in perfectd stare de sanatate;

8.  instiinteaza pdrintii despre orice schimbare survenita in starea copiilor, respectiv pe seful
serviciului;

9.  urmareste evolutia copiilor si completeaza datele in fisele lor;

10. efectueaza toaleta copiilor:
a)  schimbatul scutecelor ori de cate ori este nevoie;
b) seingrijeste de copiii care prezinta varsaturi din diferite motive;
c) schimba hainele acestora atunci cand si de cate ori este necesar;

d)  spala mainile copiilor inainte si dupa masa si ori de céte ori este nevoie;

5. participd efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor;
6.  realizeaza concret programul de viata al copiilor, organizeaza si participa activ la activitati
educationale;

7. insoteste copiii in plimbari in aer liber;



8. initiaza activitati pe centre de activitate: desen, constructii, apa si nisip, joc de rol, carti cu
imagini, plastilina, pictat cu acuarele, povesti, gimnastica;

9. supravegheaza copiii si 11 ajutd la toaleta, promovand individualizarea copilului, in timpul
activitatilor, a servirii mesei $i in timpul somnului;

10. imparte mancarea In mod corect si respectand normele de igiend, spalandu-se pe maini si
dezinfectandu-le ori de cate ori este nevoie;

11. dezinfecteaza zilnic jucdriile, mobilierul, locul de servire al mesei, vesela, aeriseste regulat;
12. pregateste zilnic materialul didactic pentru a doua zi ;
13. tine evidenta prezentei copiilor, este la curent cu motivul absentarii acestora;

14. administreazd medicatia copiilor recomandatd de medicul de familie al acestora dupa caz,
masurand in caz de nevoie temperatura copiilor;

15. mentine in perfecta stare de ordine sala de grupa, locul de servire al mesei, dormitorul si
baia aferentd grupei;

16. asigura pastrarea si folosirea In bune conditii a bunurilor de inventar care le are in primire;

17. se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale, participand la cursuri
de perfectionare;

18. respectd Regulamentul de Ordine Interioard, Codul Etic al angajatilor, obligatiile
angajatilor din Contractul colectiv de munca;

19. cunoaste si respectd prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitd al
personalului contractual din institutiile publice;

20. 1in functie de conditiile date, executa si alte sarcini primite de la superiori, care sunt in
stransa legatura cu postul pe care il ocupa si tin de locul de munca;

21. _vatamarea sau molestarea de orice fel a copiilor avuti in grija este strict interzisa si atrage
dupa sine desfacerea contractului de munca, fara nici un preaviz.

Cap. VI — Obligatiile si drepturile beneficiarilor serviciilor

Art.25. Beneficiarii serviciilor — Périntii /reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza
cresa - au urmatoarele obligatii:

2.  sadrespecte regulamentul de ordine interioara din institutie.
3. saachite lunar contributia pentru hrana

4.  sa respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare servicii incheiat cu reprezentantul
legal al cresei

5.  saparticipe la activitatile organizate de institutie, la solicitarea personalului cresei.
6. sarespecte orarul creselor

7.  sa aibd un comportament civilizat.

Art. 26 Drepturile beneficiarilor:

a) sa beneficieze de toate serviciile sociale oferite in cadrul cresei, prevazute la art.12 din prezentul
regulament;

b) sa foloseascd baza tehnico-materiala existenta in conditiile prezentului regulament;



c) sd fie tratati cu respect si sd nu fie supusi unor tratamente discriminatorii;

d) sa li se asigure confidentialitatea datelor si informatiilor personale in conditiile legii;

ege vy

activitatile desfasurate in cadrul cresei.

Capitolul VII — Organizarea si functionarea Cresei

Art. 27 In cadrul Cresei functioneaza 2 grupe cu program zilnic, cu un numar de maxim 50
copii, cate 25 in fiecare grupa.

Art. 28 (1) Cresa este organizata din punct de vedere educational in grupe de varsta mixte.

(2) Grupele de zi ale Cresei Miercurea-Ciuc functioneaza dupa urmatorul program de lucru: de luni
pana vineri, in intervalul orar: 6—18.

(3) Cresa Miercurea-Ciuc functioneaza pe tot parcursul anului, avand intreruptd activitatea pe o
perioada de 30 de zile, in luna august. Aceasta perioada se poate stabili in urma consultdrii parintilor
/reprezentantilor legali ai copiilor sau a comitetului de parinti, dupa caz.

(4) Perioadele de vacantd se afiseazd de catre conducerea cresei la loc vizibil parintilor
/reprezentantilor legali ai copiilor cu cel putin 30 de zile inainte de data inceperii acestora.

(5) Activitatile de igienizare si, dupd caz, lucrarile de reparatii si de intretinere ale cladirii se
realizeaza, de reguld, in perioadele de vacanta.

(6) Inscrierea copiilor la cresa se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei de vacanta, in
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functie de numarul de locuri, pe grupe de varsta, conform alin. (1), lit. ,,a”, ,,b”, ,,c”.

(7) Pentru reprezentarea intereselor copiilor in relatia cu cresa, parintii /reprezentantii legali ai
copiilor inscrisi la cresd pot constitui un comitet de parinti. Reprezentantii comitetului de parinti
sunt consultati obligatoriu de cétre conducerea cresei cu privire la activitatile si serviciile destinate
copiilor, precum si la cresterea eficientei managementului cresei.

Art.29 (1) Admiterea in cresa se face pe baza unui dosar care va contine urmatoarele acte:
- cerere catre Cresa ;

- adeverinte medicale care sa ateste starea de sandtate a copilului si a parintilor

- copii dupa actele de identitate: - copil / parinti / reprezentanti legali

- adeverintd de venit;

- sentinta de divort / copie certificat de deces (unde este cazul).

(2) Dosarul depus va fi analizat de catre conducerea cresei si in functie de locurile disponibile va fi
admis sau inregistrat pe lista de asteptare.

(3) Este interzisa admiterea in cresd a copiilor purtatori de boli infecto-contagioase sau dermato-
venerice ( TBC, hepatita epidemica, etc.).

(4) In situatia in care copilul nu frecventeaza cresa pe o perioada mai mare de 30 de zile, din alte
cauze decat cele medicale, se va considera ca renuntd mutual la locul respectiv. Revenirea in cresa

eqe ey

inscrierea acestuia din nou .

(5) Predarea si preluarea copilului la si de la cresa se va face de catre parinti /reprezentantii



legali sau imputernicitii ai acestora.
Cap. VIII — Accesul in institutie

Art. 30. Persoanele fizice sau reprezentantii persoanelor juridice au acces in institutie in
baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu.

Art. 31. Presa are acces in institutie pe baza unei acreditari acordate de conducere.

Art. 32. In sediul cresei este interzisa intrarea persoanelor in stare de ebrietate.

Cap. IX - Reguli de ordine interioara

Art.33 Personalul si beneficiarii cresei au obligatia de a respecta programul de activitati al cresei.

Art.34 In cresa este interzisa introducerea bauturilor alcoolice, a substantelor toxice, a obiectelor
ascutite sau contondente susceptibile de a fi utilizate ca arme.

Art.35 Fumatul 1n incinta cresei este strict interzis.

Art.36 In cresa sunt interzise urmatoarele:

a) accesul persoanelor care nu fac obiectul activitatii centrului;

b) violenta verbala, adresarea de expresii injurioase sau jignitoare;

¢) orice forme de discriminare pe criterii etnice, morale sau religioase.

Art.37 Atat personalul cresei cat si beneficiarii au obligatia de a respecta normele privind ordinea si
linistea in incinta centrului.

Art.38(1) In incinta cresei este obligatorie pastrarea curiteniei de citre beneficiari si personal.
(2) Curétenia din cadrul cresei este asigurata de personalul de deservire.

(3) In cresa este permisa introducerea obiectelor personale (cu depozitarea acestora In spatii special
amenajate in acest sens).

Art.39 Parintii /reprezentantii legali sunt responsabili pentru ingrijirea copiilor si pentru
supravegherea lor in afara cresei .

Art.40 Toate incalcarile si abaterile de la prevederile prezentului regulament vor fi aduse la
cunostinta directorului cresei care va stabili masurile disciplinare ce urmeaza a fi luate cu
respectarea Codului muncii si a altor legi speciale in domeniu.

Cap. X - Dispozitii finale

Art. 41 Evenimentele importante, abaterile de la dispozitiile prezentului regulament sunt aduse
imediat la cunostinta directorului.

Art. 51 Trimestrial si ori de cate ori este nevoie conducerea prezinta un raport de activitate care va
fi insusit de Viceprimarul de resort.

Art. 52 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale aflate in



vigoare.

Servicii subordonate Viceprimarului II

Sectia floricold, spatii verzi si cimitir are urmatoarele atributii:

Atributii privind intretinerea spatiilor verzi si a cimitirului:
1. Intocmeste planul anual de lucrari si defalcat planul pe trimestre, luni si siptimani.

2. Stabileste locurile si perioadele de semanare si plantare, organizeaza desfasurarii acestor
lucrari din cadrul zonelor verzi din oras.

3. Stabileste tehnologiilor folosite pentru suprafete inierbate si gazonate, organizeazd si
urmareste efectuarea corectd a acestora (tdieri de corectie, taieri de regenerare si de
productie, cosiri, tunderi, etc.).

4. Stabileste locuri noi pentru plantatii de arbori, stancari si suprafete gazonate.
5. Organizeaza lucrarile de degajare a spatiilor verzi de resturile vegetale.

6. Intocmeste necesarul de puieti pentru asociatiile de locatari pe baza de cerere si se preocupa
de asigurarea acestora.

7. Analizeaza cererile de taieri si defrisari de arbori din spatiul verde urban depuse de asociatii
de locatari §i institutii §i coordoneaza aceste lucrari.

8. Supravegheaza protejarea mediului urban.
9. Intretine cimitirului de pe str. Iancu de Hunedoara.

10.Intretine terenurile de joaca.

Atributii privind Intretinerea plantatiilor floricole:
11.Intocmeste planul anual de lucriri si defalcat planul pe trimestre, luni si siptimani.

12.Stabileste locuri noi pentru plantatii floricole si stancari, organizeaza si supravegheaza
efectuarea corecta a acestora.

13.Stabileste cantitdtile de material dendro-floricol, planificd si organizeaza cultivarea sau
achizitionarea acestora

14.Asigura materialul de semanat si saditor din plantatii proprii (seminte, butasi, bulbi, rizomi
etc. ) In vederea asigurarii continuitatii culturilor.

15.Stabileste tehnologiile urmate la plantatiile de flori.

16.Efectueaza masuratorilor, desenelor modelelor de plantare, stabileste gama de plante folosite
la acestea, organizeaza plantarea si asigura permanent materiale de plantare.

17.Achizitioneaza substantele fitofarmaceutice, materialele de semanare si plantare necesare.

18.Intocmeste necesarul de rasaduri pentru asociatiile de locatari pe baza de cereri, organizeaza



asigurarea acestora.

19.Executa diferite aranjamente si buchete florale necesare cu ocazia diferitelor protocoale.

Atributii privind intocmirea proiectului pentru achizitii publice anuale, fundamentarea acestui plan:

20.Urmareste procedurile de achizitii publice (cerere de oferte, studiul pietei, intocmirea
formularelor cerute in procedurile de decontare a cheltuielilor efectuate. etc.).

21.Intocmeste diferite devize si rapoarte cuprinzand date concrete despre activitatea sectiei.

22.Stabileste necesarul de unelte de méana specifice (foarfeci, cutite, stropitori, aparate de
aplicare a substantelor fitofarmaceutice, harlete, sape, sdpaligi, etc.) se ocupd de
achizitionarea acestora i urmareste asigurarea in stare buna de functionare a acestora.

23.Stabileste lucrarile de reparatii la masinile agricole folosite (masini de tuns gazon, trimmere,
magini de stropit, etc.), asigurard materialele necesare reparatiilor.

24.0Organizeaza lucrdrile de reparatii la baza de productie in vederea conservarii pe timp de
iarnd (reparatii, termoizolatii la serd, C.T.), se preocupa de asigurarea materialelor necesare
acestor lucrari.

25.Se preocupd de obtinerea autorizatiilor de functionare a sectiei.

26.Sectia indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Sectia de utilaj si intretinere are urmatoarele atributii:

1. Raspunde, programeaza si coordoneazd buna functionare a lucrarilor executate in cadrul
sectiel.

2. Repartizeaza zilnic lucrarile programate pentru echipa sectiei de intretinere si transport si
urmareste realizarea acestora (calitativ si cantitativ).

3. Raspunde de mentinerea ordinii §i curdteniei in curtea sectiei.

4. Transporta cu utilajele din dotarea sectiei zapada (la comandd) si reziduurile stradale in urma
lucrarilor efectuate de muncitorii sociali.

5. Efectueaza diferite transporturi pentru cantina, adapostul de noapte si adapostul pentru caini
vagabonzi.

6.  Organizeazad transportul cu tractoare, Ifron, basculantd a diferitelor materiale (pdmant,
flori, cherestea, frunze uscate, pomuri tdiate, gunoi de grajd, etc.) pentru Sectia floricola,
spatii verzi si cimitir.

7. Coordoneaza diferitele lucrari conform comandei interne dupd cum urmeaza:
- lucrari de deszapezire pe domeniul public,

- lucrari de tdmplarie si reparatii (usi, ferestre, imprejmuiri, panouri, cabine, capre de blocare drum,
etc.),

- confectionarea si montarea indicatoarelor de circulatie rutierd si de orientare In municipiu,



- lucrari de intretinere pe drumurile publice (asternere material de intretinere),
- repararea trotuarelor si a bordurilor,

- repararea instalatiilor sanitare,

- reparatii la placaje din gresie si faianta,

- lucrari de zugraveli si vopsitorii la primarie, scoli, gradinite,

- lucrari de confectii metalice .

8.  Intocmeste proiectului pentru achizitii publice anuale privind serviciul si fundamenteazi
acest plan.

9.  Urmareste procedurile de achizitii publice (cerere de oferta, studiul pietii, intocmirea
formularelor cerute in procedura de decontare a cheltuielilor efectuate, etc.).

10.Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.



Serviciul public de deservire si paza are urmatoarele atributii:

1. Organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primadriei intocmind documentatii
in vederea obtinerii anuale a autorizatiilor de functionare din partea Sanepidului,
Pompierilor si Protectia Mediului.

2. Organizeaza activitatea de intretinere zilnica a curdteniei in toate birourile si spatiile ce
apartin Primariei, folosind 1n acest sens personalul de ingrijire angajat.

3. Organizeaza activitatea de paza si ordine in cladire, de aparare a bunurilor mobile folosind
personalul de paza al S.C: Dakota Security Srl. angajat prin contract.

4. Vegheaza si se preocupa de buna functionare a centralei telefonice, de dotare cu telefoane a
fiecdrui compartiment functional de functionarea acestui serviciu prin folosirea centralei
telefonice Panasonic TDA 200 automat.

5. Asigurd conditii optime de muncd pentru personalul din aparatul propriu al primarului in
care sens se ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incdperilor destinate pentru birouri: -
dotarea acestora cu mobilier adecvat (mese de birou, scaune, masute pentru calculatoare,
dulapuri metalice, cuiere, covoare sau mochetd, etc.) — repararea periodica a mobilierului din
birouri acolo unde este nevoie

6. Raspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cladirea sediului ludnd masuri de
dotare a tuturor birourilor cu elemente de iluminat.

7. Raspunde de buna functionare a instalatiei termice, asigurdnd luarea masurilor necesare din
timp pentru repararea acesteia in vederea furnizarii caldurii in sezonul rece.

8. Raspunde de buna functionare a grupului sanitar si a furnizarii de apa rece din cadrul retelei
orasului.

9. Asigurd aprovizionarea magaziei cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul
propriu si cel de deservire, pentru ca acestea sa-si poate desfasura activitatea normald, in
acest sens solicitd necesarul de rechizite si materiale de la toate compartimentele
functionale, colaboreazd cu Directia economicd pentru obtinerea sumelor necesare,
intocmeste formalitatile necesare pentru cumpdrarea si achizitionarea de la unitatile
comerciale a materialelor aprobate.

10.Distribuie fiecarui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.

11.Prezinta conducerii referate cu privire la masurile necesare a fi luate pentru executarea unor
reparatii periodice sau capitale cladirii sediului.

12.0rganizeaza dotarea cu cele necesare si controleazd modul de asigurare a curdteniei la
hotelul primariei si al casei de odihna din Piricske.

13.Doteaza sala de oficiu cu tavi, pahare si alte materiale, asigurand intretinerea curateniei prin
personalul de deservire.

14.Urmareste folosirea rationald a salii de sedinta pe baza unui grafic al actiunilor.

15.0rganizeaza si raspunde de PSI in cadrul aparatului propriu, dotand fiecare incapere cu
instinctoare si verificand figsele de prevenire si stingere a incendiilor care sa fie semnate
trimestrial, pe baza instruirilor facute de responsabilul PSI.

16.0rganizeaza activitatea de protocol cu ocazia sedintelor de consiliu, a sosirii unor delegatii



strdine, a unor actiuni organizate de primdrie cu diferite ocazii ca: zilele municipiului,
sarbdtoarea nationala, intalniri ale oraselor infratite, etc.

17.Administreaza caminele culturale din Jigodin, Toplita si Cioboteni, veghind la asigurarea
functionalitatii acestora ca institutii de sine statatoare.

18.0rganizeaza administrarea in bune conditii a unor imobile aflate in patrimoniul primariei i
care sunt aprobate spre a fi inchiriate.

19.Participd la organizarea alegerilor si asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile.

20.Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Administratia pietei functioneaza in baza Regulamentului privind exercitarea comertului cu
produse si servicii de piatd 1n cadrul pietei agroalimentare ,Piata agroalimentard centrald —
Ko6zponti Zoldségpiac” din municipiul Miercurea—Ciuc, aprobata cu HCL nr. 44/2005.

Rampa de gunoi functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare al
depozitului de deseuri menajere, aprobata cu HCL nr. 81/2004.

CAPITOLUL VII

ART.32 Timpul de munca

a)  Durata timpului de munca al fiecarui angajat este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore pe
saptamana, saptamana de lucru fiind de 5 zile.

b)  Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe de la ora 7,30 si se
termina la ora 15,30.

¢) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
angajatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta. Conducerea primariei are dreptul si
obligatia sa verifice periodic condica de prezenta, fie la Inceputul programului de lucru, fie
la sfarsitul acestuia.

d)  Functionarul public care intarzie, trebuie sd raporteze conducdtorului compartimentului
din care face parte motivul intarzierii, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.

e) In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul



g)

ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boald, accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind in masurd sd aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in
continuare.

Compartimentul de resurse umane §i salarizare are ca sarcina tinerea la zi a condicii de
prezenta, avand grija sa fie Inscrisi toti angajatii, indiferent dacd sunt functionari publici sau
personal contractual, sd opereze concediile de odihna sau de incapacitate temporard de
munca, incetarea raporturilor de serviciu, daca este cazul, precum si noii angajati in cadrul
institutiei. Condica de prezenta este instrumentul de baza in vederea Intocmirii pontajului
(foii colective de prezenta), care la randul sau std la baza calcularii drepturilor salariale, sau
de alta natura ale angajatilor.

Compartimentul de resurse umane si salarizare raspunde de tinerea evidentei privind
concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste
programul normal de lucru, absentele motivate si nemotivate, concediile de boald si alte
aspecte care privesc timpul de munca si odihna.



ART.33 Repausul saptamanal, concediul de odihna, concediul de boala si alte concedii

a)  Repausul sdptaménal se acordad in doud zile consecutive, de reguld, sambata si duminica.
In cazul in care, sarcinile de serviciu al angajatului necesiti prezenta lor la locul de munca,
repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea
primariei.

b)  Angajatii primariei au dreptul la concedii de odihnd, la concedii medicale si la alte
concedii, in conformitate cu prevederile legale.

c¢)  Concediul de odihnd se efectueaza, de regulda, integral sau se poate acorda fractionat, cu
conditia ca una din fractiuni sd nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

d)  Angajatul care doreste sd plece in concediu de odihnd, trebuie sa intocmeasca o cerere
catre conducerea primariei, cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de data plecarii sale in
concediu. Cererea trebuie sd contind in mod obligatoriu, pe langd numarul de zile solicitat si
perioada in care se va desfasura concediul §i persoana din cadrul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea, care ii va tine locul pe perioada concediului si care ii va prelua
sarcinile de serviciu. Totodata, cererea va trebui sda aiba si viza conducatorului de
compartiment.

ART.34 Orele suplimentare

a) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru este consideratd munca suplimentara si se
compenseaza cu timp liber corespunzitor. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu
timp liber corespunzator nu a fost posibila in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia, orele
suplimentare se vor plati, in luna urmatoare, cu conditia ca foaia colectiva de prezenta sa fie vizata
de seful ierarhic, cu un spor aplicat la salariul de baza, dupa cum urmeaza:

- 75% din salariul de baza pentru primele 2 ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru;

- 100% din salariul de baza pentru orele urmatoare si pentru orele lucrate in zilele de repaus
sdptamanal sau celelalte zile 1n care nu se lucreaza, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

b) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si sporurile prevazute se pot
plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360
ore anual.

c) Prestarea orelor suplimentare peste durata normala de lucru se admite in mod exceptional, numai
pentru intocmirea unor lucrdri neprevazute sau care necesitd urgentd in rezolvare i numai cu
aprobarea primarului, la propunerea conducatorului de compartiment.

d) Evidenta situatiilor de mai sus se va face de compartimentul resurselor umane si salarizare.

ART.35 Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu se efectueaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL VIII

ART.36 Drepturile si obligatiile conducerii i angajatilor sunt reglementate de Lege nr.
53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare; Legea nr.188/1999 privind




Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare.

Prevederile de mai sus se completeaza cu Contractul/acord colectiv de munca al Sindicatului
liber al salariatilor, inregistrat la Ministerul muncii, familiei i egalitatii de sanse Harghita cu
numarul 501/2008, cu completarile ulterioare.



CAPITOLUL IX

ART.37 Incélcarea cu vinovatie de cétre angajati, indiferent de functia pe care o ocupa, a
indatoririlor de serviciu si a regulilor de comportament, constituie abatere disciplinarda si se
sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;
b) Iintarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
c) absentele nemotivate de la serviciu,
d) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h)  neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
1) manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;

1) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public, ori in timpul programului
de lucru, a unor opinii sau activitdti publice cu caracter politic;

k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege;

1) parasirea serviciului fard motiv intemeiat §i fara a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

m) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program, solicitarea
sau primirea de cadouri sau orice avantaje materiale in scopul furnizarii unor informatii sau
facilitarea unor servicii care sa dauneze activitatii sau imaginii institutiei,

n) stabilirea de relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererilor acestora;
0) nerespectarea regulilor de igiend si securitate a muncii,

p)  orice alte fapte interzise de lege.

CAPITOLUL X

ART.38 Institutia primariei are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de munca si
igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

e) fiecare angajat, prin propriul siu comportament trebuie sd vegheze atét la securitatea si
sanatatea sa, cat si a celorlalti;



f) fumatul 1n alt loc decat cel amenajat si consumarea de bduturi alcoolice, sau
prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

g)  angajatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de stricta necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru
preintampinarea imbolnavirilor.

h) activitatea de curdtenie in birouri, grupuri sanitare ,culoare de acces si alte anexe, se
desfasoara zilnic, numai cu aparate electrocasnice i materiale speciale.

ART.39 Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi declarate imediat conducerii primariei. Aceleasi reguli sunt valabile
si pentru evenimentele survenite pe traseul domiciliu-loc de munca si invers.

b)  Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indata conducerii primdriei, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si
organelor de urmadrire penald competente, potrivit legii. Va fi anuntatd in primul rand
serviciul de ambulanta al Spitalului Judetean.

ART.40 Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a)  Fiecare angajat este obligat sa-si foloseasca echipamentul tehnic si de lucru din dotare
conform cerintelor, fiind interzisd incalcarea regulamentelor de protectie a muncii.

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, de birotica,
autovehiculele, aparatele de fotocopiere, etc., in general toate obiectele si mijloacele
incredintate spre folosinta in vederea executdrii atributiilor de serviciu.

c) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic, daca
intretinerea acestuia este incredintata unui specialist.

CAPITOLUL XI

ART.41 Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele se
completeazd cu prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare; Legii nr.53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare; Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publici cu modificarile si completarile ulterioare si Contractului/acord colectiv de munca al
Sindicatului liber al salariatilor din Primdria municipiului Miercurea-Ciuc.

Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va executa toate lucrarile care,
potrivit naturii lor, se incadreaza in sfera sa de activitate, precum §i care 1i sunt repartizate spre
rezolvare prin fisa postului, pe bazd de acte normative, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhici.

Pe baza prezentului regulament vor fi modificate fisele posturilor, daca este cazul.
ART.42 Drepturile salariale sunt garantate in conformitate cu prevederile legii.

ART.43 Masuri de punere 1n aplicare a Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc si al serviciilor subordonate:



a) Prezentul Regulament este supus avizdrii Comisiei paritare din cadrul primadriei, organ
consultativ cu atributii de stabilire a masurilor de Tmbundtatire a activitatii in cadrul institutiei
publice, a conditiilor de munca si securitate a muncii, a programului de lucru si stabilirea oricéror
masuri de protectie a functionarilor publici.

b) Acest Regulament va fi adus la cunostintd, sub semnatura, fiecarui functionar public §i personal
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc si al
serviciilor subordonate

c¢) Personalul nou angajat, nu 1isi poate incepe activitatea decat dupa ce a studiat si semnat de
luare la cunostintd a continutului acestui regulament prin grija Compartimentului resurse umane i
salarizare.

Presedintele sedintei Contrasemneaza-secretar

Szikszai Laszlo Paizs Gyongyi JuliAnna
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