ROMANIA
JUDETUL CLUJ

MUNICIPIUL CAMPIA TURZII
Nr. 12419/14.04.2016

Nesecret/Secret, ex. 1

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului CAmpia Turzii si al serviciilor
publice de interes local

Primarul municipiului CAmpia Turzii;

Avand in vedere Expunerea de motive nr. 12416/14.04.2016 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Cdmpia Turzii i al serviciilor publice de interes local;

In acord cu structura organizatorica a institutiei aprobatd prin H.C.L. Campia Turzii
nr. 26/2016 privind stabilirea numarului maxim de posturi la nivelul Municipiului CAmpia
Turzii;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 actualizatd Codul Muncii, prevederile
Legii nr. 188/1999 republicata, actualizatd privind Statutul functionarilor publici;

In temeiul prevederilor art. 36, si art 45 din Legea nr. 215/2001 republicatd si
actualizatd privind administratia publici locala;

PROPUNEM:

Art.1.Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Cadmpia Turzii §i al serviciilor publice de interes local, conform
Anexei, parte integranté a prezentului proiect de hotérare.

Art.2.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentului proiect de hotdrire se
incredinteazd Primarul Municipiului Cidmpia Turzii, Serviciul Resurse Umane Salarizare,
comunicarea acesteia se va face prin intermediul Serviciului Juridic.

AVIZAT

INITIATOR
PRIMAR
Radu Ioan NGA

Primiria Municipiuiui C&mpia Turzii, Serviciul Resurse Umane Salarizare
Operator de date cu caracter personal notificat cu nr.16.992/2010
Str. Laminoristilor, nr.2, Tel: (+40) 264 368 002; Fax (+40) 264 365 467
mail: primaria@campiaturzii.ro. www.campiaturzii.ro
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ROMANIA
JUDETUL CLUJ

MUNICIPIUL CAMPIA TURZI
Nr. 12416/14.04.2016

Nesecret/Secret, ex. |

EXPUNERE DE MOTIVE
pentru initierea Proiectului de hotarire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Primériei Municipiului Cimpia Turzii

Regulamentul de Organizare §i Functionare (ROF) este un instrument de conducere care
descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme de relatii.

Regulamentul de Organizare §i Functionare se aprobd prin hotirare de consiliu local potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 republicatd, actualizats, privind administratia publici locali.

In principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si reagezate limitele de
competentd, atributiile compartimentelor ca urmare a modificérilor legislative cu respectarea
structurii organizatorice aprobate prin H.C.L. nr. 26/2016, privind modificarea si completarea
Organigramei, numérului de personal §i a Statului de functii ale Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Campia Turzii si ale serviciilor publice de interes local.

Regulamentul se completeazd si se modifici ori de cite ori este nevoie, urmare a unor
modificéri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitifi sau compartimente, prin grija Serviciului Resurse Umane Salarizare
urmare a propunerilor inaintate acestuia de sefii departamentelor din cadrul institutiei si se
completeazd de drept cu prevederile Regulamentului Intern, a altor regulamente interne aprobate prin
dispozitia primarului sau hotérire a consiliului local, dupa caz, precum si cu prevederile altor acte
normative.

in conformitate cu prevederile legale :

- Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici ;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduit3 a functionarilor publici ;

- Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, actualizati ;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritaile si
institutiile publice;

In temeiul dispozitiilor art. 36 alin.(2) lit. a), alin. (3) lit. b) din Legea nr. 215/2001
administratiei publice locale, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare, Consiliul Local
exercitd atribuii cu privire la aprobarea, in conditiile legii, la propunerea primarului, a organizarii
aparatului de specialitate al primarului, drept pentru care am inifiat i propun Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, spre dezbatere si adoptare Proiectul de hotirire privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Primiriei Municipiului Cdmpia Turzii, in sedinta
ordinar din luna aprilie 2016.

= -'-'_'1‘./
Primiria Mulicipishei CAmpia Turzii, Serviciul Resurssdimane Salarizare
Operator de date cu caracter personal notificat cu nr.16.992/2010
str. Laminoristilor, nr.2, Tel: (+40) 264 368 002; Fax (+40) 264 365 467
mail: primaria@campiaturzii.ro; www.campiaturzii.ro
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JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII
Nr. 12423 din 14.04.2016

Nesecret ex. |

RAPORT DE SPECIALITATE

Referitor la : Proiectul de hotdrire privindprivind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului CAmpia Turzii si al
serviciilor publice de interes local

- Initiator- Primar, Radu Ioan HANGA

Prin Proiectul de hotéirare nr. 12419 din 14.04.2016 s-a propus aprobarea Regulamentului de
Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului CAmpia Turzii si al
serviciilor publice de interes local.

Analizind proiectul de hotdrire se constatd urmdtoarele :

Proiectul de hotérére a avut la bazd Expunerea de motive a Primarului Municipiului CAmpia Turzii
nr. 12419/14.04.2016, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Municipiutui Campia Turzii i al serviciilor publice de interes
local.

in principal prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite §i reagezate limitele de
competentd, atribufiile compartimentelor urmare a modificarilor legislative cu respectarea structurii
organizatorice aprobate prin H.C.L. nr. 26/2016.

Analizdnd legislatia in vigoare se refine cd sunt incidente proiectului de hotdrére in discutie
urmdatoarele prevederi legale :

- Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici ;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici ;

- Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, actualizats ;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

-Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificérile i completarile
ulterioare;

in contextul celor aritate, se constatd cu privire la cele propuse prin Proiectul de hotérare faptul
cd sunt indeplinite condifiile de legalitate, necesitate si oportunitate, Serviciul Resurse Umane
Salarizare emite prezentul raport al compartimentului de specialitate §i propune Consiliului Local al

Municipiului Campia Turzii aprobarea proiectului de hotarare in forma prezentati de citre initiator, in
sedinfa din data de 21.04.2016.

Serviciul Resurse Umane Salarizare
Médélinﬁf/m CA

Prim#ria Municipiului CAmpia Turzii, Serviciul Resurse Umane Salarizare
Operator de date cu caracter personal notificat cu nr. 16992/2010
Str. Laminorigtilor, nr. 2 Tel: (+40) 264 368 001; Fax (+40) 264 365 467
mail: primaria@campiaturzii.ro; www.campiaturzii.ro
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Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare $i functionare

PRIMARIA ; APROBAT
MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII PRIN HCL NR. /

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITH GENERALE

Art.1-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului, impreuna
cu aparatul propriu al Primdriei Municipiului Campia Turzii si Serviciile publice de
deservire constituie Primiiria Municipiului Cimpia Turzii, institufie publicd cu activitate
permanenti care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constituiei, ale legilor farii, ale
decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotédrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere §i
alte autoritafi ale administrafiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judefcan, ale
Consiliului local si solujioneaza problemele curcnte ale colectivitafii. Asigurd respectarca
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetégenilor.

Art.2-(1) Primarul este autoritatea executivd a administrafiei publice prin carc sc realizeaza
autonomia locald in municipiu.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetdfenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritéti ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotararilor Consilivlui local municipal.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice din
municipiu, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in municipiu. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci i pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “In serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau fncredinfate de cétre Consiliul local
municipal.

Primarul exercitd func{ia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si clibercaza din funciic personalul din aparatul propriu al primarului, cu
excepiia secretarului.

Primarul controleazi activitatea personalului din aparatul propriu al primarului i al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, i a hotarérilor Consiliului local municipal, pot
fi delegate, conform legii. Primarul raméne competent sa exercite oricAnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane,
fard ca In aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constaté incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru Inldturarea acestora sau,
dupi caz, sesizeazd organele competente.



(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executoril dupi ce
sunt aduse la cunostinfa persoanclor interesate.
(9) In exercitarea functiei. primarul este ocrotit de lege.
Art. 3 - (1) Viceprimarul cste ales de Consiliul local municipal.
(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia primarului.
(3) Viceprimarul Intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.
Art.4 — (1) Administratorul Public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat
In acest sens cu primarul, atribufii de coordonare a aparatului de specialitate si a serviciilor
publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal de credite.

(2) Asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activitatii
Primariei CAmpia Turzii .
Art. §- (1) SECRETARUL este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative.

(2) El nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(3) Nu poate fi sol, sotic sau ruda de gradul intai cu primarul sau viceprimarul unitatii
administrativ teritoriale ,sub sanctiunea eliberarii din functic.

(4) Sceretarul se bucura de stabilitate in functic.”

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din directii, servicii, birouri si compartimente previzute in organigrama si in
prezentul regulament. Acesta, impreuni cu serviciile publice de deservire si salariatii acestora
constituie Primaria. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile
Guvernului si ale Consiliului local municipal.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.
Art.7 - (1) Structura organizatoricii a personalului Primariei municipiului Cimpia Turzii
include:

1.PRIMAR
L.Compartimentul audit intern
II. DIRECTIA ECONOMICA
[1.A Serviciul Buget Contabilitate (Control Financiar Preventiv)
1L.B Serviciul Stabilire Impozite si Taxe
I1.C Serviciul incasare, Urmairire si Executare Siliti
IL.C.1 Compartiment Persoane Juridice
I1I. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
HLA Compartimentul Asistenta Medicali
IV. Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului
V. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
VL. Serviciul Public Politia Locali
VLA Compartiment paza
VIIL. DIRECTIA TEHNICA
VIL. A Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism
VIL. A.1 Compartimentul G.LS.
VII. B Serviciul Investitii
VIIL Servicul Administrativ
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Regulament de organizare si functionare

IX. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta
X. Serviciul Relatii Internationale, Achizitii Publice
XL Serviciul Public Local de Asistenta Sociali
XI.A Centrul de Recuperare pentru Copii si Tineri cu Dizabilititi “Carine”
XIL.B Centrul de Reflexie Pshiosocialii, Pshiologic Comunitari si Sociald pentru
Tineret
XI.C Centrul de Educatie Timpurie Anteprescolari
XLD Asistenti personali ai Persoanelor cu Hnadicap
XLE Centrul de zi si Centrul care acordi Asistenta si Ingrijire la Domiciliu pentru
Persoane Virstnice
XII. Serviciul Cultural si Biblioteca
XII.A Compartiment Muzeul “Prima Scoalid Roméneasci”
XIL.B Centrul Cultural
XIH. Serviciul Relatii Publice
X1V. Serviciul Administratia Pietelor
XV. Cabinet Primar

2. SECRETAR
I. Serviciul Juridie si Contencios
LA Compartiment Agricol

3. APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

Atributiile personalului de conducere:

(2) Atributiile directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului propriu al
primarului sunt cele previzute de lege sau incredintate de cétre consiliul local municipal ori de
cétre primar.

(3) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducdtorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:
-asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii si birouri. pentru ficcare angajat;
-asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe
carc le presupunc fiecare functie de exccutie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor
de post. comunica fiecarui salariat atributiile, responsabilititiile si limitele de competenta
atribuite;

- efectueaza controale de supraveghere care implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati,
rapoarle despre exceptii, testéri prin sondaje sau orice alte modalitédti care confirmd respectarea
procedurilor;

-verifica si aproba activititile salariatilor, du instructiunile neesare pentru a asigura minimizarea
erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegerea si aplicare a instructiunilor;

- evalueazd sistematic activitatea fiecdrui salariat si aproba rezultatele activititii in diverse etape
de realizare a acesteia;

-au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

-asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei n vigoare, specifica fiecdrul
domeniu de activitate;

-indrumd, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,

"
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preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legala, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, Tn raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;

-prezintd primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea desfasurata si fac propuneri
pentru imbunatatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;

-intocmesc. potrivit prevederilor legale, dari de scama statistice. situalii, informari si raportari
specifice domeniului de activitate;

-elaboreaza propuneri de buget pentru serviciul pe care 1l cordoncazi;

-urmaresc gestionarea bugetului serviciului;

-certificd  realitatea. regularitatea i legalitatea cheltuielilor ce deriva din activitatea
compartimentului. in vederea cfectuarii platii acestora;

-asigurd implementarca, aplicarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
conformitate cu prevederile O.M.F.P. Nr.400/2015;

-repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

-asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sdndtate in munci si in domeniul
situatiilor de urgentd urmarind respectarea acestora:

-realizeazd evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine;

-asigurd si raspund dc rezolvarea in termen. cu respectarea legislatici in vigoarc. a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatici:

-propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatd{irii activitatii in cadrul compartimentului.
colaboreazd si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei, riaspunzand cu
promptitudine la solicitérile acestora;

-raspund de prezenta la serviciu si respectarea programului de lucru pentru personalul aflat in
subordine asa cum reicse din pontajul electronic;

-raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public;

-raspund, conform reglementdrilor 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, viceprimar si primar, dupa caz;
-asigurd respectarca prevederilor din prezentul regulament.

Art.8-(1) Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitdfii unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal se realizeazi de catre conducerea executivului, de directori
si sefii de compartimente cu atribufii specifice in acest sens, iar legatura cu Prefectura judetului,
Consiliul judefcan sau agen{i economici, institulii si organizafii, prin primar. viceprimari,
secretar si directori.

Art.9-(1) Munca prestatd de personalul aparatului propriu al primarului, presupune cu necesitate
un grad de organizare si disciplini. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplina sunt
in competenfa primarului si se concretizeaza prin regulamentele de ordine interioari si de
circulafia actclor, precum si alte regulamente, dupad caz. Personalul aparatului propriu al
primarului nu poate refuza indeplinirea dispozitiilor primite, chiar daci sub aspectul oportunitatii,
aceste dispozifii nu reprezintd solutia optima.

Art.10-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul si personalul din aparatul
propriu al primarului rispund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele sivrsite in exercitarea atributiilor ce le revin, In conditiile legii.



Art.11-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului si personalul
aparatului propriu al primarului si serviciile publice de deservire vor da dovada de loialitate fata
de institutia Primériei s1 Consiliul local municipal.

Art.12-(1) Incalcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupa,
a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dup caz, potrivit legii.
Art.13-(1) Apararea bunurilor mobile si imobile care apar{in domeniului public de interes local,
domeniului privat al acestuia, reprezintd o indatorire fundamentald a intregului personal din
aparatul propriu al primarului.

Art.14-(1) Aparatul propriu al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa cum
urmeaza:

-functionari publici céarora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, completate cu prevederile legislatiei muncii;

-personal angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatea de func{ionar public si
caruia 11 sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul propriu al primarului, hi se vor aplica in mod
corespunzdtor, dispozitiile prezentului regulament: dispozifiile care reglementeazd — Statutul
functionarilor publici, precum si dispozitiile legislajiei muncii in vigoare.

Art.15-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului impreuna cu
directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primdriei vor urmari si vor duce la
indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

I.LPRIMAR

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI

-Primarul conduce Primdria in baza deciziilor Consiliului local si in temeiul Legii administraiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd, funcfioneaza ca autoritate administrativd autonoma si
isi desfé@soara activitatile legate de administratia publicd locala cu ajutorul Primarici. in conditiile
prevazute de lege;

-Asigurd respectarea drepturilor si libertatilor [undamentale ale cetajenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor {arii, ale decretelor Presedintelui Romadniei, ale hotarédrilor Guvernului,
ale actelor emise de ministere si alte autoritd{i ale administratici publice centrale, ale hotararilor
Consiliului judetean;

-Asigurd executarea hotérérilor Consiliului local; in cazul in care apreciazd cd o Hotérére a
acestuia este ilegald, In termen de 3 zile de la data ludrii la cunostinta, sesizeazi pe Prefect;
-Poate propune Consiliului local municipal consultarea populagiei, prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru
organizarea acestei consultari;

-Prezintd Consiliului, anual sau ori de céte ori este necesar, rapoarte privind starea economica §i
sociald a municipiului;

-Intocmeste proicctul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
aprobarii consiliului;

-Exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin municipiului in calitate de
persoana juridicd civila:

-Exercité functia de ordonator principal de credite:

-Verificd, din oficiu sau la cercre. ncasarca si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica
de ndatd constliului cele constatate;
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-Réspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic
si urba;

-la masuri pentru prevenirea §i limitarea urmdarilor calamitdfilor, catastrofelor, incendiilor.
epidemiilor sau epizootiilor. fmpreund cu organele specializate ale statului. In acest scop, poate
mobiliza si populaia, agent{ii economici si institutiile publice din municipiu, acestea fiind
obligate sa execute masurile stabilite;

-Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politistilor locali si cu ajutorul
Jjandarmeriei, polifiei municipale, pompicrilor si apararii civile, care au obligalia si raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii:

-la méasurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice;

-la mésuri de interzicere sau de suspendarc a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice carc contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si
linistea publicé;

-Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produsclor alimentare puse in vanzare
pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitatc;

-la masuri pentru prevenirea §i combaterca pericolelor provocate de animale;

-Asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului Local Municipal, cu respectarea
prevederilor legii:

-Asigurd intre{inerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circulatic.
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

-Supravegheazad targurile, piefele. oboarele, locurile §i parcurile de distractic si ia masuri
operative pentru buna func{ionare a acestora;

-Conduce serviciile publice locale, asigura funcfionarea serviciilor de stare civila si de autoritate
tutelard, supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

-indeplineste functia de ofifer de stare civila;

-Emite avizele, acordurile §i autorizafiile prevazute de lege;

-Elaboreaza proiectul de statut al personalului, propune structura organizatoricd. numarul de
personal si salarizarea acestuia si le supune spre aprobare Consiliului local municipal;

-Numeste si elibereaza din funcfie personalul din aparatul propriu al primarului, cu exceptia
secretarului; propune Consiliului local municipal eliberarea din functie a conducitorilor
agenfilor economici si ai institufiilor publice de interes local. care se afld sub autoritatea
Consiliului local municipal;

-Controleazd activitatea personalului din aparatul propriu al primarului si monitorizeaza
efectuarea controalelor de supraveghere pentru a se asigura ¢ procedurile sunt respectate de
citre salariati in mod efectiv si continuu;

-Supravegheaza inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin municipiului;

-Prezintd trimestrial sau la cererea Consiliului local municipal informiri privind executarea
hotararilor adoptate de consiliu;

-Dispune, finind cont de particularitajile cadrului legal de organizare si functionare, precum si
de standardele prevazute in Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015, masurile necesare pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati;

-Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local
municipal.



I. COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul de audit public intern reprezintd structura functionald dc bazi, care
funciioneazd ca o activitate independentd si obiectivdi in domeniul auditului intern, fiind
organizatd in subordinea directd a primarului Primariei Municipiului Campia Turzii. Structura
funcfionald exercitd efectiv functia de audit public intern, conform Legii nr. 672/2002
republicatd, privind auditul intern si H.G. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea auditului public intern.

Compartimentul de audit public intern efectueaza activitafi de audit intern pentru a evalua
dacd sistemele de management si control ale entita{ii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien|d si eficacitate,

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitafilor desfasurate la nivelul entitafii publice
in care este organizat si funcjioneaza.

Rolul auditului intern constd in sprijinirea entitdii/structurii auditate in urmatoarele
directii:

- asigurarea bunei administrari a fondurilor publice si pastrarea patrimoniului;
- respectarea conformitétii;

- asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

- imbundtdfirea managementului riscului, a controlului si a guvernantei,

- imbundtatirea eficieniei si eficacitatii operatiunilor.

Misiunea compartimentului de audit public intern este de a acorda consultan{d si
asigurdri privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control i guvernania,
contribuind la obtinerca plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunitatirea acestora.

Compartimentul de audit intern asistd conducerea entitagii/structurii auditate in realizarea
obicctivelor prin rezultatele evaludrilor obicctive si detaliate cu privire la legalitatea,
regularitatca, economicitatea, cficienfa si cficacitatea activitétilor si operafiunilor desfasurate.

Obicctivele compartimentului de audit intern sunt stabilite astfel incdt sd sprijine
entitatea/structura auditata in urmatoarele directii:

a) asigurarea bunei administrari a patrimoniului;

b) respectarea conformitatii in planificarea si desfasurarea activitaii;

¢) asigurarea unor sisteme informatice fiabile;

d) imbunatdtirea sistemelor de management al riscurilor, control si guvernanta,
¢) imbunatdtirea eficientei si eficacitatii activitatilor si operafiunilor.

Obiectivele compartimentului de audit intern vizeaza, in principal:

a) asigurarea conducatorului entitafii publice ca activitatile se desfagoard conform asteptarilor si
formularea de recomandari prin implementarea carora si se rcalizeze Imbunétitirea proceselor
de management al riscurilor, de control si de guvernanti;

b) consilierea conducatorului entitdfii publice referitor la proiecte, activitdfi, actiuni, etc.
specifice si formularea propunerilor de solutii menite si adauge valoarc acestora si sa
imbundtafeascd procesele de guvernania din cadrul entitatilor publice.

Serviciile de asigurarc furnizate de auditorii interni Tn activitatea lor acopera:

a) auditul de regularitale, carc reprezintd examinarea tuturor activitafilor desfasurate la nivelul
entitafii publice, sub aspectul respectarii cadrului normativ, principiilor. regulilor, procedurilor si
metodologiilor care le sunt aplicabile;

b) auditul performantei, care examineazd dacad criteriile stabilitc pentru implementarea
obicctivelor si sarcinilor entita{ii publice sunt corecte pentru atingerea {intelor si apreciazi daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;



¢) auditul dc sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern. cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient;
pentru deficientele identificate sunt formulate recomandari care determini corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de auditorii interni in activitatea lor acopera:
a) furnizarea de consultand privind dezvoltarca de noi programe, sisteme si procese si/sau
efectuarea de schimbiri semnificative in programele §i procescle existente, inclusiv proiectarca
de strategii de control corespunzitoare; consultania are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedica desfagurarca normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarca consecintelor,
prezentand totodata propuneri de solutii pentru eliminarea acestora;
b) facilitarca in{clegerii, care consta in acordarca de asistenia privind obtinerea de informatii
suplimentare pentru cunoagterea in profunzime a funcfiondrii unui sistem, standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementarea acestora;
¢) formarea si perfecfionarea profesionald, carc constd in furnizarea de cunostinfe teoretice si
practice referitoare la procesele de management al riscurilor, de control si de guvernanta, prin
organizarca de cursuri i seminare.

in functie de natura acestora, misiunile de audit intern ce se deruleaza in cadrul
compartimentului de audit intern, sunt;
a) misiuni de asigurare;
b) misiuni de consiliere:

fn functie de nivelul de planificare, misiunile de audit intern pot fi:
a) misiuni de audit intern incluse in Planul anual de audit intern;
b) misiuni de audit ad-hoc, care nu se regisesc in Planul anual de audit intern.

Misiunile de audit ad-hoc se desfasoara in baza procedurilor operationale aplicabile in
cadrul  compartimentului de audit intern, la solicitarea conducitorul entititii publice, a
compartimentului de audit intern din cadrul entitafii publice ierarhic superioare, la solicitarea
Curtii de Conturi sau a Autorita{ii de Audit.

Atributiile compartimentului de audit public intern
a) elaboreaza/actualizeaza norme specifice privind exercitarea activiti{ii de audit intern in cadrul
entitd{ii publice in care isi desfasoara activitatea. avizate de catre compartimentul de audit intern
de la nivelul entitd{ii publice ierarhic superioare, daci nu se dispune altfel;
b) claboreaza proiectul Planului multianual de audit intern, si pe baza acestuia, proiectul
Planului anual de audit intern §i le fnainteaza spre analizd si aprobare conducétorului entititii
publice;
¢) efectueaza activité{i de audit intern pentru a evalua daci sistemele de management si control
ale entitdfii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficien(a si eficacitate;
d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorul entititii publice,
precum si despre consecinfele acestora;
e) raporteazd periodic la solicitare asupra constatérilor, recomandarilor si concluziilor rezultate
din activitatea de audit intern;
f) elaboreaza Raportul anual al activitafii de audit intern si il supune analizei si aprobarii
conducatorului entitatii publice;
g) in cazul identificarii unor ircgularitd{i sau posibile prejudicii, informeaza imediat
conducatorul entitafii publice si structura de control intern abilitatd sa continue cercetdrile;
h) verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd a
auditorului intern in cadrul compartimentului de audit intern din entitdtile publice aflate in
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subordinea/sub autoritatea entitd{ii publice in care isi desfasoard activitatea si formuleaza
recomandadri care s& determine cresterea performan{elor muncii de audit intern.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate la nivelul entitatii
publice Tn care este organizat si funcfioneaza. La nivelul municipiului Campia Turzii, auditul
public intern se exercitd asupra activitajatilor desfdsurate la nivelul institutiei, precum si asupra
activitafilor desfasurate la nivelul unitatilor aflate in subordonare/coordonare si a celor la care
Consiliul Local asigurd finanjarea in proportie mai mare de 50%.

Compartimentul de audit intern auditeaza. cel pufin o datd la 3 ani. fara a sc limita la
acestea, urmétoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicafii financiare desfagurate de entitatca publica din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finanjare externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarca sau inchirierca de
bunuri;

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

¢) constituirea veniturilor, respectiv modul de awtorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

j) sistemele informatice.

Prin atribugiile sale, compartimentul de audit intern nu trebuie sid fic implicat in
exercitarea activitdfilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de
audit intern.

Activitatea de audit intern nu trebuie s fie supusé ingerintelor de nicio naturd, incepand
- de la stabilirea obiectivelor, realizarea efectiva si pind la comunicarea rezultatelor misiunilor de
audit intern.

Seful compartimentului de audit intern participa, in méasura in care se solicita acest lucru,
la reuniunile conducerii entitafii publice sau ale oricéror alte comisii, consilii sau comitete cu
atribugii In domeniul guvernaniei, managementului riscurilor si controlului.

11. DIRECTIA ECONOMICA

Directia are in structura sa urmatoarele scrvicii functionale care-i asigurd realizarca
obicctivelor specifice de activitate: Serviciul Buget Contabilitate (Contro! Financiar
Preventiv), Serviciul Stabilire Impozite si Taxe si Serviciul Incasare, Urmirire si
Executare Silita.

Conducerea directici economice cste asigurata de un director executiv.



ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE DIRECTORULUI EXECUTIV

-Asigurd organizarca, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitatilor serviciilor din
cadrul Directiei, conform competentelor ce le revin acestora din actele normative specifice pe
care le pun in aplicare;

-Reprezinta Directia in relafiile cu executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte birouri si
servicii din cadrul Primariei, agenti economici si institutii, cetiteni si mass-media;

-Asigurd asisten{d de specialitate in domeniile specifice serviciilor din subordinea Dircctiei;
-Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

-Asigurd legétura cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primiriei pentru rezolvarea unor
lucréri de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si populatici municipiului;
-Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative.
actele administrative emise adoptate de Primarul municipiului si Consiliul Local;

-Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri
pentru inlaturarea deficientelor;

-Organizeazd, indrumi si coordoneaza actiunea de claborare a proiectului bugetului local, dar si
pentru activitdtile autofinantate, precum si a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le
prezintd spre analiza si aprobare Consiliului Local;

-Indruma si coordoneazi intocmirea raportarilor financiare trimestriale si anuale;

-Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare;
-Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens
ordonatorului principal de credite;

-Indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate din bugetul local;
-Coreleaza propunerile pentru bugetul anual cu indicatorii fizici care stau la baza fundamentarii
bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritdti publice, servicii publice, dezvoltare
publicd si locuinte, asistenta sociald, investitii, ordonatori tertiari;

-Coordoneazd activititile care se desfasoara in cadrul Directiei in domeniul constatarii.
impunerii, incasarii si urmaririi creantelor bugetului local prevazute de legislatia in vigoare pe
calca cxecutarii silite;

-Coordoneaza activitatea dc derulare a executarii silite;

-Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii
ale societdtii civile din tard si strainatate, inclusiv pentru obtinerea surselor de finantare puse la
dispozitie de Uniunea Europeana sau de alte institutii financiare internationale prin programe.
-Angajeaza Priméria impreund cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;
-Asigurd Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale pe specificul Directiei Economice.
-Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului;

-Organizeaza conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;

-Urmareste, verificd, coordoneaza si efectueazd analize si studii privind stabilirea, urmarirea,
Incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;

-Solutioneazi obiectiunile la actele de control intocmite de compartimentul de specialitate;
-Organizeazd si urmareste modul in care sunt efectuate de citre personalul din subordine
verificarile impuse de prevederile legale pentru solutionarca cererilor de acordarc de facilitati
contribuabililor pentru impozitele si taxele datorate bugetului local.
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II. A SERVICIUL BUGET CONTABILITATE
(CONTROL FINANCIAR PREVENTI1V)

Serviciul buget contabilitate asigura indeplinirca obiectului contabilitatii primariei -
ca institujie publicd - carc trebuie sd fie - patrimoniul public §i privat aflat in administrarea sa,
veniturile si cheltuielile bugetare si extrabugetare, drepturile si obligatiile rezultate din
activitatea desfdsuratd, cu respectarea prevederilor legale.

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului directiei
economice si primarului si are n subordine personalul serviciului

Colaboreazi:

- cu toate compartimente pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local
municipal ;

- cu Serviciul audit pentru realizarea méasurilor din planul de audit intern;

- cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, pentru fundamentarea si plata cheltuielilor de
personal;

- cu Serviciul Investitii pentru fundamentarea si plata cheltuililor de capital si a cheltuielilor
materiale;

- cu Serviciul Administrativ pentru cfectuarea inventarierii anuale si pentru plata cheltuielilor cu
bunuri si servicii, inclusiv plata utilitatilor;

= cu Serviciul Juridic pentru claborarea unor proiecte de hotarari, dispozifii din domeniul
specific de activitate.

Atributiile sefului de serviciu:

- Organizeazd §i conduce intreaga cviden{d contabild la nivelul Primdriei Municipiului
Cémpia Turzii In conformitate cu prevederile legale In vigoare;

- Asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv;

-Stabileste madsurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

-Propune, pentru aprobare, Consiliului local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza
unor studii de eficientd, virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetard;

-Asigurd realizarea tuturor misurilor necesare pentru actualizarea evidenlei a domeniului
public si privat al municipiului Campia Turzii:

-Asigurd §i raspunde de respectarea legalitaii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de creditce;
-Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce s¢ prezinta
Consiliului local municipal;

-Asigurd inventarierea anualad si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apar{in municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora;

-Urmaéreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

-Asigurd si participa la intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seami trimestriale si
anuale;

-Réspunde de organizarca, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar §i materialelor;



-Organizeazd si conduce cvidenfa mijloacelor fixe inscrisc in patrimoniul privat al institutici,
supuse amortizarii, in conditiile legii:
-Urmaresle i verificd activitatea financiar-contabila la unitajile extrabugetare si autofinaniate
din subordinea Consiliului local municipal;
-l'ace propuneri de fundamentare, la termencle prevdzute de lege, a proiectului bugetului
local al municipiului Campia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de creditc si Consiliului local municipal, in vederca aprobarii
bugetului anual;
-Asigurd si raspunde de respectarca termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local. antrenand toate compartimentcle functionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului §i adoptarea bugetului;
-I'ace  propuneri pentru stabilirca §i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local;
-Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare §i exccutare a acestuia. cu respectarca disciplinei
financiare:
-intocmeste contul de exccutic a exercifiului bugetar si prin directorul directici. il supune
aprobarii Consiliului local municipal;
-Verificd §i analizcaza propunerile de modificare a bugetului local. repartizarea pe trimestre.
utilizarea excedentului bugctar, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;
-Realizeazd studiile necesare si prin directorul direcfiei economice, supunc  aprobarii
Consiliului local municipal imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si
lucrari  publice, urmarind respectarca formelor legale pentru fundamentare, contractare.
garantare si rambursare a acestora;
-Prezintd dircctorului directiei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori sc
impune, datele necesare pentru evidentierea stirii economice a municipiului;
-Asigurd desfdgurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor, participd la
realizarea aplicatiilor specifice;
-Verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale i banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
eviden{a tehnicd §i operativa in gestiunea proprie §i a unitdilor subordonate. Interpreteaza si
prezintd datele cu privire la evolutia plafilor si incasirilor;
-Raspunde de necesitatea, oportunitatea i legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local;
-Asigurd pe baza documentatiei tehnico-cconomice prezentate, fondurile necesare pentru
buna funcfionare a unitafilor subordonate din domeniul invatamantului, asisten{ei sociale
culturd, sanatate.

Competenti:
-semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu.

Atributiile serviciului:
-Aplicd prevederile Legii, ale normelor metodologice cu privire la obligatia organizarii si
conducerii contabilitdfii, a contabilitatii de gestiune, conform planului de conturi al
institutiilor publice;
-Asigurd organizarea §i conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare, pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice;



-Asigurd contabilitatea sinteticd si analiticd privind execujia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatic speciala, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;

-Inregistrarea in ordine cronologica si sistematicd a operajiunilor de incasari si plaji pe baza
documentelor justificative;

-Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al unitdti, asigurarea repartizarii acestuia pe
trimestre §i urmdrirea incadrarii cheltuielilor in limitele alocate, si destintiile pentru care au
fost aprobate.

Se asigura:

-Verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

-Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de Incasari si plati prin extrasele de cont;
-Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

-Trimestrial se verifica darea de seaméa contabild pentru institutiile din subordine le verifici
daci sunt In concordanta cu cifrele aprobate si nu existd depisiri de credite. le verificd dacd sunt
completate conform instructiunilor Ministerului Finangelor, asigurd centralizarca accstora  si
intocmeste dari de seamd proprii, pe care le depune la termenele fixate de D.R.F.P.Cluj;
-Lucrérile de incheiere a exercifiului financiar la finele anului si intocmirea bilantului contabil
anual:

-Exercitarea controlului asupra documentelor de pla(i prezentate de ordonatorii tertiari de
credite, asigurdnd respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat;
-Asigurd evidenfa, urmdérirea si plata facturilor pentru bugetul local si activilitile
autofinantate;

-La sfarsitul fiecdrui an organizeaza acfiunea de inventariere a patrimoniului;

-Asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli si unitdtile subordinate precum si
solicitdrile de fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din
T.V.A.conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

-Asigurd transferurile bancare pentru elibererea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din
aparatul propriu;

-Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurd Intocmirea corectd a registrului de casa;

-Realizeazd cvidenia contabila la nivelul Primariei  Municipiului  Cdmpia Turzii in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, pe urmitoarcle grupe:

- contabilitatea mijloacelor fixe i evidenia operativd la locurile de folosire, astfel
Incat sa rdspunda cerinfelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici a
valorilor, materiale se {ine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a
materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontérilor cu personalul, cu furnizori, debitori si creditori diversi;

- contabilitatea cheltuielilor -se organizeaza pe clasificajia bugetard (capitole,
articole,paragrafe, alineate);

- contabilitatea veniturilor.

- aplicd masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare. ntrebuinfarc
sl executare a bugetului local;

- realizeazd misurile necesare pentru actualizarea cvideniei domeniului public si
privat al municipiului Campia Turzii;



Priméria Municipiului Cmpia Turzii

-Organizeaza inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor bdnesti ce apartin municipiului §i administrarea corespunzatoare a acestora:

-Tine evidenfa gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

-Urmaregle i verificd activitatea financiar-contabila la unitdgile extrabugetare si autofinantate
din subordinea Consiliului local municipal;

-Participa la fundamentarea si intocmirea anuald, la termencle prevazute de lege. a proiectului
bugetului local al municipiului Campia Turzii. asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului local municipal, in vederca aprobirii
bugetului anual;

-Asigurd §i raspunde de respectarea termenelor i procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenind toate compartimentele funciionale care colaboreazi la finalizarca
proiectului si adoptarea bugetului;

-Realizeaza dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local, in functic de
datele furnizate de serviciul de specialitate;

-Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile nccesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare §i executarc a acestuia, cu respectarca disciplinei
financiare;

-Intocmeste contul de executie a exercifiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local
municipal;

-Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de
rezervd, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal:

-Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local municipal imprumuturile ce
trebuic efectuate pentru realizarca unor acfiuni si lucrdri publice, urmarind respectarca
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora:

-Prezinta sefilor ierarhici, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea stérii economice a municipiului;

-Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in condifii de
echilibru bugetar;

-Verifica respectarea dispozifiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale §i banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
eviden(a tehnicd si operativa in gestiunea proprie §i a unitdfilor subordonate, interpreteaza si
prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasirilor;

-Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitéfilor subordonate din domeniul invaamantului, asistentei sociale, cultura,
sanatate;

-Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza:

-Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

-Asigurd respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incasari si plati in care
Consiliul Local Municipal Cadmpia Turzii este parte;

-Verificd §i acordd viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate si
ordonanfate de citre toate compartimentele din unitéte, inclusiv pentru actiunile de asistent{a
sociala (indemnizatii de nastere, ajutor social si alte ajutoare );

-Exercitd si alte atribuii i sarcini ce decurg din actele normative in vigoare , precum si cele
dispuse de dircctorul executiv i primar.



IL.B. SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE SI TAXE

Organizeaza si desfasoara activitatea de stabilire a impozitelor si taxclor locale  si
activitatea de_inspectie fiscali pentru administrarea obligatiilor fiscale datorate de
persoanele fizice, in conditiile legii;

-Stabileste impozitele si taxele locale prevazute de Codul Fiscal si Normele Metodologice de
aplicare ale acestuia, datorate de persoanele fizice, pe baza declaratiilor de impunere si emite
decizii de impunere pentru fiecare contribuabil in functie de sectorul repartizat

-Fiecare inspector fiscal administreaza §i gestioneaza n sectorul repartizat documentele
referitoare la impunerea fiecédrui contribuabil persoand fizica, grupate Intr-un rol unic. conform
prevederilor Codului Fiscal,

-Efectueaza operatiunile de deschidere a evidentei sintetice si analitice pe contribuabili persoane
fizice. cu ocazia depunerii primei declaratii pentru ficcare bun definut cat si la Tnceputul fiecarui
an fiscal;

-Opereaza In aplicafia informatica IMPOTAX impunerea bunurilor, acordarea de facilitati
fiscale, la persoane fizice, dupa caz;

-Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru toate impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice, rispunde de operarea lor in evidenicle sintetice si analitice si asigurd gestiunea
lor;

-Verificd periodic persoanele fizice, asupra sinceritagii declaratiilor de impunere, a modificérilor
survenite, corectdnd acolo unde este cazul impunerile inifiale $i ludnd masuri pentru stabilirea
diferentelor de impozite si taxe locale datorate;

-Di raspuns la corespondenta repartizatd, in timp util;

-Acorda facilitati fiscale In conformitate cu legislatia in vigoare;

-Asigurd Intocmirea §i verificarea inventarierii materiei impozabile;

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni prevazute de actele normative in vigoare pentru
contribuabili care Inregistreaza abateri de la legislatia fiscali:

-Asigurd si raspunde de integritatea, confidenialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

-Verifica dosarul fiscal al fiecarei persoane fizice, la eliberarca de certificate fiscale, adeverinie,
si alte acte care atesta drepturi si obligai;

-Pe baza planului de control anual si /sau periodic cfectueaza inspectia fiscald la persoane fizice
in sectorule repartizate, urmarind asigurarea unei concordanie legale intre declaratiile de
impunere existente la dosarul fiscal cu evidenta faptica din teren, impreund cu Serviciul A.T.U
si/sau compartimentul Agricol, dupa caz;

-Cu ocazia constatarii de neconcordante, se aplicd masuri pentru recalcularea debitelor si a
majordrilor aferente;

-Colaboreazd cu Serviciul A.T.U. si Compartimentul agricol in vederea identificérii pozifiilor de
teren si clddiri neimpuse sau acolo unde au loc modificdri, extinderi, moderniziri si actualizeazi
obligatiile fiscale datorate;

-In baza controlului efectuat in sectorul repartizat. se asigurd actualizarea bazei de impunere
conform reglementarilor legislative in vigoare si stabilirea corectd a inventarului anual al
materiel impozabile:

-Tine evidenta contractclor de concesiune pentru persoanele fizice si opereaza in evidentele
fiscale redevenicle aferente bunurilor concesinate:

-Tine evidenfa contractclor de inchiricre §i a debitelor la chirii pentru spatiile si terenurile
proprietatea Consiliului Local inchiriate persoanclor fizice;
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-Asigurd si rdspunde de pastrarea si evidentierca tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate urmarind circuitul legal al acestora;.
-intocme$te dosare fiscale pentru debitele transmise §i primite de la alte unitdli si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea lor;
-Asigurd confidenfialitatea informatiilor si datelor primite in cadrul compartimentului, de la
contribuabilii persoane fizice, institufii publice si organele de politie cu care colaboreaza pentru
identificarea debitorilor. a bunurilor impozabile alc acestora;
-Intoemeste borderoul de scadere pentru debitele date la scadere, pe bazd de referate aprobate
precum si pentiu debitele care au fost transmise, respectiv preluare in debit la alte unitafi ;
-Elaboreaza informéri referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite intdmpinate
in administrarea creantclor fiscale ale bugetului local
-Indruma  contribuabilii la compartimentele de specialitate  din cadrul institutiei pentru
clarificarca problemelor acestora referitoare la materia impozabild definuta.
-Elaboreaza, in baza datelor detinute, informari, referate si situafii privind activitatea specifica;
-Opercaza, in aplicafia IMPOTAX informatiile privind dosarele fiscale in evidenta;
-Asigurd arhivarea dosarelor pentru documente create specifice activitatii, solujionate si a
corespondeniei aferente;
-Furnizeazd informatii si da lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabilului, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;
-Asigurd activitatea de eviden(d, redactare, circulatic si pastrare a documentelor in conformitate
cu dispozitiile primarului,
-Desfasoard, in limitele competen(elor acordate. relaii de colaborare cu inspectorii din serviciile
directici, in vederea furnizarii si obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si eficace a
activitafii specifice;
-Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu informaliile, faptele sau documentele de care ia
cunostiintd in desfasurarea activitaii;
-Respeetd normele de conduitd si deontologie in raport cu debitorii si in relafiile cu personalul
din altc compartimente si institutii;
-Raspunde de respectarca prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard al Primariei, N.T.S.
si P.S.IL

Personalul din cadrul serviciului colaboreaza cu serviciile din cadrul Primariei cat si cu
alte institutii, dupd cum urmeaza:

in cadrul Primiriei:

-colaboreazd cu toate scrviciile §i compartimentele din cadrul institufiei, in vederca
fundamentarii impozitelor i taxclor locale, pentru solujionarea cererilor depuse de contribuabili
pentru cliberarea certificatelor fiscale si adeverinielor solicitate de acestia.

-colaboreaza cu Compartimentul [nformatica in vederea intocmirii situatiilor lunare, anuale.
statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale

-colaboreaza cu Serviciul Buget Contabilitate in vederea fundamentarii bugetului de venituri
-colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane Salarizare pentru care intocmeste lunar foaia colectiva
de prezen(a si de ore suplimentare a personalului precum si referate de ore suplimentare, dupa
caz.

Alte insitutii:

-coaboreaza cu organele Serviciului de Evidentd Informatizati a Persoanei, Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere §i inmatricularea Vehiculelor Cluj Napoca.
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Ministerului de Interne, Ministerului Justifiei, precum si cu alte institufii, pentru realizarea
activitd{ii de administrare a impozitelor si taxelor locale pentru persoane fizice.

II.C SERVICIUL INCASARE, URMARIRE SI EXECUTARE SILITA

1. Atributii specifice

-Desfagoard o activitate publica in conformitate cu Constitujia Romanici, legile {arii, hotdrarile
Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

-Organizeazd §i desfasoara activitatea de evidenta, incasare §i executare silitdi a impozitelor,
taxelor si veniturilor proprii ale bugetului local;

-Organizeaza si desfagoara activitatea de eviden{a si executare silitd a contravenientilor persoane
fizice si juridice, pentru stingerea creanielor provenind din amenzi datorate bugetului local. in
limitele competentelor legale;

-Organizeazd evidenta oblipatiilor fiscale pentru fiecare plétitor de impozite si taxe locale
precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetarc;

-Efectueaza descércarea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie
-Intocmeste pe baza datelor definute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe locale;

-Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din
punt de vedere legal, termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
-Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise in acest sens;

-Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfagurate urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

-Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate ;

-Verificd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societitilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarca acestora;

-Organizeaza evidenta si urmareste incasarca debitclelor restante generate prin aplicajia
inlformatica ;

-Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitafi care in
prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

-Verificarea gestionara a inspectorilor de urmérire pentru incasarile in numerar;

-Intocmeste dosare pentru debitele primite spre exccutare silitdi de la alte unitafi si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institutii,

-Asigura incasarea crean{elor bugetare, provenind din sanc{iuni contraventionale, transmise spre
exccutare, in termenul de prescripiie;

-Efectueazd, pe bazd de chitantd, in cadrul executirii silitc a debitelor, incasari de sume
provenind din sanc{iuni contraventionale, cu respectarea regimului operatiunilor de casa;
-Intocmeste toate actele necesare, legale In vederea aplicirii procedurii de executare silita;
-Analizeazd, hotirdste si aplicd masurile de exccutare silitd in asa fel incat realizarca creantei,
provenind din sanctiuni contraven{ionale. sa sc faca cu rezultale cat mai cficiente. {indnd seama
de interesul imediat al bugetului local cat si de drepturile si obligatiile debitorilor urmariti;
-Aplicd mésura popririi asupra veniturilor si disponibilitajilor banesti datorate de terfe persoane
debitorului, verificd {i urmareste respectarea condifiilor de infiinjare a popririi precum i
operarea sumelor Incasate ca urmare a acestei masuri;
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-Aplicd mésura decontérii bancare in cazul debitorilor detinatori de conturi bancare verifici si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

-Aplicd masura sechestrului asupre bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza §i asigurd ridicarea, transportarca §i depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor
sechestrate;

-Stabileste, si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;
-Organizeaza si raspunde, in conditiile legii. de depozitarea si pastrarea corespunzatoarc a
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

-Numeste custodele si  administratorul sechestru si propune conducerii  spre  aprobare
indemnizafia accstuia;

-Asigurd valorificarca bunurilor scchestrate in condifiile legii precum si distribuirca sumelor
obtinute;

-Analizeazd 1 propune mijloace si modalitafi efeciente si rapide de valorificare a bunurilor
scchestrate, {indnd seama de interesul imediat al bugetului local;

-Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

-Asigurd, in limita competentelor acordate, desfasurarea fin conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor scchestrate;
-Calculeaza si incaseaza cheltuielile de executare silité, sau alte sume datorate de la data primirii
titlului executoriu si pana la data platii;

-Propune distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate.
potrivit ordinii de preferin{d prevazuta de lege;

-Intocmeste si supune aprobarii, documentatia privind restituirea catre debitor, in condiiile legii.
a bunurilor sechestrate si nevalorificate in termenul legal;

-Aplica masurile asiguratorii stabilite de instaniele judecatoresti sau de alte organe competentc;
-Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului de Justifie, Oficiul Registrului
Comerfului, institufiile bancare precum si cu alte institufii in vederea realizarii crean{elor
bugetare, provenind din sancliuni contraventionale, prin aplicarca masurilor de executare silitd a
debitorilor din evidenta fiscala;

-Dispune, in conditiile legii, transmiterca sau stingerea obligatiilor bugetare provenind din
creante fiscale, prin orice modalitati legale;

-Asigurd secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului, de la societatile bancare si
organcle de politic cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor
urmaribile ale acestora;

-Pastreazd confidenjialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care ia
cunostinta n desfagurarea activitatii;

-Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale dc
constatare a insolvabilita{ii si diferite referate precum si pentru debitele retrase de unitatile carc
le-au transmis;

-Intocmeste documentatia legala privind declararca insolvabilitafii debitorilor aflati in aceasta
situafie, asigura avizarea §i aprobarca acesteia de catre persoancle competente;

-Intocmeste eviden(a scparata a insolvabililor, verifica periodic contribuabilii inscrisi n evidenta
separatd i urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia pana la implinirea termenului de
prescriptie;

-Intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a insolvabilitafii si diferite referate precum si pentru debitele retrase de unitatile care
le-au transmis;
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-Repartizeazd sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferinta prevazuta de
lege, In cazul In care, la executarea silitd participd mai mulii creditori;

-Participd In cauze referitoare la contestatiile la executare, infiintarea masurilor asiguratorii,
aplicarea dispozifiilor care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local;
-Furnizeazad informatii si da lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabililor, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;

-Solutioneazd cererile platitorilor prin care se solicitd relafii referitoare la aplicarea executarii
silite si a modalitatilor de stingere a creanielor fiscale;

-Elaboreazé pe baza datclor definute. informari si situafii privind realizarea crean{clor bugetare;
-Elaboreazd informari referitoare la modul de solufionare a unor probleme deoscbite intampinate
in realizarea creantelor fiscale ale bugetului local;

-Organizeaza si desfagoara activitatea de incasare pe teren a resfantelor de la persoanele fizice si
juridice la impozite si taxe, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primérici si cele preluate
de la institugiile si agentii economici care constituie venituri ale bugetului local:

-Efectueaza Incasiri in numerar de la contribuabili reprezentind impozite si taxe locale;
-Intocmeste zilnic jurnalul de casa cu privire la incasarile zilnice, depune numerarul incasat,la
Trezorerie;

-Emite la sfarsitul zilei de lucru borderourile de incasiri pe tipuri de impouzite;

-Emite chitanfe pentru sumele incasate din care un exemplar il inméaneaza contribuabilului iar
cel de-al doilea exemplar 1l pastreaza si il indosariazi la sfarsitul zilei de lucru;

sEfectueaza plai reprezenténd restituiri de sume;

-Indruma contribuabilii la compartimentele de specialitate pentru clarificarea problemelor
acestora;

-Intocmeste O.P. pentru regularizarea obligafiilor bugetare datorate, pe conturile de venituri;
-Verifica si intocmeste referate de restituire gi compensare la solicitarea persoanelor fizice
st juridice;

-Acorda facilitéfi fiscale in conformitate cu legislafia in vigoare.

2.Urmirirea impozitului pe clidiri, teren, taxci asupra mijloacclor de transport, taxei
hoteliera, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si
publicitate (si a accesoriilor acestora) precum si a altor venituri la bugetul local.

-Urmareste incasarca impozitelor si taxelor conform deciziei de impunere si declaratiilor de

inregistrare fiscala (titluri de creantd);

-ldentifica In teren contribuabilii rau platnici §i face demersuri pentru incasarea obligatiilor

fiscale ale acestora;

-Instiineaza contribuabilul cu privire la datotria neachitata si intocmeste note de constatare in
cazul Tn care contribuabilul nu este gisit la sediul declarat;

-Intocmeste dosarul pentru inceperea exccutdrii silite care contine instiinfarca de plata dupa 15
zile de la confirmare si titlul de creantd, respecliv nota de constatare in cazul in care

contribuabilul nu este gasit la sediul declarat;

-Identificéd conturile, in lei si In valuta, ale debitorilor, deschisc la unitéfile specializate, precum
si alte venituri ale debitorilor, Tn vederea pornirii procedurii de executare silitd prin poprire
asupra disponibilitifilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

-Solicita, instanjelor judecitoresti competente, deschiderca procedurii insolveniei impotriva
societdfilor comerciale pentru creangele datorate bugetului local, cand considerd cd nu existd o
altd modalitate de executare;

-Organizeazd si conduce litigiile in cauzele privind insolventa persoanelor juridice;
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-Intocmeste declaratia de creantd cu sumele datorate de debitor pentru debitorii aflati in stare de
faliment, verificd valoarca bunurilor din patrimoniu, pentru a solicita judecatorului sindic
autorizarea statului de a-si exercita drepturile potrivit 0G.92/2003 privind executarca creantelor
bugetare, in cazul in care acestea au o valoare mai micé decit valoarea creantelor bugetere;
-intocmeste contestafie la tabloul creditorilor daca Primaria CAmpia Turzii nu este cuprinsa in
acesta sau dacd suma cu care a fost inregistratd nu estc cea reald;
-Propune distribuirea sumelor realizate prin executare silitd potrivit ordinii dc preferinta
prevazute de lege. in cazul In care la executare silitd participa mai mul(i creditori;
3.Evidenta, incasarea si exccutarea silitd a amenzilor

Pentru respectarea $i ducerca la indeplinire a dispozitiilor exprese ale Legii nr. 182 din
16 mai 2006 de modificare si completare a Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor care prevede faptul ca, incepénd cu data de de 1 ianuaric 2007, toate
sumele provenind din amenzile aplicate persoanclor fizice, cu domiciliul in municipiul Campia
Turzii, se fac venit integral la bugetul local iar executarea silita se va face de catre organele de
specialitate (exccutori fiscali) ale Primariei Municipiului Campia Turzii.

in vederca respectarii acestor prevederi legale, Serviciul incasare si Executare Silita v-a
desfasura urmétoarcle activitafi administrativ- fiscale specifice:
-Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a contravenientilor persoanclor fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului local, in limitele
competenielor legale;
-Dispune si duce la Indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;
-Asiguré activitatca de registraturd propric privind evidenta tuturor actelor si documentelelor
procesate;
-Verifica legalitatca si valabilitatea titlurilor exccutorii primite si aplicd masurile legale
corespunzatoarc;
-Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executérii silite si respecta
regulile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;
-Asigurd s raspunde de organizarea cvidentel creanfelor provenind din  sanctiuni
contraventionale si desfasoard activitatea de executare silita a acestora conform abilitarii legale;
-Intocmeste dosare de executare a creantelor, provenind din sanctiuni contraventionale, primite
si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institutii;
-Efectueazi activitatea de identificare a contravenientilor, colabordnd, in acest sens, cu toate
institutiile care asigura evidenta persoanelor fizice i juridice;
-Asigurd Intocmirea si comunicarea tuturor actelor de executare silitd a inscrisurilor necesare
aplicdrii procedurii de executare silitd, cu respectarea prevederilor legale;
-Colaboreaza cu consilierii juridici ai primériei in cauzele referitoare la contestatii la executare
precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare provenind din sanctiuni
contraveniionalc;
-Solujioneazd cererile prin care sc solicitd relatii releritoare la aplicarea mésurilor de executare
silita precum si a altor modalitati de stingere a creanjelor, provenind din sanctiuni
contraventionale, datorate bugetului local;
-Elaboreazd, in baza datelor obtinute, informari. referate si situalii privind activitatea specific;
-Solutioneaza operativ si in condifii de calitate orice alte lucrdri, privind realizarca creantelor
bugetare provenind din sanctiuni contraventionale;
-Opereazd, in aplicafia specificd, toate informatiile privind dosarele de executare in evidentd;
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-Asigura arhivarea dosarelor de executare solutionate si a corespondentei aferente;
-Furnizeazd informatii si da lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabilului, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de plata, in condifiile legii;
-Asigurd activitatea de evidentd, redactare, circulatie si pastrare a documentelor in conformitate
cu dispozitiile primarului;
-Desfasoard, in limitele competentelor acordate, relafii de colaborare cu inspectorii din serviciile
directiei, In vederea furnizéarii si obtinerii informatiilor necesare desfasurérii eficiente si eficace a
activitatii specifice;
-Asigurd secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului de la societatile bancare si
organele de polifie cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor
urmaribile ale acestora;
-Pastreazd confidentialitatea In legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care ia
cunostiintd In desfasurarea activitaii,
-Respectd normele de conduitd si deontologie 1n raport cu debitorii si in relafiile cu alte
compartimente sau institutii;
-Réspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard al Primariei. N.T.S.
si P.S.L

[I.C.1 Compartimentul persoane juridice organizeaza si desfasoard activitatea de
constatare, impunere si control a persoanelor juridice, in conditiile legii:
-Stabileste impozitele si taxele locale prevazute de Legea 571/2003 privind Codul Fiscal, cu
modificarile §i completarile ulterioare, datorate de persoanele juridice, in baza declaratiilor de
impunere si/sau decizii de impunere pentru fiecare contribuabil
-Efcctueazd operatiunile de deschidere a evidentei sintetice si analitice pe contribuabili persoanc
juridice, la inceputul fiecarui an;
-Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru toate impozitele si taxcle datorate de
persoancle juridice, opereaza in evidenicle sintetice i analitice si asigura gestiunca lor;
-Verificd periodic persoanele juridice, asupra sinceritdjii declarafiilor de impunere, asupra
modificérilor survenite, corectdnd unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru
stabilirea diferentelor de impozite si taxe locale datorate;
-Solutioneazé corespondenta repartizata, in termencle legale;
-Asigurd Intocmirea si verificarea inventarierii materiei impozabile;
-Constata contraventii si aplicd amenzi prevazute de actele normative in vigoare pentru pentru
contribuabili care inregistreazd abateri de la legislatia fiscala;
-Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
confinute de fiecare dosar fiscal;
-Verificd dosarul fiscal al persoanei juridice, la eliberarea fiecarui certificat fiscal, adeverinte, si
alte acte care atesta drepturi si obligati:
-Efectueazé inspectia fiscald la persoane juridice urmdrind obfinerea unei concordante intre
declarafiile de impuncre existente la dosarul fiscal cu evidenfa fapticd din teren. conform unui
plan de control anual si /sau periodic;
-Cu ocazia constatarii neconcordan{elor, aplica masuri pentru recalcularea debitelor i
majordrilor aferente; '
-Colaboreaza cu Serviciul A.T.U. si Biroul agricol in vederea identificarii pozitiilor de teren si
cladiri neimpuse sau acolo unde au avut loc extinderi, modernizéri, etc si actualizarii obligatiilor
fiscale datorate;
-In baza controlului efectuat, se va asigura stabilirea corectd a inventarului anual al materiei
impozabile;




-Tinec eviden{a contractelor de concesiune pentru persoanele juridice §i opereaza in evidenicle
fiscale redevenicle aferente bunurilor concesinate;

-Tine evidenfa contractelor de inchiricre si a debitelor la chirii pentru spatiile si terenurile
proprietatea Consiliului Local inchiriate persoanelor juridice;

-Tine evidenta si debiteazad impozitul pe spectacol. respectiv inregistreaza si vizeaza cererile si
biletele pentru spectacol, a declaratiilor si deconturilor de impunere precum si a taxei hoteliere;
-Calculeaza din oficiu impozitul pe spectacol acolo unde este posibil;

-Lunar si ori de céte ori se impune, prezinta situatii si informari legate de debite si controalele
fiscale efectuate:

-Asigurd actualizarea bazei de impunere conform reglementarilor legislative in vigoare;;
-Asigurd verificarca modului de stabilire  a impozitelor si taxelor locale si intocmirca
inventarului anual al materiei impozabile;

-Asigura indosarierca si arhivarea actelor cu care lucrcaza.

Din cadrul Primériei:

-Colaboreaza cu Serviciul Stabilire Impozite i Taxe in vederea solujionérii neconcordaniclor
aparule in cazul plafilor prin bancd a obligatiilor contribuabililor, precum si in vederca
eliberarii certificatelor fiscale solicitate de acestia;

-Colaboreaza cu Compartimentul Informatici in vederea intocmirii situatiilor periodice,
statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

-Colaboreaza cu Seviciul Buget - Contabilitate céruia 11 comunica lunar situatia incasarilor din
concesiuni, situatia incaséarilor din restante precum §i referate pentru transferuri de sume din
conturile primariel in conturile contribuabililor persoane juridice la solicitarea acestora;
-Colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane Salarizare pentru care intocmeste lunar foaia
colectiva de prezentd si de ore suplimentare a personalului precum si referatul de ore
suplimentarc;

-Colaboreaza cu Serviciul Buget- Contabilitate in vederea realizarii bugetului de venituri;

Alte insitutii:

-Colaboreaza cu Consiliul Judejean caruia 1i vireazd cota de 40% din sumele incasate pentru
mijloaccle de transport marfa cu masa totala autorizald de peste 12 tone precum §i pentru
combinafiile acestora;

-Colaboreaza cu organcle Serviciului de Eviden{a Informatizata a Persoanei, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, institutiile bancare precum si cu alte
institutii, in vederea realizarii creanfelor bugetare prin aplicarea masurilor executarc silita a
debitorilor din evidenta fiscala

II. SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE

1. Resurse umanec salarizare

-Serviciul indeplineste atribuiii referitoare la organizarca i gestionarea resurselor umane precum
si la salarizarea personalului cu respectarea actelor normative in vigoare;

-Intocmeste documentatia, in colaborare cu directii, servicii, birouri si compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local, necesarad
elaborararii proicctclor de hotardre pentru aprobareca numarului de posturi, statului de functii,
organigramei aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local;
-Intocmeste proicctele de hotarari ce privesc infiinarea si reorganizarea de catre Consiliul Local
a unor servicii publice si institutii, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru
structurile Infiintate precum si alte proiecte de hotéréri legate de activitatea serviciului;
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Priméria Municipiului Cadmpia Turzii — Regulament de organizare si functionare

-Propune Regulamentul de organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Campia Turzii in colaborare cu conducerca compartimentelor functionale din
cadrul acestuia;

-Propune mdsuri pentru imbundtdtirca organizarii muncii colabordnd in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice; aplicarca unor astfel de masuri sc realizeaza
prin hotérari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau note interne. dupd caz;
-Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici utilizand portalul Agentici Nationale a Functionarilor Publici;

-Elaboreazd anual. potrivit Statutului functionarilor publici, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale in care se regasesc functii publice, Planul de ocupare a functiilor
publice, care se aproba prin Hotarére a Consiliului Local, la initiativa primarului municipiului si
il comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

-Urmadreste Incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de
functii aprobate; intocmeste si actualizeaza situatii nominale de personal pe structuri;

-Urmareste si realizeazad corecta aplicare a prevederilor legale privind angajarea personalului
contractual si numirea in functii publice a functionarilor publici:

-Organizeazd procedurile privind depunerea juramantului de credintd de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

-Asigurd si organizeazd efectuarea controlului de medicina muncii;

-Organizeaza si realizcazd impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa
caz. desfasurarea. conform actelor normative in vigoare, a procedurilor concursurilor si
examenelor privind recrutarca si promovarea personalului; asigurd numirea personalului
contratual/functionarilor publici in functii, compartimente [unctionale, servicii publice de
subordonare locald, corespunzatoare pregatirii, cxperientei si competentelor profesionale:
numirea si eliberarea din functie se face numai de catre primar, conform legii;

-Intocmeste lucrdrile necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transformarea,
detasarea, delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporard sau definitiva in cadrul
altui compartiment si incetarea contratului individual de munca sau a raportului de serviciu,
dupd caz, pentru personal din aparatul de speciaitatea al primarului si serviciile publice fira
personaitate juridicd; realizeaza lucrari de evidentd a resurselor umane gestionate;

-Intocmeste, completeaza si tine eviden{a dosarelor profesionale ale functionarilor publici atat
pe suport de hartie cét si in format electronic si a dosarelor personale ale personalului
contractual; asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/dosarele
personale; elibercaza titulariului de dosar, la cerere, copii ale datelor existente in dosar;
-Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autoritdtile
exccutive si serviciile publice de subordonare locala; urmareste utilzarea fondului de salarii;
-Intocmeste rapoarte informative (semestrial) si chestionare de cercetéari statistice (lunar si
trimestrial) referitoare la fondul de salari, numarul de personal, utilizarea timpului de lucru,
concedii medicale etc. potrivit solicitarilor Directici Nationale de Statistica, a Dircctici Generale
a I'inantelor Publice si Prefectura Judetului Cluj;

-Asigurd consiliere pentru intocmirea si actualizarca fiselor posturilor de cétre personalul cu
functii de conducere, din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de
subordine locala;

-Coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluarea a performantelor profesionale individuale
ale func(ionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a procedurilor
de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaludrilor anuale;
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-Asigurd implementarca prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese pentru functionarii publici si personalul contractual, prin persoana desemnata din cadrul
serviciului;

-intocme§te si completeaza Registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic
pentru pesonalul contractual gestionat; raspunde pentru efectuarca la termen a operatiunilor
referitoare la Registrul general de evidentd a salariatilor; asigurd transmiterea on-line a datelor
din Registru catre Inspectoratul Teritorial de Munca utilizand aplicatia REGES; comunici cu
[nspectoratul Teritorial de Munca in probleme ce privesc gestionarea aplicatiei REGES;
-Organizeazd si monitorizeaza activitatca de formare si perfectionare a personalului prin
intocmirea planurilor de perfectionare potrivit normelor in vigoare; fundamenteza, pentru
bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala;

-Urmareste realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti — functionari publici si personal co-
ntratual, aplicand procedurile specifice necesare desl@surarii si finalizarii acestor perioade;
-Colaboreaza cu comisia de disciplina si comisia paritara in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia celor doua comisii toate documentele solicitate;

-Prin consilicrul etic - functionar public din cadrul Serviciului - asigurd consilicrea etica si
monitorizarea respectdrii normelor de conduitd previzule de Legea nr.7/2004, republicata.
privind codul de conduita a functionarilor publici, la nivelul structurilor in care isi desfasoara
activitatea functionari publici. Tn acest scop, realizeaza urmatoarcle atributii: acorda consultanta
si asisten(d functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizeaza
aplicarea prevederilor Codului de conduita; intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea
normelor de conduitd de citre functionarii publici si le popularizeazi potrivit instructiunilor
emise de Agentia Nationalad a Functionarilor Publici;

-intocmegte sau primeste, dupd caz, inregistreaza i transmite documentele primare pentru plata
salaritlor (pontaje, cereri concediu de odihnd, note de rechemare din concediu de odihni.
certificate medicale, s.a.); asigura prin programul de salarii calculul drepturilor salariale Si
transmiterea la timp a acestora catre Serviciul Buget Contabilitate care realizeaza plata salariilor;
-Tine evidenta popririlor, garantiilor materiale si a altor refineri care se fac pe statul de plata,
-Urmireste vechimea in muncé in vederea acordarii sporului de vechime;

—intocmesle anual on-line Dcclaratia 205 pe care o depune in termen la Directia Generald a
Finantelor Publice,

-Depune on-line Declaratia unica D112 “ Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate”

-inlocmcstc statul de platd pentru indemnizatia consilierilor locali si il transmite cétre Serviciul
Buget Contabilitate pentru punerea in plati a acestora;

-Urmareste utilizarea timpului de lucru prin pontajul electronic (prin sondaj), a orelor
suplimentare efectuate, a absentcle pe cauze; efectuarea concediilor de odihna. evidenta si
acordarea altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, de paternitate,
suplimentare, de studii, farad platd, s.a.), evidenta concediilor medicale, de maltcrnitate, de
crestere si Ingrijire copil, a absentelor nemotivate;

-Elaborcaza anual n colaborare cu conducerea compartimentelor funtionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu conducerea serviciilor publice de subordonare locala,
pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna si concediilor suplimentare pe care le
supune spre aprobare Primarului:

-inlocmcslc, la solicitarea scrisa a salarialilor, adeverinte ce atesta calitatea de salariat, numarul
de zile de concediu medical efectuat, salarial de baza, venit brut/net lunar realizat: elibereazi
adeverinte la solicitarea persoanclor care au lucrat in institutic;
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Primaria Municipiului Campia Turzii

-Asigurd eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

-Intocmeste dosare in vederea suspendarii activitdtii pentru indemnizatii si concedii pentru
cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu handicap;

-Intocmeste dosarele necesare in vederea penstondrii salariafilor;

-Rezolva corespondenta repartizata;

-Asigura desféasurarea relatiilor cu publicul potrivit domeniului de competenta;

-Asigurd arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-Serviciul indeplineste si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umanc
previzute de lege, In baza actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale, de hotdrari ale Consiliului Judetean sau incredinfate de Consiliul local municipal, de
cétre primar sau de sefii ierarhici.

-Cunoaste si aplicd dispozitiile legale cu privire la salarizarea asisten{ilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

-Asigurd intocmirea documentelor privind angajarea asistentilor personali sau prelungirea
contractelor de munci;

-Asigurd Intocmirea dosarelor de pensionare ale asistentilor personali;

-Asigura intocmirea dispozifiilor de incetare a contractelor de munca conform Codului Muncii si
alte prevederi legale In domeniu;

-Raspunde si asigurd intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti asistentii
personali, Inregistrarea cererilor de concediu de odihna a acestora;

-Asigurd intocmirea pontajului lunar pentru asistentii personali;

Intocmeste lunar situajia evidentei asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare si o trimite
Directici Generale de Asistentd Sociala si Protectia copilului;

-Intoemeste stat de platd pentru persoanele cu handicap grav care au optat pentru indemnizatii
lunare si le trimite serviciului de contabilitate;

-Intocmeste Anexa 1 si Anexa 2, centralizatoare si lc transmite Trezoreriei;

-Calculeazi drepturile cuvenite salariatilor in caz de incapacitate temporard de munci;

-Conform legislatiei In vigoare stabileste sporul de vechime si numarul de zile de concediu de
odihnd cuvenit pe an calendaristic salariailor;

-Urmareste refinerile de pe statul de platé ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR);

-Verificd corectitudinea datelor din statele de plata;

-Transmite centralizatoarele si recapitulatiile statelor de platd catre Serviciul Buget Contabilitate
inainte cu trei zile fa{a de data stabilitd pentru plata salariilor (data de 10 a lunii urmatoare);
-Urmareste gospodarirea si utilizarea efectivd a fondului de salarii pentru asistentii personali ai
persoanclor au handicap grav previzut in bugetul de venituri si cheltuieli;

-Elibereaza adeverinie pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

2.Informatica

-Asigurd informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitdfilor pretabile pentru
prelucrare pe calculator ce revin autoritagilor publice locale, propunand strategia credrii si
funcfiondrii sistemului, necesarul de echipamente si personal si urmirind buna functionare a
accstula.

Pe linia realizarii Sistemului informatic al Consiliului local municipal:

-prezintd propuneri privind Sistemul informatic i asigurd asistentd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

-claboreazd Impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritétilor in realizarea acestora la
nivelul Primériei (sau achizitionarca de la terti) si le prezintd spre aprobare conducerii:
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-asigurd claborarca sau implementarca de programe achizifionate de la ter{i, pentru cele patru
grupuri de activitati din cadrul Primariei;

-se preocupd de buna functionare a programeclor elaborate in cadrul Primariei sau de catre ter(i,
depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerdnd asistentd pentru programele de
la terfi.

Pe linia administrarii refelei:

-rdspunde de planificarca, achizifionarea, instalarea si operarea in cadrul refelei;

-raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei;

-asigurd, coordoneaza si raspunde de instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile
de lucru, supraveghind totodatd activitatea terfilor producatori si furnizori de cchipamente
(inclusiv soft de rejea), din faza de testari si pana la punerea definitiva in functiune;
-supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale refelei, asigurand capacititi
suficiente pentru aplicatii noi;

-instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de acces
in retea;

-stabileste procedurile de asigurare a sccuritafii datelor, planificand si supraveghind salvarca
regulatd a datelor pe suport extern;

Pe linia instruirii personalului:

-asigurd realizarea §i dotarea unui punct documentar cu car{i si reviste de specialitate in
domeniul calculatoarclor;

-instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregétire in cadrul altor
institufii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

-se preocupd de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi;

-acordd asisten{d personalului care lucreaza pe echipamente de calcul electronic pe linia ridicarii
nivelului de cunostinge privind operarea pe calculator;

Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de functionare:

-contracteazd, cu aprobarea conducerii Primarici, lucrari de service pentru echipamentele din
dotarc;

-instruieste personalul asupra modului de intrefinere al echipamentelor de calcul si controleaza
modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

-se preocupd de achizitionarea consumabilelor (toncr, riboane, cartuse) intocmind in acest sens
nccesarul trimestrial;

-organizcaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau cereri
de oferte, ete:

-coordoncazd, din punct de vedere informational, activitdtile in care este implicatd Primaria,
asigurand necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;

-coordoneazd realizarea machetelor cu confinut grafic deosebit (diplome, antcte, reclame,
anunturi, hérfi tematice, etc.), cét si a acelor documente complexe care necesitd cunostinfe de
nivel superior in utilizarea calculatoarelor;

-prezintde propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului;

-raspunde de instalarea programelor pe harduri.
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Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si funcfionare

1.C.2. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA

-Examineaza prescolarii si scolarii, care urmeaza sa fie supusi examenului medical de bilant al
stirii de sdndtate, pentru aprecicrea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihicd si pentru
depistarea precoce a unor cventuale afectiuni,

-Selectioneaza elevii cu probleme de sidndtate, in vederea orientérii scolare la terminarea scolii
generale si a liceului;

-Examineazd, eliberdnd avize in acest scop, elevii care urmeazd sd participc la competifii
sportive, In vacante, in diverse tipuri de tabard, semnéand si parafind fisele medicale de tabara;
-Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

-Elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare teoretice si practice pentru elevii
bolnavi;

-Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitafi sanitare pentru motivarea absentelor de
la cursurile scolare;

-Elibercazd adeverinie medicale la terminarea scolii generale si a liceului;

-Efectueaza triajul epidemiologic dupé vacanta scolard sau ori de céte ori este nevoie;
-Controleazé. prin sondaj. igiena individuala a prescolarilor si elevilor;

-Verificd starea de sdnatate a personalului blocului alimentar din gradinite, in vederea prevenirii
producerii de toxiinfectii alimentare;

-Asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru urgenfe, materiale sanitare
si cu instrumentar medical;

-Depisteazd, izoleazi si declard orice boalad infecto-contagioasi;

-Participd la investigarea epidemiologica a elevilor suspec{i sau contacii din focarele de boli
transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi;

-Aplica tratamente chimio-profilactice, la indicafia medicilor epidemiologi;

-Iniiazd actiuni de prelucrare antiparazitard si antiinfecfioasd in focarele din unititile de
invatamant;

-Ini{iaza acfiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul ¢pidemic;
-Controleazi zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invajamant;

-Vizeazd intocmirea meniurilor din gradinite sau crese;

-Efectueaza anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;
-Inijiazd si desfasoara activitati de educatic pentru sanétate;

-Participd la actiunile profilactice organizate de alte foruri medicale;

-Participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in licec,
scoli profesionale;

-Participd la anchetele stérii de sandtate initiate in unitafile arondate;

-Prezinta In consiliile profesorale o analiza anuala a starii de sandtate a elevilor;

-Constata abaterile de la normele de igiena i antiepidemice, informand reprezentantii inspectiei
sanitare de stat, In vederea aplicarii masurilor previzute de lege;

-Ini{iazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

-Acorda, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitagile de inva{amant arondate;
-Acorda consultatii medicale la cererea elevilor din unititile de invafiméant arondate:

-Prescrie medicamente eliberate fard contribufie personald, pentru maximum 3 zile, elevilor care
prezintd afecfiuni acute care nu necesita internare in spital;

-La recomandarea expresd a medicului specialist, prescric medicamente eliberate fara contributie
personald pentru elevii care prezintd afecfiuni cronice;
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-Tine evidenta prescolarilor cu afec{iuni cronice:

-Definitiveaza interpretarca datelor somatometrice cu conscmnarea acestora in fiscle medicale
scolare, completcazd adeverintele medicale la solicitarca clevilor si consemneaza in fisele
medicale ale elevilor vaccinarile efectuate;

-Participa la comisiile medicale de inscriere.

IV. SERVICIUL EVIDENTA SI GESTIUNEA PATRIMONIULUI

Serviciul este organizat si functioneaza potrivit Legii nr. 215/2001 republicatd privind
administrafia publica locala i a Regulamentului de organizarc si func{ionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Campia Turzii. Estc o componentd a organigramci
aprobatd de consiliul local, organizat potrivit nevoilor locale si in conditii de eficienta.

Serviciul este subordonat primarului municipiului Cadmpia Turzii.

Serviciul dispune de birouri, de un patrimoniu si de mijloace materiale si financiare
necesare functiondrii 1n conditii de eficienta.

Patrimoniul serviciului este format din bunuri imobile si mobile cuprinse in eviden{ele
contabile ale primarici. Finantarea serviciului se asigura din bugetul local.

Serviciul asigurd administrarea tuturor bunurilor imobile §i mobile din inventar in
condititle legii si a hotararilor consiliului local.

Conduccrea operativa a serviciului sc realizeazd de catre seful de serviciu, care
indeplineste urmatoarcle atribufii :

-Asigura conducerea, gestionarea si rezolvarea operativd a problemelor, in interesul cetitenilor
municipiului Campia Turzii;

-Organizeazd, coordoncaza, planificd, indruma, conduce si controleazd intreaga activitate a
serviciului;

-Realizeaza lunar analiza stadiului indeplinirii atribugiilor si sarcinilor de serviciu cu personalul
din subordine si stabileste masuri de imbunétitire a activitafii;

-Controleaza si contrasemneazi actele date In competenfa de solutionare a serviciului si ale
compartimentelor;

-Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise 1n actele si documentele care
vizeaza serviciul pe care 1l conduce;

-Repartizeaza corespondenta primitd in cadrul serviciului, pe compartimente sau persoane §i
urmireste solufionarea in termen a acesteia;

-Coordoneaza aprovizionarea, repartizarea, intrefinerea, utilizarea, pdstrarca mijloacelor
materiale necesare bunei desfasurari a activitdfii serviciului;

-Reprezintd serviciul in cadrul raporturilor cu diverse persoane fizice si juridice;

-Intocmeste fisele postului pentru personal (functionari publici, personal contractual) din
subordine;

-Asigurd cunoastcrea si aplicarea de cétre personalul din subordine, a actelor normative,
aplicabile, inclusiv a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului municipiului
Campia Turzii;

-Raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine ;

-Face propuneri in vederea instruirii §i perfectiondrii profesionale continue a functionarilor
publici si a personalului contractual, din subordine;

-Asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, constata si propune
sanctfionarea, in condifiile legii,a abaterilor disciplinare;



-IFace propuneri in vederca actualizarii regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului municipiului Cadmpia Turzii, n raport cu modificarile intervenite in
competeniele serviciului;

-Evalueaza anual performantele profesionale individuale ale personalului de executie din
subordine ;

-Asigurd programarea concediilor de odihna si urmareste efectuarea acestora;

-Informeaz lunar sau ori de céte ori este nevoie, primarul, viceprimarul, administratorul public,
consiliul local asupra modului de rezolvare a sarcinilor ce revin serviciului;

-Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, daca este nevoie si la
sedintele lunare ale consiliului local;

-Face propuneri privind fundamentarea bugetul de venituri si cheltuieli a serviciului si asigurd
realizarea integrala si la timp a bugetului aprobat;

-Stabileste mésuri si urmareste realizarea lor privind atragereca de noi resurse de venituri la
bugetul local,

-Controleazd modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru buna lor gospodarire, intretinere si
reparare;

-IFace propuneri de achizi{ionare. in conditiile legii, de bunuri necesare pentru buna desfasurare a
activitatii serviciului ;

-Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, de protectia muncii;

-Asigurd aplicarea atributiilor specifice SCIM;

-Indeplineste si alte atributii stabilite de citre primar.

ATRIBUTII SI OBLIGATII CE VIZEAZA SERVICIUL

-Aplica si respectd legislatia specifica serviciului;

-Se preocupd permanent de cunoasterea legislatici si de indeplinirea atribufiilor ce revin
autoritafilor administragiei publice locale, in conformitate cu aceasta,

-Respectd si rdspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a programelor de
misuri aprobate de primar, a hotérérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,

-Asigurd informarea, documentarea si consilierea cetdfenilor prin persoanele din cadrul
serviciului;

-Primeste, gestioneaza si rezolva solicitdrile formulate Tn petitii, sesizari, reclamatii primite in
scris, telefonic §i de pe Internet de la cetafeni, agen{i economici si institufii. precum si a
problemelor din audiente Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-Implementeaza sistemul de management al calitatii potrivit conditiilor din Standardul I1SO
9001: 2000 pentru toate serviciile asigurate cétre cetdteni, mentinerea si imbunétatirea acestuia;
-Indeplineste toate criteriile si indicatorii de performanta ;

-Asigurd si raspunde de utilizarea tchnicii de calcul ( calculatoare, imprimante. xerox, ctc.) aflate
in dotarea serviciului, inclusiv a telefoanelor fixe si mobile;

-Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

-Asigurd si rdspunde de informarea si raportarea activitdfii desfasurate catre Consiliul Local si
conducerea primdriei ;

-Asigura informarea §i colaborarea intre compartimentele serviciului, Intre acestea si celelalte
compartimente ale primdriei, precum si tertii, persoane fizice si juridice;

-Serviciul indeplineste si alte atribuiii stabilite de lege. Hotarari ale Consiliului Local sau
Dispozitil ale Primarului Municipiului Cédmpia Turzii.



ACTIVITATEA DL EVIDENTA SI GESTIUNE A PATRIMONIULUI

1. Indrumarea si verificarca asociatiilor de proprictari

Indruma metodologic asociaiile de locatari la solicitarea acestora in vederea transformarii in
asociafii de proprietari, infiinjarca §i inregistrarca acestora comform prevederilor Legii
230/2007 cu completarile si modificarile ulterioare;

-Acorda sprijin administratorilor asociatiilor de proprictari/locatari in organizarea, funciionarea
si conducerea acestora;

-Tine cv1dana asouaullm de proprietari/locatari §i a problemelor cu care se confrunta;

Indruma si sprijind asociafiile de proprietari si locatari pentru indeplinirea atributiilor si
obligatiilor ce Je revin conform legislatiei in vigoarc;

-Analizeazd modul in care isi indeplinesc obligaiile contractuale dintre unitatile furnizoare sau
prestatoare de servicii §i asociafiile de proprietari/locatari beneficiare, mediazd eventualele
conflicte dintre acestea, dintre asociafiile de proprietari/locatari si membrii acestora

-Confirma dovada achitérii la zi a cheltuielilor proprietarilor ce-si instraineaza apartamentele,
(dovada eliberatd de asociafiile de proprietari/locatari);

-Analizeaza situafia soldurilor, elementelor de activ si pasiv, depuse de asociafiile de
proprietari/locatari ;

-Colaboreaza cu Federafia Asociatiilor de Proprietari Cluj-Napoca, in vederea imbunatatirii si
complectdrii legislafiei specifice, scolarizarca administratorilor si organizarea de intruniri cu
presedintii i administratorii de asociatii de proprietari/locatari;

-infiinfarea si actualizarea bazei de date privind asociatiile de proprietari/locatari existente in
Municipiul Campia Turzii;

-Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprictari/locatari;
-Realizeaza controlul financiar - contabil si de gestiune asupra asociatiilor de proprictari/locatari;
-Sesizeazd organele competente in situatiile cand descoperi fraude sau lipsuri in gestiune ;
-Pregéateste si organizeaza atestarea administratorilor ;

-Elibereaza atestatele administratorilor §i fac propuneri pentru suspendarea sau retragerea
acestora;

-Sprijind si asigurd consultan{d privind reabilitarea termica a cladirilor de catre asociatiile de
proprietari;

-Intocmeste si realizeaza programul anual prind activitatile de indrumare, coordonare si control
in asociatiile de proprietari/locatari;

-Constatd contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale previzute de legislafia in vigoare,
de Hotararile Consiliului Local referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari/locatari;
-Cerceteaza, solutioneaza §i raspunde in termen legal petitiilor primite de la membrii asociafiilor
dc proprietari/locatari, de la cetdfent;

2. Evidenta si gestiunca locuingelor din fondul locativ

-Intocmeste contractele de inchiriere a locuingelor sociale din fondul de stat si a locuinfelor
construite prin ANL, conform listei de prioritafi, aprobate prin Hotararea Consiliului Local;
-Intocmeste si urmdreste realizarea contractelor de inchiriere/vanzare, dupa caz, a spatiilor cu
destinatia de locuinte;

-intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, si asigurd incheierea actelor aditionale la
contractele de inchiriere privind modificari de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc;
-Oferd cetatenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la vanzarea locuintelor;
-Urmdregte §i verificd anual, respectarea destinafiilor spafiilor inchiriate, prezintd note de
constatare privind rezultatul verificirilor;



-Asigurd verificarea in teren, pentru contractele gestionate, avind scop constatarea realizarii si
respectdrii clauzelor contractuale, intocmind in acest sens un proces verbal de constatare, anexa
la contract;

-ldentifica persoanele care ocupd abuziv locuinfele din fondul locativ de stat si propune
adoptarea masurilor de evacuare;

-Urmareste respectarea disciplinei coniractuale in derularea contractelor de inchiriere a spafiilor
cu destinatia de locuinie, incheiate intre Municipiul Campia Turzii si persoane fizice, aflate in
evidentd;

-Intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului, dacd este cazul, si
recuperarea debitelor, dupi caz;

-In cazul In care se constata ca titularul de contract nu respectd clauzele contractuale sau nu-si
achitd obligatiile de plata conform contractului, se impune luarca tuturor masurilor necesare
elimindrii acestor deficienie si raspunde de aplicarca acestora;

-Urmireste si asigurd ca ficcare contract sd fie insolit la dosar de actele ce fac parte integranta
din documentatia (solicitatd) necesara in derularca contractului: date despre persoana fizica,
HCL-ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, proces verbal de predarc-primire a
locuintei;

-Verificd documentele cxistente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul derulirii
acestuia §i informeaza in scris conducerea primdriei orice neconcordanti sau problema ivitd,
propunind masuri care sd conducé la eliminarea deficien{elor constatate;

-Verifica toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prin protocol) si ia masuri
pentru completarca lipsurilor;

-Se preocupd de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor precum si a altor acte
normative, hotirari de Consiliu Local, proceduri, instructiuni etc;

-Intocmeste raportul centralizat de activitate ori de céte ori i este solicitat. il prezinta sefului de
serviciu;

-Intocmeste si Tnainteaz orice fel de corespondenid pe care o considerd necesari, ce se referi la
respectarea disciplinei contractuale, care sd conducd in final la o derulare corespunzitoare a
contractelor;

-Revolva corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atribuiilor de serviciu si raspunde
de legalitatea i oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in termenul legal;
-Colaboreazi n scris cu celelalte servicii din cadrul primirici in vederea urmdririi cat mai
eficiente a contractelor incheiate i aplicirii corecte a legislatici in vigoare;

-Realizeazd baze de date necesare desfasurdrii activitégii in primarie, executd lucrari de culegere
date, procesare text, editare si imprimare;

3. Evidenta si gestiunea garajelor

-Intocmeste si actualizeazd evidenta imobilelor cuprinse in categoria domeniului public sau
privat al Primariei Primariei si al Municipiului aflat in administrarea Serviciului:

-Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in functie de
modificirile survenite pe teren si legislatia la zi;

-Aplica procedura legald de trecere a unui bun din domeniul public al Primariei Campia Tutrzii
in domeniul public al statului ca urmare a hotaréarii Consiliului Local al Municipiului Campia
Turzii;

-Aplica procedura legald n situatia instrdinarii imobilclor din domeniul public sau privat
administrate de , ca urmare a hotardrii Consiliului Local;



-Verificd dovada inscrierii In evidenta Oficiului de Cadastru si evidenta de Carte Funciard, a
imobilelor si spatiilor ce sunt preluate n administrarea Serviciului, facdnd dupa caz demersurile
necesare intrarii in legalitate (ridicari topografice, certificat numar postal, etc.);

-Intocmeste dosare de casa pentru fiecare imobil, spatiu, teren aflat in administrarea Serviciului,
respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situaic sc. 1:500 si 1:2000, planurile de
arhitecturd si de utilitafi, colabordnd cu serviciile dc specialitate din cadrul Primérici
Municipiului Campia Turzii $i Prefecturii Judetului Cluj;

-Efectueazd controale la imobilele aflate in administrare. in privinja respectarii lcgalitatii la
ocuparca si gospodarirea fondului locativ si a respectarii repartifiilor de spatii aprobate de
Consiliul Local;

-Efectueazd controale privind derularea contractelor de asocicre. concesionare, inchiriere si
respectdrii clauzelor contractuale de cétre beneficiarii spafiilor;

-Participa la inventarierea bunurilor din patrimoniul public, intocmeste fisele dc patrimoniu
pentru obiectele susceptibile acestei incadréri, aflate in dotarea imobilclor administrate
deServiciu (tablouri, statui, tapiserii, covoare, bibelouri, mobilier, ete.), fise cc vor fi puse la
dispozitia Directici economice care asigurd evidenta contabild a intregului patrimoniu;
-Comunicd Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificirilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;
-Controleaza periodic, conform unui grafic, stareca tehnicd, buna intrefinerc si conservare a
bunurilor de patrimoniu, ludnd masuri pentru eliminarea eventualelor deficiente si propune spre
aprobare lucrdrile necesare a se efectua de proteciie si conservarc a acestor bunuri:

-Indeplineste orice alte atribufii dispuse de conducerea institutici, in limitele competentelor
legale.

4. Kvidenta si gestiunea parcarilor de resedinta

-Coordoncaza, in conformitate cu prevederile legale si hotardrile Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, activitatea de administrare a parcarilor de resedinta din Municipiul
Campia Turzii,

-Organizeaza controlul modului de utilizare a parcarilor de resedinta si a altor locuri publice,
constatd si aplicd sanctiuni in cazul stafiondrii/parcérii neregulamentare;

-Intocmeste si urmareste derularea contractelor de inchiriere (folosin{a) a locurilor de parcare de
rescdin{d, vizarealor anualg,

-Isi insuseste prevederile legislatici in vigoare cu privire la activitatea de administrare a
parcarilor de resedinta;

-Umédreste si rdspunde de respectarea actelor normative specifice activititii si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local;

-Intocmeste rapoarte de specialitate, si proiecte de hotarare si le inainteazd spre aprobare
Consiliului Local:

-Pune Tn aplicare hotéarérile Consiliului Local cu privire la activitatile desfasurate;

-Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, in conditiile legii,
taxele pentru utilizarea parcarilor de resedinta:

-Impreuna cu Serviciul Investitii asigura planificarea investitiilor in vederea amenajarii de noi
parcari de resedinta si propune modernizarea si reabilitarea celor existente;

-Intocmeste situatii cu privire la incasarile taxclor de parcare de resedin{a;

-Tine evidenta documentelor depuse de utilizatorii parcarilor.

3. Evidenta si gestiunea terenurilor si constructiilor

-Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local, sau prin
dispozifii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna gestionare a terenurilor si
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constructiilor din patrimoniului municipiului Campia Turzii, conform legii, dupa inscrierea in
evidentele contabile;

-Participd la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei Municipiului Cadmpia Turzii, care
au drept scop actualizarea evidentei, administrarca, exploatarea, conservarea si intrcjinerca
domeniului public si privat al municipiului Cdmpia Turzii;

-Intocmeste documentatiile in baza hotarérilor Consiliului Local, avand ca scop inchirierea,
concesionarea §i vanzarea imobilelor aflate n patrimoniul municipiului Campia Turzii;

-Tine evidenta terenurilor fard constructii situate in intravilan si extravilan;

-Rezolvd in termenul legal sesizdrile primite de la cetdtenii municipiului Campia Turzii
referitoare la respectarea legalitatii in administrarca si exploatarea patrimoniului municipiului
Campia Turzii;

-Asigurd preluarea bunurilor fard stapan pe baza instiintarii Serviciului Juridic si Tmpreuna
procedeazd la trecerea lor in proprietatea statului. intocmind apoi acte de administrare ale
acestora conform prevederilor legale In materic;

-Verifici expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Campia
Turzii;

-Acorda asisten{d de specialitate pentru verificarea la fafa locului a imobilelor coproprietate de
stat care face obiectul unor procese de sistare a stirii de indiviziune;

-Tine evidenta tuturor terenurilor, apar{indnd domeniului public ocupate cu constructii (chioscuri,
tonete, terase, etc.);

-Tine evidenia terenurilor agricole inchiriate;

-Scsizeazd compartimentele de specialitate In cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

-Verifici la fata locului si solutioneazi, cu respectarea termenului legal, sesizirile si reclamatiiile
facute de cetdteni. care sc referd la activitatea de care raspunde;

-Asigurd elaborarca documentatiilor pentru sedinjele Consiliului Local municipal, ce privesc
activitdtile de care raspunde;

-Administreaza spatiile cu alta destinajie decat accea de locuinta, aflate in patrimoniul
municipiului Campia Turzii;

-Tine evidenta spatiilor avand alta destinatie decat locuinfa si face propuneri de repartizare sau
licitare, dupé caz, conform normelor legale in vigoare;

-Intocmeste si actualizeazi evidenia imobilelor cuprinse in categoria domeniului public sau
privat al municipiului Cdmpia Turzii;

-Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentafiile existente in funclie de
modificéirile survenite pe teren si legislatia la zi;

-Aplicd procedura legald de trecere a unui bun din domeniul public al municipiului Campia
Turzii in domeniul public al statului ca urmare a hotérrii Consiliului Local al Municipiului
Campia Turzii,

-Aplicd procedura legald in situatia instriinarii imobilelor din domeniul privat, ca urmarc a
Hotéréarii Consiliului Local;

-Verificd dovada inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si evidenta de Carte Funciard, a
imobilelor si spatiilor ce sunt preluate n patrimoniul municipiului Campia Turzii;

-Comunica Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor.
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V. SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al municipiului Campia
Turzii, se organizeazd in subordinca Consiliului Local al municipiului Campia Turzii. in temeiul
art. 1, alin (1) din Ordonanfa Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanelor, aprobatd cu modificari Si
completari prin Legea nr. 372/2002. cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden(d a Persoanelor al Municipiului Céampia
Twrzii asigurd Intocmirea. pastrarca, evidenta si cliberarca actelor de stare civila, a cértilor de
identitate, a carfilor clectronice dc identitate si a cartilor de identitate provizorii, in sistem de
ghiseu unic.

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii are atributii pe linie de :

a) evidentd a persoanclor si eliberare a actelor de identitate
b) stare civild;

c) informatica;

d) analiz — sintez, secretariat — arhiva si relatii publice.

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii are urmatoarele atribufii principale:
-Intocmeste, pastreaza, {inc cvidenta si elibereaza certificatele de stare civila;
-Inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si meniunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
-Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila in condtiile legii:
-Intoemese, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituic aclele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si orice mn{iuni efectuate pe actele de satare civila,
in conditiile legii;
-Constatd desfacerea césatoriei, prin divorf pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divorful si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptali;
-Actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificarc si adresele
cetdjenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Campia Turzii;
-Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
-Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populagiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare, pentru actualizarca Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;
-Furnizeaza, in conditiile legii, datcle de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici si catre cetafeni;
-Primeste in sistem de ghiscu unic cererile si documentele necesare in vederea eliberarii carfilor
de identitate si le transmite la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Cluj pentru
personalizare;
-Primeste de la Biroul Judefean de Administrarea Bazelor de Date Cluj cartile de identitate pe
care le elibcreaza solicitantilor;
-Tine registre de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:
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-Constatd contraventii si aplicd sanc{iuni pe linie de stare civila si eviden{a persoanelor, in
conditiile legii.
-Indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.
1. Atributii pe linie de evidentia a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

in domeniul evidentei persoanclor si eliberarii actelor de identitate, Scrviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Cdmpia Turzii are urmatoarele atributii principale:
-Primeste, analizeaza si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate. cérfilor de
alegdtor. stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedinfei i inméneaza solicitan{ilor documentele in cauzi ;
-Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanclor care isi
schimba domiciliul din strdindtate in Romania;
-Primeste si solutioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanclor internate in
unitd{i sanitare si de protectie sociald si a celor aflate in locurile de refinere si de arest preventiv
din cadrul unitédtilorde polifie sau in penitenciar din zona de resposabilitate si inméaneazi
documentele solicitate;
-Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;
-Desfésoard activitdti de distribuire a cértilor de alegitor;
-Desfésoard activitd{i de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetdjenilor;
-Furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritafile si
institutiile publice centrale, judetenc si locale, agentii economici si citre cetifeni;
-Electueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrdtorul de stare civild nu are posibilitatea
de a le efectua;
-Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdicfia prezentei in
anumite localita{i si anun{a unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
-Colaboreazd cu formatiunile de politie, participand la acfiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte uniti{i de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta persoanelor;
-Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informafii cu unititile operative ale M.A.l.in
scopul realizdrii operative i de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;
-Solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.I., S.P.P., Justijic, Parchet,
M.Ap.N,, privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
-Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitd{i sanitare si de
proteciie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
-Formuleaza propuneri pentru imbunatafirea muncii. modificarea metodologiilor de lucru. etc.;
-Intocmeste situafiile statistice si analizele activitapilor desfasurate lunar. trimestrial si anual in
caclrul serviciului;
-Asigurd gestiunea carjilor de identitate provizorii si intocmeste procescle vercbale de sciadere
din gestiune;
-Réspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;
-Organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, In procesul muncii evidentele locale manuale;
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-Asigurd protecfia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
-Sesizeaza disparifia in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanclor si raporteaza
disparifia acestora pe cale ierarhic,
-Réaspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeasza activitatea pe linia regi mului de eviden{a a persoanelor;
-Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
-Indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de eviden{d a persoanclor, reglementate prin
acte normative.
2. Atributii pe linie de stare civild

Pe linic de stare civila. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor
Campia Turzii arc urmatoarcle atribuiii principale:
-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptajite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;
-Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere n registrele de stare civila - exemplarul [ sau, dupa caz, excmplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;
-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 completarile 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,
dovezile cuprind. dupa caz. precizari referitoarc la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila,
-Trimite structurilor de eviden{a a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatca administrativ-teritoriala. in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascuiii vii, cetifeni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele dc
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cé persoanele decedate nu au
avut act de identitatc se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;
-Trimite centrelor militare, pdnd la datd de 5 a lunii urmétoare finregistririi decesului,
documentul de evidenta militarad aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor:
-Comunica, 1n scris, camerei notarilor publici In a cérei razd administrativd se afld lista
actuslizata a actelor de deces Intocmite;
-Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la datd de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-Intoemesc buletine statistice de nastere, de casatoric si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la datd de 5 a lunii urmaétoare
inregistrarii, la Directia Jude{eana de Statistica Cluj;
-Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in condifii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;
-Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in condifii de deplina securitate;
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-Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.JE.P.Cluj;

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

-Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare serviciului public comunitar local de eviden(d a
persoanclor la care este arondatéa unitatea administrativ-teritoriala;

-Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate. in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum s1 documentele ce susfin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D, in
vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;
-Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreagd documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P.Cluj In cordonarea céreia se afli;

-Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazi verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a meniunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.J.E.P.Cluj, pentru aviz prealabil, n vederea emiterii dispozitiei dc
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul municipiului Campia Turzii;

-Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentafia i referatul prin care se propune primarului unitd(ii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.Cluj;

-Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renunfarea la cetiifenia 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.Cluj;

-Transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Eviden{d Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Direcfiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Direcliei
Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politici
Roméne si Direciei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

-Inainteazi la S.P.CJ.E.P.Cluj exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la datd cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
menfiunile din registrul de stare civild-exemplarul [:

-Sesizeazdl imediat S.P.C.)1I.P.Cluj. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

-Elibercazd, la cererea persoanclor fizice indreplagite, certificate care sd ateste componentd
familiei. necesare reintregirii familiei aflate In striindtate;

-Efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de ntocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele [#rd cetitenie domiciliate in Romania;
-Efectueazd verificari si intocmesc referale cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.JE.P.Cluj, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritifile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
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-Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe calc judecatoreasca a actelor de stare civild §i a menfiunilor
existente pe marginca acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei $i a moriii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

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

-Primeste cererile de divort pe cale administrativd, scmnate personal de cétre ambii
soti, in fata ofiferului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cdsdtorie sau pe raza
cireia se afld ultima locuinia comund a sofilor, inregistrcaza cererile de divorf pe cale
administrativa, in registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de
30 de zile calendaristice pentru eventuala retragere a acestora,

-Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor(cererile de divorf pe cale
administrativa, certificatcle de nastere, certificatul de casatoric si actele de identitate i, dupa caz
declaratiile pe propria raspundere, date in fafd ofiferului de stare civila, in cazul in care ultima
locuinta declarata nu este acciasi cu domiciliul sau resedina ambilor sofi inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

-Constatd desfacerea cisatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild aprobatd prin H.G.nr.64/2011.
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor sofi intr- un termen de maxim 5 zile
lucratoare;

-Solicitd, prin intermediul serviciului de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Cluj , alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorf, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

-Inregistreaza, in RN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césatoriei pe cale administrativa,
in baza comunicarilor transmise de cétre primariile unita{ilor administrativ — teritoriale care are
in pastrare actul de casatorie, de primariile unitdtilor administrative — teritoriale de la domiciliul
sofilor care nu are in pastrare actul de casatoric. de notarii publici;

-Colaboreaza cu autorititile de sandtate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la starea civilg,
-Colaboreaza cu unitafile sanitare, institujiile de protectie sociala si unitatile de polifie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de eviden{d a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;,

-Transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P.Clyj situatia indicatorilor specifici;

-Transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P.Cluyj situatia casatoriilor mixte;

-Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

-Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:
-Formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
-Raspunde de activitaile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhive;

-Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formafiunile de ordine
publicd, in unitafile sanitarc §i de protectie sociald, in vederea depistarii persoanclor a caror
naglere nu a fost inrcgistratd n registrele de stare civilda §i a persoanelor cu identitate
necunoscuta;
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-Colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;
-Raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor carc
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila,
-Indeplineste si alte atributii specifice activita(ii de stare civila, reglementate prin acte normative.
3. Atributii pe linie informatici

Pe linic informaticd, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
Céampia Turzii are urmatoarele atributii principale:
-Actualizeazad Registrul Najional de Evidenta a Persoanclor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;
-Actualizeazi Registrul National de Evidenta Persoanelor cu mentiunile operative precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrase din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
eviden(d a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D ;
-Preia in Registrul National de Evidenta Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascufi vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum si datele privind
persoancle decedate;
-Preia in sistem informatizat imaginea cetdjenilor care solicitd cliberarea actelor de identitate
sau care solicitd Inscricrea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
-Opcreazd In Registrul National de Evidenta Persoanelor data inmandrii cértilor de identitate si a
cérilor de identitate provizorii;
-Clarificd neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulalie si situajia din teren,
respectiv din documentcele cetétenilor;
-Opcreazd corecti asupra neconcordanielor fnregistrate in Registril; Judefean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau smenalate de al{i utilizatori);
-Colaboreazd cu primarul Municipiului in Cdmpia Turzii vederea actualizirii listelor electorale
permanente;
-Desfdgoard activitdfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);
-Executd activitd(i pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
-Evidentiaza incidentele de aplicatic si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;
-Participa la operafii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P.Cluj;
-Asigurd Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de scrvice;
-Asigurd protecfia datclor si a informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si sccrete de serviciu:
-Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
-Indeplineste si alte atribufii privind actualizarea ~ Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.



4. Atributii pe linie de analizi—sinteza, secretariat si relatii cu publicul

in  domeniul analizd - sinteza, secretariat si relafii cu publicul, Serviciul Public
Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al municipiului CAmpia Turzii are urmitoarele
atributii principale:
-Primeste, inregistreaza si {ine eviden{a ordinelor, dispozifiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurénd repartizarea lor in cadrul serviciului;
-Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
-Organizeaza g1 asigurd intrefinerea, exploatarea si selecfionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit Ja nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
-Asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederca
arhivarii ;
-Repartizeazd §i expediazd corespondenta, dupd executarca operafiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;
-Asigurd primirea si inregistrarea petifiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
-Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audien(d a cetdfenilor de citre conducerea
serviciului sau lucrdtorului desemnat;
-Centralizeazd principalii indicatori realizafi, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse
st intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele activitafilor desfasurate periodic;
-Transmite Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj — Serviciul Judetean de Stare -
Civila si Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor sintezele si analizele Intocmite;
-Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

VL SERVICIUL PUBLIC POLITIA LOCALA

La nivelul municipiului Campia Turzii, politia locald se organizeaza, in conditiile legii.
ca un compartiment functional, fard personalitate juridicd, la nivel de serviciu, in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Atributiile personalului politiei locale:

1. Seful politiei locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:

-Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

-Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

-Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
-Raspunde de pregétirea profesionala continua a personalului din subordine;

-Aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

-Studiazd §i propune unitatilor beneficiare de pazd introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei,

-Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanti stabiliti de comisia
locald de ordine publica;

-Asigurd informarea operativd a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitatii politiei locale;

-Reprezintd politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazad cu organizatii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
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-Asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuné acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

-Propune primarului adoptarea de masuri pentru elicientizarca activitatii;

-Asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

-Organizeazad si participd la audientele cu cetatenii;

-Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
-Coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de péstrare.
in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;

-Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de 1erarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

-Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
-Mentine legédtura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfagoard activitatea de
pazd, semnaleazii neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea cficientei pazei:

-Analizeazd contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii
publice. la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri de organizare
si imbunétatire a acesteia;

-Organizeazd si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;,

-Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

-Organizeazi activitafile de protec{ie a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor.

2. Conducdtorul structurii de ordine si liniste publica si pazd a bunurilor, precum si siguranta
circulatiel pe drumurile publice, se subordoneaza sefului politiel locale si arc urmaitoarele
atributii specifice:

-Organizeazd, planifica, conduce si controleazé activitatea personalului politiei locale cu atributii
in mentinerea ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor precum si sigurantei
circulatei pe drumurile publice;

-Intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competenta;

-Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor
legale ce reglementeaza activitatea de pazd, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de
convietuire sociald si integritatea corporald a persoanelor si a legislatiei privind circulatia pe
drumurile publice;

-Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

-Asigurd pregitirca de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

-Informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite Tnregistrate
in activitatea de pazd si mentinere a ordinii publice precum si siguranta circulatiei pe drumurile
publice si tine evidenta acestora;

-Analizeazd lunar activitatea personalului din subordine;

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

-Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarca planului de
ordine si siguranté publica al unitatii administrativ-teritorialc;

-Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si 0 prezintd sefului politiei locale;
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-Asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competenta :

-Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre functionarii publici din politia locala, din
subordine, a actelor normative ce reglementcaza activitatea de evidentd a persoanelor:

-Asigurd cunoasterea §i respectarca intocmai de catre intregul personal din politia locald a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor dale;

-Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de cooperare
cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuirii de carti de
alegdtor si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste
14 ani, care nu au acte de identitate;

-Colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor in vederea
realizérii sarcinilor privind distribuirca cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor
cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

-Urmareste si raspunde de punerca in aplicare de catre functionarii publici din politia locala, din
subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale
de cvidenta a persoanclor;

-Stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigdzii Rutiere din cadrul
Polifiei Romane, itinerarcle de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenti;
-Asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe baza de grafice de control,
intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politici
Roméne;

-Coordoncaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa, conform
solicitdrii, Ja acliunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane sau de
citre administratorul drumului public;

-Propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane, in
situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru
anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumile zone sau sectoare ale drumului
public;

-Ta masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executd activititi in
domeniul circulatiei pe drumurile publice sd poarte uniforma specificd cu Inscrisuri si insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

-Organizeaza si exccutd controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din subordine.

3. Conducétorul structurii de disciplina in constructii si afisaj stradal, de protectie a mediului, de
activitate comerciala si dispecerat si baza de date din cadrul politiei locale se subordoneazi
sefului politiei locale si are urmatoarele atributii specifice:

-Organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in verificarea si mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectirii normelor
legale privind afisajul stradal, activitatii comerciale si protectiei mediului;

-Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

-Asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

-Asigurd si rispunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

-Gestioneaza si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
-Informeazi de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in



activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

-Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

-Desfasoard activitdti pentru ca intregul personal sd execute corespunzitor sarcinile ce ii revin,
sd aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense
si sanctiuni corespunzatoare;

-Centralizeaza si evalueaza permanent in timp real, datele si informatiile rezultate din activitatea
tuturor compartimentelor Politiei locale;

-Asigurard elaborarea documentelor pentru informarea zilnicd a primarului cu privire la
problemele care reclama solutionarea la nivelul serviciilor Primariei;

-Colecteazd datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor compartimentelor Politici
locale;

-Elaboreazi i prezintd zilnic sinteza principalelor fapte si evenimente ce au avut loc pe raza de
competentd, care este prezentatd sefului serviciului si primarului;

-Asigurd legdtura cu Politia roména, Jandarmeria si alte entitati cu care Politia locala intrd in
relatii pentru indeplinirea atributiilor functionale;

-Asigurd coordonarea opcrationald a activitatilor specifice desfasurate in teren. conlucrarea —
cooperarea operativd cu Politia romdna si Jandarmeria in actiuni complete, precum si evidenta
documentelor si activitatilor specifice;

-Asigurd supravegherea permanentd a echipamentelor de monitorizare a sistemelor de alarma;
-Asigurd primirea rapoartelor de la personalul care actioneaza in teren si informeaz, ori de céte
ori este nevoie, pe seful serviciului, in legétura cu evolutia situatiei operative;

-Asigurd functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio destinate asigurdrii canalelor de
comunicatii cu structurile Politiei locala;

-Implementeazi in bazele de date ale Politiei locald elementele stabilite prin programele de
aplicatie specifice;

-Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia informatiilor
clasificate,

-Coopereazad 1n vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare:

-Constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii:

-Verilicd §i solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primitc din partca cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

4. In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii
locali desfdsoara urmatoarele activitati:

-Actioneazd In zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguran{a publici al unittii
pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si
linistii publice sau curdteniei localittii;

-Intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112,
pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine®, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

-Actioneaza, In conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii:

-Participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

-In cazul constatérii in Magrant a unei fapte penale. imobilizcaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei. identifica martorii oculari. sesizeaza imediat organcle competente si
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predau faptuitorul structurii Politiei Roméane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederca continuarii cercetarilor;

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

-Verificd si solutioneazad sesizérile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

5. Politistii locali cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice

Desfasoara urmdtoarele activitti:

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

-Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si scsizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde sc aplicd marcaje ruticre;

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

-Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarca
masurilor de circulatic ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri. demonstratii.
procesiuni, actiuni de pichetare, acliuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice.
sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care sc desfasoarad
pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

-Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politici Romane in asigurarea masurilor de circulatic
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competent;

-Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politieci Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului,

-Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente ti ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
sc impune, transportul victimelor la cea mai apropiatéd unitate sanitar;

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

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

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incédlcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu trac{iune animala;

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru ncrespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement. precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

-Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapin sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;
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-Coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

7. Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele activititi:
-Verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdieniei stradale de citre
firmele de salubritate;

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

-Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexclor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor. a cailor de acces. a parcirilor, a
terenurilor din apropierca garajelor si a spatiilor verzi;

-Verifica respectarea normelor privind pastrarea curatenici in locurile publice;

-Vegheazd la respectarca standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonor:
-Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor rdurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

-Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

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

~-Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

-Constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor lit. a)-i).
8. Politistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfasoara urmitoarelc activitati:
-Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
-Urmiresc dezvoltarea ordonata a comertului si desf@surarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
-Controleazd respectarca normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in picte, in targuri si in oboare;

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

-Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarca preturilor;

-Verificd dacd 1n incinta unitdtilor de invatamant, a caminelor §i a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazd sau se expun
spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

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

9. Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal desfisoara
urmdtoarele activitati:

-Constald contraventii in cazul nerespectérii normelor privind exccutarea lucririlor de constructii
si stabilesc misurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

-Verificd existenta autorizajiei de construire si respectarca documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;

-Verificd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat dc degradare;
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-Verifica si solutioneaza scsizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.
10. Politistii locali cu atributii in domeniul evidentei persoanelor desfasoard urmétoarele
activitati:
-Coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratici
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date. cu modificarile st completérile ulterioare;
-Constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;
-Verifica si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetatenilor. legate de
problemele specifice compartimentului.
11. Personalul contractual din cadrul politiei locale asigurda paza bunurilor si obiectivelor
stabilite de consiliul local prin hotdrare, cu respectarca prevederilor legale in domeniu si cu
respectarea urmatoarelor atributii specifice :
-Verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuictorilor, a
amcnajarilor tehnice §i a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;
-Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;
-Supravegheazi ca persoanele carora li s-a permis accesul in Incinta, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces:
-Nu piraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
-Verifici obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existen{a unor surse care ar putca produce
incendii. explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvarc a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecin{elor acestor
evenimente §i sesizeaza organele competente:
-In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Polifiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurad paza bunurilor, nu
permite patrunderca in cdmpul infrac{ional a altor persoane si anun{d unitatea de polijic
competenia, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;
-Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

Politia Locala poate asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a
valorilor, constind in sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare,
bijuterii, metale si pietre prefioase, apar{inand municipiului Campia Turzii.

VI.A Compartiment Pazi

Compartimentul Paza functioneaza in subordinea Serviciului Public Politia Locald din
cadrul primariei municipiului Cdmpia Turzii cu respectarea prevederilor Legii 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si completarile
ulterioare si a H.G. nr.301/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legi
333/2003.

Personalul contractual care executd activitdti de paza arc urméatoarele atributii specifice:
-Verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta i starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, In caz de nevoie, mésurile care se
impun;

-Sd pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd §i sd asigure
integritatea acestora;
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-S& permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementérile legale si cu dispozitiile
interne;

-S& opreascad si sd legilimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au sdvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele internc stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascé si sa predea poliici
pe [aptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
mdsuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea
accstor masuri;

-Supraveghcazd ca persoanele cérora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplascze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces:

-Sa cunoascd prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza;

-Nu pardseste postul incredintat decét in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
-Verificd obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
mdsuri de salvarc a persoanclor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente §i sesizeazi organele competente;

-In cazul savérsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Polifiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu
permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitalea de politie
competentd, Intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

-S4 incunostinfeze de indatd seful ierarhic §i conducerea unitatii beneficiare despre producerca
oricirui eveniment in timpul executérii serviciului si despre masurile luate;

-In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substanie chimice, la rejelele electrice sau telefonice si in orice alte Tmprejurdri care sunt de
naturd sa producé pagube, sa aducd de indata la cunogtinja celor in drept asemenca evenimente si
sa ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor evenimentului:

-In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unitétii si politia;

-Sé sesizeze politia In legdtura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitétii si sd-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

-S4 péstreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atribufiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

-Sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care
este dotat si sd facd uz de arma numai in cazurile si in condifiile previzute de lege;

-Sd poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
muncd unde se impune o alté {inuta;

-S4 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de
bauturi In timpul serviciului;

-S& nu absenteze fArd motive temeinice §i fara sa anunfe n prealabil conducerea unitafii despre
accasta;

-Sd cxecute intocmai dispozifiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale. si s fie
respectuos in raporturile de serviciu;

-Sii execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredinfate, potrivit planului de paza;

47



VIL DIRECTIA TEHNICA

Atributiile Arhitectului Sef

Arhitectul-sef  reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului din cadrul administratiei publice locale.

Arhitectul-sef desfasoard o activitate de interes public, ale cédrui scopuri principale sunt:
-Dezvoltarca durabild a comunitatii, coordonarea activittiilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea leritoriului si urbanism, protejarca valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, indiferent de tipul structurii pc carc o conduce, direclic generala,
directie sau serviciu. in activitatea lor. arhitectii-sefi sunt sprijiniti de Comisia tehnica de
amenajare a teritoriului si urbanism, comisic cu rol consultativ care asigurd fundamentarca
tchnicd de specialitate in vederca ludrii deciziilor.

Arhitectii-sefi coopercazad permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltérii, Lucrarilor Publice si Locuintelor in vederea transpunerii liniilor directoare de
dezvoltare durabila la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor
prioritare.

Structura de specialitate condusd de arhitectul-sef al municipiului indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1. Pe linic de urbanism:

-Inifiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune spre aprobare strategiile
de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

-Convoaca si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisici tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

-Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

-Urmareste puncrea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-Asigurd gestionarea, evidenfa si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

-Organizeazi si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;
-Coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

-Participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere al
conformitéfii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
-Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitagii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

-In vederea asigurarii dezvoltarii coerente si durabile, coreldrii prioritatilor de dezvoltare si
eficientizdrii investifiilor publice, valorificarii resurselor naturale si culturale, autoritatile
administratiel publice locale ale unitdtilor administrativ-teritoriale din cadrul aglomerarilor
urbane si zonelor metropolitane definite conform legii claboreaza strategia dc dezvoltare
teritoriala zonald periurband/metropolitand ca documentatie de planificare teritoriald integrata
pentru fundamentarea planurilor urbanistice generale;

-Avizarea si controlul implementarii documentatiilor de amenajare a teritoriului;
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-Initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a documentatiilor de amenajare a teritoriului
initiate de administratia publica local;

-Avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune;

-Ini{ierea, coordonarea si consultanta in elaborare a strategiilor de dezvoltare urbana. politicilor
urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publica locala;

-Avizarea si controlul implementarii instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri de
urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a
proprietétii);

-Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietétii);

-Asigurd integrarea competitiva a localitatii in contextul dezvoltirii la nivel european, urmérind
viziunea comuna a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la
strategiile si politicile nationale si europene;

-Urmdrirea si evaluarea permanenta a rezultatelor neprevizute din domeniul de activitate (pe
masurd ce necesitdtile si resursele evolueaza) precum si propunerea de solutii si acttuni eficiente
de corectare a acestora {indnd cont de realitatea economici si de dezvoltarea durabili;

-Initierea §i coordonarea constand in colectare, stocare, administrare date urbane si informatii
geospatiale si participare la GIS;

-Asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
Antocmirea, verificarca. tegalitdtii din punct de vedere tehnic si eliberarca actelor de autoritate Tn
domeniu (autorizalii de construirc/desfiintate, regularizdri taxc de autorizare in constructii,
certificate de nomenclatura stradala);

-Intocmirea, verilicarea legalitatii din punct de vedere tehnic si cliberarea (certificat de urbanism
in vederea construirii/des{intarii, operatiuni notariale/comasari/parcelari/dezmembrari in vederca
construirii, adeverinte de intravilan/extravilan, avize comisii de specialitate coordonate);
-Asigurd consultarea populatiei si a actorilor interesati in procesul planificarii urbane prin
mediatizarea necesard pentru punerea in valoare a actiunilor;

-Initierea, coordonarea si controlul armonizarii proicctelor de investitii in infrastructurd (tehnico-
edilitara, rutierd);

-Coordonarea activitétii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiului.

2. Pe linie de investitii:

-Intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-cconomice necesare realizarii
obiectivelor de investiii aprobate de Consiliul Local al municipiului Campia Turzii; intocmeste
si aproba temele necesare proiectelor de investifii:

-Face preselectia societatilor comerciale carc au ca obicct de activitate intocmirea
documentatiilor tehnico-cconomice de specialitate;

-Organizeaza procedurile de atribuire a lucrdrilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare ctc.) necesare investitiilor;

-Asigurd legdtura permanentd intre prestatorul de servicii si executantul de lucrdri pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati;

-Participd la receptia obiectivelor de investitii;

-Urmdreste intocmirea certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de construire pentru lucrarile
edilitare derulate prin Serviciul de Investitii, aprobate la final de arhitectul sef si de catre Primar,
conform legii;

-Urmareste obfinerea avizelor legale necesare ntocmirii autorizatiilor de construire pentru
lucrdrile edilitare derulate prin Serviciul de Investifii;
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-Intocmeste listele anuale pentru tucrérile de investitii si planifica fondurile necesare finalizarii
acestora,

-Face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucréri edilitare (refele de apa
potabild, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidari imobile, lacase de cult etc.);
-Raspunde, impreuna cu beneficiarii sau adminstratorii direc{i, de intocmirea programelor de
finanfare a obicctivelor de investi{ii urbane din cadrul municipiului Campia Turzii ;

-Urmareste in teren executia lucrérilor, pe parcursul desfasurarii investitici;

-Intocmeste si actualizeaza cartea tehnica a constructiei in perioada de garantie;

-Asigurd decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in condifiile stipulate in contractele
incheiate;

-Colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultani{d, pe parcursul derularii
contractelor de investifii;

-Colaboreaza cu organele abilitate sd controleze calitatea lucrérilor executate, cit si finantarea si
decontarca accstlora:

-Colaboreaza cu dircctiile si serviciile de specialitate din cadrul primariei in claborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cat si a altor programe dec dezvoltare urbani;

-Colaboreaza cu proprietarii refelelor edilitare subterane, pentru coordonarca activitafii
investifionalc a accstora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate, pentru
inregistrarca in contabilitatc;

VIL.A SERVICIUL AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM

Responsabilitati generale ale serviciului:
-Raspunde de organizarea, functionarea si conducerea serviciilor subordonate conform legii sau
a dispozitiilor conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficientd si eficacitate;
-Raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management/control intern cu
privire la activitatile subordonate;

Principalele atributii ale serviciului:
-Asigurd desfasurarea activitdtii de relatii cu publicul pe linic de urbanism si de amenajare a
teritoriului;
-Intocmeste si elibereaza conform legislatici in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii dc
construire si autorizatii de desfiintare a constructiilor;
-Calculeaza taxcle de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de cétre
solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatclor de urbanism;
-Analizeaza si supune sprc avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre
aprobare Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D.,
P.U.Z);
-Instituie  si  completeazd registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitdrile de prelungire,
declaratii de Incepere a lucrérilor, etc.;
-Verificd documentatiile tehnice ss documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului ce
stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;
-Verifica continutul si legalitatca documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;
-Verificd pe teren documentatiile prezentate de petenti in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare;



Priméria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si functionare

-Raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizarile ficute pe linie de urbanism,
amcenajarea teritoriului. awtorizatiilor de construire/desfiintare;

-Participd la intalniri, simpozioane, concursuri, avind ca scop final Imbunititirea calitatii
activitafilor specifice sau cu impact asupra dezvoltarii urbanistice a municipiului;

-Colaboreazi permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National, Directia de Statisticd, Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judctean, Prefecturi. etc;

-Organizeazd si efectueazd permanent, in numele autoritdtilor publice locale de la nivelul
municipiului Campia Turzii, actiuni de control ce vizeazi:

-legalitatea constructiilor realizate;

-respectarea  autorizatiei de construire in ce priveste: documentatia tehnicd vizatd spre
neschimbare aferentd autorizatiei de construire emisd, a amplasdrii In teren a constructiilor
conform prevederilor Codului Civil si a normelor de urbanism, a incadrarii lucrérilor de
construire in termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizalie;

-Constald savarsirea contraventiilor, incheie procese verbale de constatare a contraventiei pentru
constructii fard autorizatie, nerespectarea documentatiei tehnice aferente, nerespectarca
termenului de valabilitate a autorizatiei, a conditiilor impuse prin aceasta, nerespectarea
amplasamentului si propune sanctionarea contraventionald;

-Comunicé procesele verbale de contraventie serviciilor interesate;

-Urmareste incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si masurilor dispuse
in precesele verbale sau intocmeste, Tn cazul nerespectarii acestora, actele necesare actiondrii in
instanta a contravenientului:

-Verilicd Inceperea lucrarilor de constructii conform instiintarilor de incepere a lucririlor;
-Participa la Intocmirea de programe de dezvoltare urbana impreund cu celelalte compartimente
de specialitate din cadrul primariei (urbanism, autorizarea constructiilor si amenajarea
teritoriului, investitii, patrimoniul public si privat, cadastru, fond funciar);

-Participd, prin reprezentant delegat din partea administratiei publicc locale, in comisiile de
receptie la terminarea lucrarilor, conform prevederilor Legii nr.273/1994 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, acte normative speciale sau incredintate de
Primar;

-Asigurd péstrarea $i conservarea in siguranta a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituic sistemul
de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului:

-Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei. implicate in activitatca de urbanism;
-Executd In permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

-Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

-Rezolvi si rispunde in scris la sesizarile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

-Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneazd sd execute lucrdri fird obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

-Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii republicatiacu modificarile si completarile ulterioare;



-Participd Tmpreund cu alte organc specializate la verificarca amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
-Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventic persoanclor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

-In colaborare cu organcle de politic si alte servicii publice trece la executarea in baza hotdrarilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcrare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii republicata
cu modificérile si completarile ulterioare;

-Intocmeste si  clibereaza conform legislatiei in vigoare, certificate de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

-Inainteaza Directici Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

-Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii specifice problemelor
solicitate dc persoana audiati,

VIL.A.1 Compartimentul G.L.S.

Se subordoncazd Scrviciului Amenajarca Teritoriului si Urbanism si  are urmatoarele
atributii:
-Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului:
-Desfasoara corespondenta cu tertii,
-Intocmeste Certificate de nomenclaturi stradald de numere pentru imobilele vechi si noi;
-Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
-Tntocmc§te procesele verbale de punere n posesie specifice serviciului
-Verifica Intocmirea documentatiilor cadastrale si inscrierea in Cartea Funciara pentru terenurile
din domeniul public si privat proprietatea Consiliului Local al municipiului Céampia Turzii;
-Punc in posesie persoanele fizice/juridice ca urmarc a procedurilor de concesionare, inchiriere,
dispozitii ale Primarului, hotédrari ale Consiliului Local privind atribuiri in proprietate,
administrare sau folosinta;
-Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organclor abilitate;
-Gestioneaza banca de date urbane utilizind softul GIS CADMOS;
-Raspundc 1n termen legal sesizarilor cetatenilor;
-Intocmeste si tine evidenta autorizatiilor dc foraje si excavari. autorizatii de bransamente si
racorduri la refelele publice necesare eliberarii autoriztiilor de construire pentru aceste lucrari
conform Legii nr.50/1991, republicatd cu modificérile si completarile ulterioare:
-ldentificarca bunurilor imobile pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar;
-Participa la eclaborarea documentatiilor de evaluare a imobilelor , mésuratori, identificari de
carte funciara elc;
-Participa la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrative
teritoriale;
-Participd la marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului ;
-Efectuarea de masuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
-Evidenteaza corect masuratorile in AutoCAD;
-Rezolvi sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

L
(E=)



-Transpunerea in format acceptat Cadmos a planului si predarca acestuia, impreuna cu datele
neccsare Intocmirii fisei Corpului de Proprietate, spre a fi integrate in CADMOS;

-Verificd si introduce in GIS informatii vectoriale din diferite surse — precum ridicérile
topografice — si eventualele date alfanumerice asociate;

-Tipareste informatia existenta in GIS la diverse scari in functie de interes;

-ldentifica imobile in Cartea Funciara, solicita si ridici extrase de carte funciari;

-Face parte din comisiile In care este numitd de catre persoanele abilitate pe baza hotarérilor de
consiliu local sau dispozitii ale Primarului municipiului Campia Turzii;

-intocmeste documente de defalcari, dezmembrari, comasari, rectificari, parceldri, sau alte
documente necesare pentru terenurile din patrimoniul public sau privat al localitatii.

VIL.B SERVICIUL INVESTITII

Atributiile serviciului:

-Urmareste finanfarea obicctivelor de investifii inscrise in programul de investitii:

-Urmareste punerca in aplicare a Legii nr.114/1996 privind constructia de locuinie;

-Intocmeste si prezinta Consiliului Local Campia Twrzii fundamentarea programului de investitii,
pentru lucrari publice finanjate din surscle bugetului local si din alte surse constituite conform
legii;

-Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru dezbaterea proiectelor de hotardri in cadrul
Consiliului Local,

-Sustine proiectele de Hotdrdri in fafd comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;
-lmocmc$tc Programul anual de investitii publice pe care o supune avizarii D.G.F.P.C.F.S. Cluj,
-Intocmeste trimestrial raportul statistic INVI,

-Intocmeste programul pentru construirea locuintelor sociale, pe care-l transmite MDRAP
Bucuresti;

-Intocmeste programul pentru Construirea locuintelor prin ANL;

-Asiguri elaborarea documentatiilor in vederea realizarii programului ANL;

-Intocmeste solicitarile de includere a obicctivelor de investifii in Programul National de
Dezvoltare Locala conform OUG 28/2013 cu modificarile i completarile ulterioare si urmareste
derularea obiectivelor din Programul aprobat;

-Urmarceste finanjarea locuingelor din fondurile constituite conform Legii nr.114/1996, elaborénd
lunar Situatia privind productia realizata pana la finele lunii curente pentru darea in folosin{a a
locuintelor sociale aflate in diferite stadii de executie si Situajia privind sumecle preliminate
pentru luna urmétoare necesare in vederea realizirii locuinfelor sociale, pentru obiectivele
cuprinse in Programul de finantare a constructiilor de locuinfe sociale conform Legii
nr.114/1996;

-Intocmeste si prezintd Consiliului Local Campia Turzii fundamentarea programului de investifii
pentru lucrdri publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite conform
legii;

-Exercitd si alte atribuiii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréari ale Consiliului
local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici:

-lnlocmegte Lista pozitiei Alte cheltuieli de investitii pe capitole bugetare;

—lnlocmeste Cererea de admitere la finantare pentru fiecare obiectiv de investitii;

-Intocmeste Anexe de plata pentru fiecare fiecare plata a obiectivelor de investiiii,

-Face propuneri de modificare a Listelor de investi{ii pe baza rcalizarilor acestora si a fondurilor
allocate;



-Semnarea si verificarea actelor interne claborate de catre serviciu care implica institufia
financiar, impreund cu conducitorul institufici , precum si ale actelor care ies din institutie;

-I'ace propuneri pentru cmiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitaiii;
-Urmareste permancnt realizarea programului de investifii aprobat;

-Verificd in teren stadiul de implementare a obicctivelor de investiii;

-Participa in cadrul comisiei de receplic la recepjionarea lucrdrilor de constructii si a altor
categorii de lucdri finanjate din sursele bugetului local si din alte surse constituite conform legii;
-Verificd situafiile de lucrari pentru constructii si alte categorii de lucrari finanfate din sursele
bugetului local si din alte surse constituite conform legii, verificate si confirmate in prealabil
calitativ §i cantitativ prin dirigintele de santier, - din punct de vedere al conformari cu devizele
oferta si dispozitiile de santier emise;

-Intocmeste  propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru situatiile de
lucrari pentru construciii §i alte categorii de lucrari finanfate din sursele bugetului local si din
alte sursc constituite conform legii,

-Face demersurile necesare in vederea delegarii serviciilor publice conform Legii nr.51/2006.
asigurdnd elaborarea regulamentul serviciului public, participa la elaborarea contractului de
delegare a gestiunii serviciului pe care le supune aprobarii Consiliului Local al municipiului
Campia Turzii:

-Asigura monitorizarea contractelor de delegare;

-Verifica in teren lucrdarile de intrejinere reparatii strizi si spafii verzi;

-Participa in cadrul comisici de receplie la receptionarca lucrarilor de reparalii si intretinere
strdzi,intrefinere spafii verzi, salubritate, iluminat public si ornamental si a altor lucrari ale
institutiei;

-Observi periodic trama stradala si aduce la cunoastinta conducerii probleme aparute;

-Verificd si confirma situatiile de lucrari- din punct de vedere cantitativ si calitativ- de intretinerc
st reparatii striizi si Intrefinere spatii verzi;

-Intocmeste propunere de angajarc a unei cheltuieli §i ordonantare la plata pentru situatiile de
lucréri pentru reparafii §i intrejinere drumuri si intrefinere spatii verzi;

-FFace propuneri de extindere a spatiilor verzi, in vederea aplicarii OUG nr.195/2005;

-Urmareste si verificd in teren lucrérile de extindere spatii verzi;

-FFace propuneri pentru crearea de noi locuri de joacd pentru copii si pentru dotarea cu mobilier
specific si asigura executarea , recep{ionarea si decontarea acestor lucriri;

-Verificd lucrarile de intretinere a locurilor de joaca pentru copii;

-Verifica si confirma situatiile de lucrari- din punct de vedere cantitativ si calitativ- de intretinere
si reparalii a locurilor de joaca pentru copii;

-Intocmeste  propunere de angajarc a unci cheltuicli si ordonantare la plata pentru situatiile de
lucrari pentru intrefinere si reparatii a locurilor de joacd pentru copii;

-Elibereaza autoriza{ii de sapaturd pentru lucrdrile tehnico-edilitare care afecteaza domeniul
public si privat al localitatii si urmareste aducerea la starca initiala a zonelor afectate:

-Intocmeste programul anual de salubritate;

-Urmdreste si verifica realizarea lucrarilor previzute in programul anual de salubritate;
-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli §i ordonantare la plata pentru lucrarile de
salubritate;

-Intocmeste Programul anual de intrefinere si extindere iluminat public si iluminat ornamental;
-Face propuneri de extindere a iluminatului public si ornamental

-Urmdreste i verifica realizarea lucrarilor prevazute in programul anual de iluminat public si
ornamental;
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-Urmareste si verificd realizarea lucrérilor de intrefinere , reparatii si extindere iluminat public si
ornamental;

-Verificd si confirmd situatiile de lucrari- din punct de vedere cantitativ si calitativ- de intretinere,
reparatii i extindere luminat Public si iluminat ornamental;

-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru lucririle de
[luminat Public si Ornamental;

-Verifici citirile consumurilor de energie electricd pentru iluminatul public in vederea efectudrii
platilor la furnizor;

-Intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile organizate pentru executarea lucrarilor specifice
serviciului;

-La propunerea serviciilor din cadrul Primariei elaboreaza documentatiile tehnice si caietele de
sarcini pentru lucrérile de reparatii pentru cladirile apar{inand Consiliului Local Campia Turzii;
-Urmareste in teren lucrdrile de reparatii curente pentru cladirile aparfindnd Consiliului Local
Campia Turzit;

-Verificdl si confirma situatiile de lucrari pentru de reparafii curente pentru cladirile apartinand
Consiliului Local Campia Turzii;

-Réspunde preponderent de relafiile instituite intre Priméria municipiului Campia Turzii si: S.C.
Compania de Apa Aries S.A., S.C. Domeniul Public S.A. Campia Turzii si S.C. Compania de
Salubritate Campia Turzii S.A;

-Verificd indeplinirea obligatiilor Concesionarului S.C. Compania de Apd Arics S.A. privind
cfectuarea lucrdrilor de intrefinere a sistemului de alimentare cu apa si canalizare in municipiul
Céampia Turzii;

-Observi periodic problemele aparute pe partea de alimentare cu apa si canalizare si le aduce la
cunostiintd conducerii §i ia masurile necesare pentru remedierea acestor probleme;

-Raspunde sesizérilor si solicitarilor cetdtenilor municipiului pe probleme specifice activitifii;
-Raporteaza riscurile identificate in raport cu activitifile realizate;

-Arhivarea si pastrarea documentelor.

VI1I. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Atributiile serviciului administrativ sunt:
-Planifica, coordoneaza si controleazd activitatea personalului din cadrul Serviciului
Administrativ;
-Intocmeste referate de necesitate si preia de la Serviciul Relatii internationale si Achizitii
Publice notele §i documentele justificative si urmdreste achizitionarea marfurilor conform
acestora, verificind ca facturileemise sa respecte exactitatea prefurilor, a cantititilor, precum si a
termenclor de livrare a acestora;
-In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia contractele de la Serviciul Relatii Internationale
st Achizifii Publice si urmareste derularea lor pentru activitatea specificd de administrativ si
intrefinere (consumabile papetdrie, materiale de curdfenie, etc), precum si contractele incheiate
cu furnizorii de prestari servicii (servis aparate aer condifionat, centrale termice, copiatoare,
spélari autovehicule din dotarea instituiei, etc) si supravegheazii derularea acestors;
-Asigurd circuitul documentelor in vederea finregistririi contabile (inregistrare, avizarea
facturilor);
-Avizeazd facturile din punct de vedere al corectitudinii prejului, a cantitdgilor livrate si a
respectdrii termenului de livrare a mérfurilor achizitionate);
-Urméreste derularea contractelor cu furnizorii de utilitafi (gaze naturale, electricitate, etc);
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-Face situatii pentru intocmirea bugetului sau a rectificérii acestuia;

-Intocmeste diverse situatii citre Serviciul Buget-Contabilitate si situatii statistice 1in
conformitate cu prevederile legale;

-Prezintd, la cererea Primarului, rapoarte si informaéri privind activitatea desfasurata . in termenul
si forma solicitata:

-Informeaza conducerea institufiei cu privire la orice deteriorare a bunurilor administrate;
-Asigurd organizarea activitdfii personalului de intrefinere, controleaza si asigurd curdfenia in
spatii cu destinatie: birouri, spatii comune, séli sedintd, holuri, grupuri sanitare, in conformitate
cu normele sanitare si de protectia muncii;

-IFace propuneri pentru intocmirea unor contracte cc cuprind achizifionari de prestari servicii §i
utilitati necesarc;

-I*ace propuneri pentru lucrarile de intretinere §i reparatii , in vederea alocarii de fonduri de la
buget si dupa aprobare urméareste executarea acestora;

- Face propuneri si intocmeste referate cu ocazia zilei festive;

-Se preocupa de verificarea structurala a blocurilor de locuinte sociale de pe raza municipiului;
-Supravegheaza buna functionare a capelei care este in administrarea primariei;

-Intocmeste planul de masuri pentru beneficiarii de ajutor social;

-Verifica si avizeaza foile colective de prezenia a beneficiarilor de ajutor social;

-Organizeaza si planificd activitatea beneficiarilor de ajutor social care presteazd munca in
folosul comunitatii;

-Organizeaza si planificd activitatea persoanclor care au de executat ore de muncd in folosul
comunitatii in baza mandatelor emise de instan{ele de judecata;

-Coordoncaza montarea/demontarea cabinelor de vot si a urnelor in sectiile de votare atunci cand
este cazul:

-Asigurd arhivarca actelor pe care le instrumenteaza.

IX. SERVICIUL PUBLIC PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul voluntar este condus de un sef, profesionist in domeniu, care indeplineste
cerintele de calificare potrivit standardelor de pregétire si ocupationale pentru profesia respectiva,
angajat al administratiei publice locale, si are in structurd:

a) un compartiment cu specialisti pentru prevenire;
b) un compartiment pentru interventie;
¢) atelier de reparatii si intrefinere;

Serviciul are urmatoarele atributii principale:

a) desfasurarea activitajii de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a protectiei civile ;

b) executd actiuni de interventie pentru stingerca incendiilor, salvare si deblocare, cvacuare sau
alte masuri dc proteciie a persoanclor si a bunurilor;

¢) desfagoara alte actiuni de limitare si inlaturarc a urmdrilor situafiilor de urgen{d, la toate
tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgen{a sau cu servicii profesionistc;

d) pune in aplicare masurile dispuse de presedintele Comitetului Local pentru Situafii de Urgenta,
pentru asigurarea condi{iilor minime de supravefuire a populafiet;

e) colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta,
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor interventii operative si
cficiente.
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Serviciului voluntar are urmiitoarele atributii
-Desfasoard activitdfi de informare si instruire privind cunoasterca si respectarea regulilor
si mdsurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor;
-Verificd modul de aplicare a normelor, dispozifiilor, instructiunilor si masurilor de
prevenire;
-Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, céutare, salvare, acordarea
primului ajutor, limitarea efectelor unor situafii de urgen{d. protectia persoanelor, a bunurilor
materiale si a mediului, evacuare, reabilitare, etc.;
-Acordd ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viaja este pusd in pericol n caz de
explozii, inundatii, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul
localitatii;
-Participa la cfectuarca de deblocari si inlaturarca dardmaturilor provocate de dezastre;
1. Compartimentul de prevenire, atributii:
-Verificarea respectarii actelor normative s§i reglementdrilor privind apararea impotriva
incendiilor §i protectia civila la proiectarea, executarca, exploatarea si postutilizarea
constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;
-Verificarea i organizarea activitatfii privind depistarea pericolelor potentiale generatoare de
riscuri, pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;
-Intocmirea conceptici de apdrare Tmpotriva incendiilor si de protectie civild, in scopul
menfinerii riscurilor in limite acceptabile, stabilindu-se dupa caz misuri in conditiile legii;
controlul activitatilor care prezintéd pericole de accidente majore in care sunt implicate substan{e
periculoasc;
-Coordonarea si controlul realizérii pregatirii si instruirii specificc a populatiei si salariatilor, a
modului de asimilare de catre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a
comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgenta;
-Instiintarea factorilor responsabili in managementul riscului despre existenta, dimensiunea i
consccintele riscului identificat in domeniul respectiv;
informarea si educarea preventiva a populatiei;
-Solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;
-Informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in locuinie si gospodarii si
modul de comportare in situafii de urgenfa.
2. Echipajeclor/grupelor de interventie
Grupele de interventie au urmatoarele atributiuni principale :
-Executd acfiuni de interventie pentru limitarea si inldturarea situatiilor de urgentd cu
autospecialele si utilajele mobile, sau mijloacele de interventie din dotare;
-Executd recunoasteri pe raza unitdfii administrativ — teritoriale cu accent pe sursele de
alimentare cu apa, posibilitatea accesului de interventie;
-Verificd existenta planurilor de interventie la obiectivele si institugiile de pe raza localitatii,
precum si conditiile ca acestea sa fie operafionale in orice moment.
Grupele de salvare si prim ajutor au urmatoarele atributii principale :
-Acordd ajutor persoanelor a céaror viafd este pusd in pericol in caz de incendiu, explozii,
inundatii, alunecari de teren, accidente precum si alte situatii de urgenta;
-Evacueaza animalele si bunurile materiale aflate in pericol;
-Sprijind grupa de interventic in acfiunile acesteia de lichidare a stérilor de pericol,
-Participa alaturi de grupa de interveftie la inlaturarea efectelor negative ale dezastrelor.
Atributiile specifice echipelor specializate:



Echipa de cercetare - ciutare este destinatd pentru cercetarea si descoperirea din timp oportun
a urmdrilor create de situatille de urgen{d apérute si raportarea lor. Functie de tipul situatiei de
urgen{d acfioncza astfel:

aln locurile de distrugere datorita cutremurelor de pamant determind si comunica
urmétoarele:
-Locul si numarul constructiilor avariate, gradul de avariere si numarul aproximativ al mortilor,
ranifilor si sinistratilor;
-Localizarea persoanelor surprinse sub dardmaturi sau la inal{ime:
-Gradul de blocare si avaricre a cailor de acces si variantele de ocolire;
-Locul si marimea principalelor avarii la retelele de utilitate publica;
-Locul. marimea si tendinta de propagare a incendiilor:
-l:xistenta pericolului de aparitic a unui dezastru complementar post-cutremur.
b.Din zona afectaté de alunccari de teren determind si comunica urmatoarele:
-Suprafata, directia si vitcza de propagare a alunccarilor de teren;
-Locul, numérul si gradul de avaricre al constructiilor, drumurilor sau retelelor de utilitate
publicé;
-Numarul probabil al mortilor si ranitilor si pozil{ionarea acestora;
-Posibilitatea de apari{ic a unor dezastre complementare:
c.Din zona afectatd de inundatii determind si comunica urmatoarele:
-Limitele porjiunilor de teren afeclate cét si gradul de avariere al obiectivelor economico-sociale
din zoni;
-Posibilitdtile de acces in zona afectata;
-Posibilitatile de asigurare a unor surse de apa potabila;
-Posibilitatile de adapostire si cvacuare a persoanelor sinistrate.
Echipa de transmisiuni — alarmare este destinata sa realizeze, exploateze si sa men{ina in starc
de functionare sistemele de transmisiuni si alarmare, in scopul Tnstiintarii si alarmarii populatiei.
Echipa de adiapostire este destinatd pentru organizarea si asigurarca adapostirii populatiei,
Echipa de deblocare—salvare actioneazd in cadrul formatiei de interventie, si arc urmatoarele
misiuni principale:
-Salvarea ranitilor si celor surprinsi si blocafi in adaposturi, in cladiri avariate, distruse si sub
daramaturi;
-Executarea lucrarilor de sprijinire sau daramare a elementelor de constructii ce prezinta pericol,
-Localizarca si limitarea avariilor la retelele de utilitate publicd care prezintd pericol pentru
personalul de interventie sau cel afectat;
-Crearea cdilor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranifilor si a
sinistratilor;
-Evacuarea apelor ce prezintd pericol pentru personalul de interventie si pentru cel surprins in
sectorul de interventie.
Echipa dec evacuare actioneaza in cadrul formatiei de interventie, si are urmatoarcle misiuni
principale:
-Organizeazd, conduce si Indruma desfasurarea evacuarii institugiilor publice, agentilor
economici, populatiei, colcctivitafilor de animale, bunurilor materiale si culturale din locatiile
stabilite;
-Urmireste realizarea masurilor de pregatire si de desfasurare a actiunilor de cvacuare, de
primire, de repartitic si de cazare a populatiei si de depozitare a bunurilor materiale;
-Organizeaza, incadrcazd si asigurd functionarea punctelor de adunare, de imbarcare, de
debarcare, de primire si de repartitie;
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-Realizeazd mdsurile de asigurare privind transportul populafiei, bunurilor materialc,
colectivitafilor de animale, asistentd medicald, paza, ordinea, legaturile fir si radio si eviden{a
populatiei pe timpul executarii evacudrii in raioanele din si in care se executd aceasta;

Echipa sanitard acfioncazd in cadrul formatiei de interventie independent, sau in colaborare cu
formatiunile de Cruce Rosie si alte formatii specializate, avind urmétoarele misiuni principale:
-Acordarea primului ajutor medical si transportul ranitilor la punctele de adunare si evacuare. La
trierea, acordarea primului ajutor si transportul victimelor la spitale se va tine seama de urgenic,
astfel:

-In urgenta intai vor fi transportati cel cu: hemoragii interne, hemoragii mari externe, plagi
penetrante abdominale si toracice, plagi craniene, arsuri intinse, stari de soc, fracturi mari si cei
contaminatii;

-In urgenta a doua vor fi evacuati la spitale vatamatii cu: hemoragii arteriale care pot fi oprite
prin aplicarea garoului, membre zbrobite, fracturi, rini adinci;

-In urgenta a treia sunt transportaii la spitale cei cu: fracturi mici Inchise, rani putin adénci si
contuzii.

-Participarea la aplicarea unor masuri de antibioprofilaxie si anticpidemice;

-Participarea la distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de apd, hrana si medicamente;
-Participarea la Inlaturarea urmarilor dezastrelor si reabilitarca zonei;

realizeazd mdsurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gésesc un numar mare de
cadavre;

-Participarea la realizarea masurilor la instituirea carantinei ;

Echipa sanitar veterinard acfioneaza in cadrul formatici de interveniie, in colaborare cu
formatiuni ale directiilor sanitar veterinare, i are urmatoarele misiuni principale:

-ldentificd numarul si locul animalelor (pasarilor) care necesita ajutor sanitar — veterinar sau carce
trebuie sacrificate:

-Acordarea ajutorului sanitar — veterinar animalelor (pasérilor) ranite, infectate si bolnave;
asigurd locul de dispunere a punctelor pentru tratarea animalelor, direcliile de evacuare a
animalelor rénite, infectate, bolnave spre locurile de tratare;

-Asiguri recoltarea probelor din sectorul infectat (ap, furaje, produse animale, produse vegetale)
si le transmite la laboratorul sanitar-veterinar, sau la laboratorul sanitar cel mai apropiat;
-Participd la actiunile de limitare si lichidare a focarului creat, executind la ordin dezinfectia
grajdurilor, terenurilor, mijloacelor de transport si a animalelor, dezinfectia furajelor si a apeli
folositd de animale, imunizarea animalelor (pasarilor) si stabilirea regimului de intrebuintare a
carnii animalelor infectate;

-Realizeazd mésurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gasesc un numar mare
de cadavre;

-Participarea la realizarea masurilor de carantina in cazul infectérii cu agenti patogeni,

Echipa de protectic NBC actioneaza in cadrul formatiei de interventic, are urmatoarele misiuni
principale:

-Decontaminarea terenulwi si a cladirilor;

-Decontaminarea terenului in jurul depozitelor de alimente, de materiale, institutiilor publice si a
locurilor In care 1si desfasoara actiunea formatiile de protectic civila;

-Decontaminarea personalului, echipamentului, mijloacelor de transport, utilajelor, instalatiilor,
etc.;

-Determinarea cantitativa si calitativa a probelor contaminate radioactiv si chimic;

-Cercetarea chimicd si de radiatie a terenului, cladirilor, etc.

Echipa de suport logistic are urmdtoarele misiuni principale:
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-Asigurarea cu alimente §i hrana a formatiunilor de interventic:

-Asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de vari sau iarna:

-Asigurarca mijloacelor de transport raniti;

-Asigurarca aprovizionarii formatiunilor de interventie;

-Asigurarea completarii dotérii formatiunilor de interventie,

3.Atributiile atelicrului

-Atelierul de reparatii §i intrefinere este compartimentul tehnic destinat intretinerii si executdrii
lucrérilor de reparatii curente la mijloacele tehnice din dotare.

4. Coordonarea, Controlul Si indrumarea Scrviciului Voluntar

Conducerea si coordonarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta se realizeaza
de catre Comilctul Local pentru Situatii de Urgen{d, constituit conform prevederilor H.G. nr.
1491 din 09.09.2004 pentru aprobarea regulamentului cadru privind structura organizatorica.
atribufiile, funcfionarea si dotarea comitatelor si centrelor operative pentru situatii de urgentd, si
a actelor normative in vigoare care reglementeaza activilatea in acest domeniu.

Primarul municipiului, in calitatea de presedinte al comitetului local pentru situaii de
urgen{d, raspunde de organizarea §i desfisurarea intregii activitdi. va conduce. indruma S
controla toate instituiile $i agentii economici din municipiu, asupra modului in care se
realizcazd si sc respectd masurile stabilite pentru proteciia civila a populatiei si salariatilor, si de
apdrare in cazul situatiilor de urgenta.

Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Avram lancu” al judefului Cluj, va urmari in
permanen{d mentinerea capacitétii de conducere a Comitetului Local pentru Situa{ii de Urgen(a
si interventie a serviciului voluntar, va efectua antrenamente de instiintare si alarmare a
localitafii si agentilor economici, antrenamente si exercifii de verificare a capacititii de
interven(ic a localitafii si agentilor economici, antrenamente de protectie civila cu institutiile de
control a radioactivitafii mediului, meteo si medicale, exercifii de alarmare publicd, exercitii cu
defindtorii de surse potentiale de risc (chimic, baraje, etc.), si altele, va urmarii completarea
sistemelor de instiin{are §i alarmare cu aparaturd moderna, la toate nivelele de organizare.

5. Protectia muncii

Protectia muncii se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea
sanatafii si sccuritatii Tn muncd, precum si normele mctodologice de aplicarc ale Legii
nr.319/2006.

Lucratorul desemnat pentru securitatea si sandtatea in munca are urmitoarle atributit:
-Colaboreaza cu angajatorul si Serviciul extern de prevenire si protectie pentru imbunitatirea
conditiilor de securitate si sinatate in munca;

-Ajutd lucrdtorii si congtientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate sl sdndtate in
munca;

-Aduce la cunostin{d angajatorului propunerile lucritorilor referitoare la imbunatatirea
conditiilor de munca;

-Insoteste persoana din serviciu extern de prevenire si protectie care efectueazi evaluarca
riscurilor;

-Urmdreste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

-Informeazd autoritafile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in domeniul
securitafii §i sAnatatii in munca;

-Planifica activitatea de securitate si sanatate in munci;

-Instruieste periodic sefii de servicii si personalul din subordine

-Participa la cercctarea accidentelor de munca .
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X. SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE, ACHIZITII PUBLICE

1. Proiccte:

-Coordoneazi, organizeaza si deruleaza activita{i de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privind Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau
nationale de finanfare nerambursabila;

-ldentifica necesitatile de dezvoltare ale comunititii;

-Elaboreazd portofoliul de proiecte pe baza necesitdjilor de dezvoltare economice si sociale
identificate;

-Urmareste oportunitdfile de finanfare din fonduri europene sau din partea altor instituiii
finanfatoare internationale §i nationale, precum si diseminarea acestor informatii;

-Gestioneazi asistenta financiard nerambursabila pentru proiectele proprii;

-Asigurd documentarea si elaborarea unor materiale specifice activitatii de accesare a fondurilor
nerambursabile;

-Colaboreaza cu institutiile care acordd finantari externe si interne si cu reprezentantii
organismelor de verificare, monitorizare si control a proicctelor;

-Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate si monitorizeaza
proiectele in curs de implementare;

-Colaboreaza cu consultantii specializati pentru asigurarea scrierii proiectelor in vederea
accesérii de fonduri europene sau guvernamentale;

-Punc la dispozitia consultantilor specializati in proiecte si accesare de fonduri documentatia
ncesard realizirii scopului de accesare si obtinerea (inantarilor;

-Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare i implementare eficients, eficace si
transparentd a fondurilor nerambursabile atrase de citre municipalitate ;

-Controleazd modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueazi
modul de derulare si incadrare in grafic a activitatilor prevazute in proiect;

-Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportirilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitatilor realizate;

-Monitorizeazi permanent stadiul de executie si de incadrarc In termen a lucrdrilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate in grafic;

-LElaboreazd rapoarte a activitatilor derulate pentru proiectele implementate la solicitarea
diverselor institutii;

-Realizeaza evidenta proicctelor derulate;

-Asigurd diseminarea informatiilor despre proiectele derulate;

-Stabileste si intretine relatii de parteneriat/serviciu cu organiza{ii i institufii locale, nationalc
si nternationale in vederea absorbtiei fondurilor nerambursabile. a atragerii de noi parteneri,
intocmind documentatia aferent;

-Urmdreste si implementeaza strategiile si programele de dezvoltare locala;

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

-Exercitd si alte atribuiii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii sau dispozitii ale primarului;

-Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazi.
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2. Achizitii Publice:

-L:laboreaza si supunc aprobarii programul anual al achizitiilor publice si reviziile programului
anual pe baza necesitafilor si prioritafilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autorita{ii contractante, aga cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
-Initiaza, deruleaza si finalizecaza proceduri de achizitie publica, inclusiv achizitii directe si
intocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementérilor in vigoare;
-Elaboreaza documentatia de atribuire si solicitd desemnarea personalului de specialitate care sa
facd parte din colectivul de elaborare a documentatiilor de atribuire si din comisiile de evaluare a
ofertelor, in functic de specificul st obicctul contractelor;

-Intocmeste documentele prevazute de legislatia privind achizitiile;

-Transmite spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) si verificd modul de publicare a
invitagiilor/anunfurilor prevazute de legislatia In vigoare privind achizitiile publice;

-Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislaia
in domeniul achizitiilor publice;

-Participd cu personal de specialitate in comisii de evaluare si elaborare a documentatiilor de
atribuire;

-Urmareste aplicarea si finalizarca procedurilor de atribuire. in conformitate cu prevederile
legislajiei in vigoare:

-Urmaéreste respectarea termenelor de intocmire a documentatiei de atribuire. reguli de
publicitate, raportul de atribuire a procedurii 1 a altor documente subsecvente ale achizitiilor
publice.

-Asigurd, prin personalul de specialitate constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice;
-Elaborareaza contractul de achizitic publicé;

-Sprijind activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente, in functie de
specificul documentatici de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazd s fie
rezolvate Tn contextul aplicarii procedurii de atribuire;

-Declangeaza procedura de atribuire a contractului de achizifie publica, o aplica si o finalizeaza
asa cum este prevazuta de legislatia in vigoare.

-Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregétirea i organizarea licitafiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii,

-Supune aprobarii procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii i lucréri;
-Instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor .

-Urmiéreste si asigura semnarea contractelor de achizifie publicd, trasabilitatea contractului,
anexe, documente, etc.;

-Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

-Respectd prevederile legale privind péastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatii si a
securititii acestora:

-Gestioneaza baza de date pentru sistemul de achizi{ii publice.

XI. SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Public de Asistentd Sociald funcfioneaza si este organizat in conformitate cu
legislatia roménad in vigoare si cu prezentul Regulament de organizare si functionare, avand rolul
de a identifica si solutiona probleme sociale ale comunitatii din domeniul proteciici copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor vérsinice, persoanclor cu handicap, precum si alte
persoane aflate in situatii de nevoie sociala.
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Obiectul serviciului il constituie acordarca de servicii sociale cu caracter primar si
specializate menite sa asigure prevenirea, limitarca sau inldturarea cfectelor temporare sau
permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectici copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanclor vérstnice, persoanclor cu handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie ce
pot genera marginalizarea sau excluderea sociala.

in vederea realizarii atributiilor prevazute de lege, Serviciul Public de Asistentd Sociala
indeplineste, in principal, urmdtoarele funcfii:

-de strategie, prin care asigurd elaborarea planurilor de asisten{d sociald pentru prevenirea si
combaterea marginalizirii sociale;

-de coordonare, prin care stabileste masuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in
sprijinul persoanelor aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald la nivelul orasului;

-de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

-de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale institufiilor care au responsabilititi in
domeniul asistenei sociale, precum si cu reprezentantii societdfii civile implica{i in derularca
programelor de asistenta sociala;

-de execufie, prin asigurareca mijloacelor umane, materiale $i financiare nccesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la acfiunile antisriicie, prevenirea si combaterca
marginalizirii sociale. precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective
la nivelul comunitatii;

-de reprezentare a consiliului local pe plan intern si extern in domeniul asistentei sociale.

Scrviciul Public Local de Asisten{a Sociala desfasoard activitati in urmétoarele domenii:

A. SERVICII SOCIALE CU CARACTER PRIMAR:

1.Domeniul administririi §i acordiirii beneficiilor de asistenti sociali:

Compartimentul relatii cu publicul:

Compartimentul oferd informatii generale privind oferta sociald, atit ca beneficii cit si ca
servicil sociale, preia dosare pentru beneficiile sociale, cereri pentru servicii sociale, referate
sefului de serviciu, care le repartizeaza compartimentelor cirora se adreseaza.

Compartimentul de beneficii sociale:

Destinatarii beneficiilor sociale sunt toli cetdjenii roméni sau straini care au resedinia pe
teritoriul Romaniei si intrunesc conditiile denumite in legile care reglementeazi acordarea
beneficiilor sociale.

Beneficiile sociale acordate sunt:

a) Beneficii de asistentd socialidi pentru prevenirea si combaterca siiriicici si riscului de
excluziune sociali:

-ajutor social conform Legii 416/2001, cu modificarile si completérile ulterioare, privind

venitul minim garantat, carc se acordd in baza unei cereri tipizate, a declarajiei pe propria
raspundere a veniturilor si a anchetei sociale realizate la domiciliul solicitantului.

-ajutor de Tnmormdniare, conform Legii 416/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
privind venitul minim garantat, sc acordé in baza unei cereri insotite de acte justificative si a
dispozitiei primarului.

-ajutor la incalzire, conform OUG 70/2011, privind masurile de proteciie sociald in perioada
sezonului rece, se acordd in baza unei cereri/declara{ii pe propria rdspundere depuse de citre
solicitant,



Conform legislaici n vigoare. SPLAS are obligatia de a cfectua anchete sociale, prin sondaj, in
vederea verificdrii veridicitdfii declaratiilor solicitantilor.
~efectuarea de anchete sociale pentru acordarea scutirii de impozite, la solicitarea Serviciului
Taxce g1 impozite din cadrul Primariei municipiului Campia Turzii
~efectuarea de anchete, privind accesul la locuinge, din fondul locativ al primariei, la solicitarea
compartimentului de fond locativ si/sau a comisiei sociale din cadrul Consiliului Local.
- raportarea trimestriala si anuald a situagiei persoanclor marginalizatc in conformitate cu Legea
116/2002 privind combaterca marginalizarii sociale.
b) Beneficii sociale pentru sustinerca copilului si a familicei:
-alocafia pentry susfinerea familiei, conform legii 277/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare, se acordd in baza unei cereri tipizate, a declarafici pe propria raspunderc a veniturilor
si a anchetei sociale efectuate la domiciliul solicitantului, documentatie care se trimite Agentici
de Plafi venitul minim garantat, care se acordd in baza unei cereri tipizate, a dcclaratiei pc
propria raspundere a veniturilor si a anchetei sociale realizate la domiciliul solicitantului.
-alocafia de stat pentru copii, conform Legii 61/1993, cu modificarile si completarile ulterioare,
se acordd 1n baza unel cereri tipizate. Dosarul, confinind toate actele prevazute de lege, se
inaintcaza lunar, la Agentia de Plati, Cluj
~alocatia de stat  pentru copiii cu dizabilitafi, conform Legii 448/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, se acorda in baza actelor justificative, inaintate Agentiei de Plati Clu,.
-indemnizafia pentru cresterea copilului/stimulent de inserfic/indemnizagie lunard /sprijin
lunar, conform legea 111/2010, cu modificarile i completarile ulterioare, se acordd in baza
dosarului cu documente justificative, care se inaintcaza Agenfiei de Plati Cluj.
-transportul i distribuirea laptelui praf, conform Legii 321/2001. Laptele praf se ridica de la
DSP Cluj si se distribuie pe baza retetelor eliberate de medicii de familie. Se raporteaza
borderoul privind cantitatea de lapte praf distribuita lunar.
-derularea programelor nafionale privind sprijinirea populatiei defavorizate cu produse
alimentare, conform HG 600/2009, prin recep{ionarea, depozitarea si distribuirea acestora
beneficiarilor.
2. Domeniul organizirii, administrarii si acordarii scrviciilor sociale:
Serviciile sociale reprezintd activitatea sau ansamblul de activita{i realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in vederca depasirii
situatitlor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala. promovarea
incluziunii sociale si cresterca calitétii viefii.
Compartimentul privind protectia copilului: are ca obiective:

v respectarea drepturilor copilului,identificarea si evaluarea situatiilor care impun

v' acordarca de servicii si beneficii sociale in vederea asigurarii accesului la educatie si

sdndtate, prevenirii abandonului familial,
v' asigurarca consilierii informationale a familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligafiilor acestora, a drepturilor copilului.

Categoriile de beneficiari, care pol accesa acest serviciu:
- copii aflai in dificultate;
- familii cu copii aflati In dificultate.
Interventii de specialitate: au la baza solicitari/sesizari, care provin de la diferite institutii locale
sau judetene: DGASPC Cluj, Politia Campia Turzii, scoli, spital, medici de familie, fundatii,
biserica si persoane fizice din comunitate.
Efectuarea anchetelor sociale, privind incredintarca copiilor in situatii de divorf, in baza
solicitdrilor Tribunalului Cluj, Judecétorici Turda si alte instanfe din tara.
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Efectuarea de anchete sociale pentru acordarea burselor sociale, la solicitarca beneficiarilor sau
a institutiilor scolare.
Monitorizarea copiilor cu pdrinfi plecafi in straindtate, in vederca asigurarii protectici
drepturilor acestora, solicitarea delegérii temporare a autoritétii parintesti
Asistarea copiilor delicvenfi la audierile Polifiei, cand périntele sau reprezentantul legal al
copilului lipseste.
Protecfia drepturilor copiilor cu nevoi speciale: solicitérile de acordare a serviciilor pot veni din
partea persoanei cu handicap sau a reprezentantului sau legal.
Compartimentul privind protecfia persoaneclor adulte: are ca scop prevenirea situafiilor dc
crizd, oferirea de sprijin, oricaror persoane aflate in dificultate, de a asigura protec{ia persoanci
cu handicap, mentinerea acesteia in mediul familial, formarea autonomiei si integrarea ei
socioprofesionala acolo unde restartul functional o permite.
Categoriile de beneficiari, care pot accesa acest serviciu:
- adul(i Tncadrati in grad de handicap;
- persoane 1n VArstéd;
- alte persoane adulte aflate in dificultate.
Interventii de specialitate: au la baza solicitdri/sesizari. carce provin de la diferite institugii locale
sau judetene: DGASPC Cluj, Politia Campia Turzii, spital, medici de familie, fundatii, biserica
sl persoane fizice din comunitate.
Efectuarea anchetelor sociale, privind Autoritatea Tutelard in baza solicitarilor Tribunalului
Cluj, Judecatoriei Turda si alte instante din tarad
Acordarea de gratuitdfi pe mijloacele de transport urban persoanelor prevazute de Legea
44/1994,privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de
razboi, Legea 189/2000 privind aprobarea OG 105/1999, privind acordarea unor drepturi
persoanelor persecutate din motive politice de dictatura instauratd cu incepere de la 6 martie
1945, precum si celor deportate in strainatate ori constituite Tn prizonier, Legea 341/2004, a
recunostingei fajd de eroii-martiri §i luptatorii care au contribuit la Victoria revoluiiei romane din
decembrie 1989, in baza unei cereri si a documentelor justificative;
Centralizarea legitimafiilor de transport urban pentru persoane, conform Legii 448/2006, cu
modificarile si completirile ulterioare.
Compartimentul de consilicrea familiei: se adrescaza direct copiilor si persoanclor adulte din
comunitate, aflati in situafii de dificultate: dificultd{i de comunicare, de asumare a sarcinilor
parentale, risc de abandon familial sau scolar, comportamente indezirabile social, situatii de
conflict familial, de violentd domestica sau abuz, de delicventa si consum de droguri.
Expert local pentru romi:

in indeplinirea sarcinilor va colabora cu serviciile ce ofera asistenta sociald din cadrul
SPLAS, cu serviciile de specialitate din cadrul primariei Municipiului CAmpia Turzii, precum si
cu institutiile, agentiile, ONG-urile si cu voluntari din tara si din straindtate, care pot oferi sprijin
logistic, tehnic, material sau financiar.
Obiective: - organizare, planificare si coordonare la nivelul municipiului pentru indeplinirea
obicctivelor si sarcinilor din Planul general de mésuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatatire
a situatiei romilor;
- medierea beneficiarilor spre servicii sociale.
Atributii si competenie:
-Elaboreazé rapoarte referitoare la stadiul indeplinirii obicctivelor din strategia de inbunititire a
situatiei romilor;
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-Evalueaza situagia romilor si identificd problemele, propune §i analizeazd soluiiile viabile si
recomanda reprezentantilor insitugilor publice, ONG-urilor rome si nerome,
-Mediazad informatile cu privire la comunitafile de romi; problemele cu care se confrunti
comunitatea, mediazd comunicarea pe aceste teme cu autoritatile
-Inifineaza activitd(i si promoveaza proiecte ca membru in cadrul Grupului Local de Lucru si in
Comisia Judefeana de Incluziune Sociald de le langa Institutia Prefectului:
-Participd la implementarea. in parteneriat, a proicctelor / programelor pentru comunitatile de
romi;
-Monitorizeaza cazurile de discriminare a romilor si mediazd conflictele dintre membrii
comunitaii §i a aceslora cu alte persoane , etnii sau institulii;
-Organizeaza conferinfe, seminarii si dezbateri publice privind comunitiile de romi:
-Sprijind activitatea Biroului Judetean pentru Romi ca membru in acest birou,
-Asigurd consultan{d pe probleme de administratic locala, locuinte, asistenfd sociala, protectia
copilului, educatic, justitie i ordine publicd pentru etnia rroméa
-Acorda asisten(d n vederea evaludrii si selectionarii proiectelor de implementare pentru etnia
roma:
-Asigura colaborarea cu serviciul abilitat in vederea obfinerii documentelor de identitate si stare
civila;
-Comunicd Directiilor de Munca, Familie si Solidaritate Sociala toate datele solicitate prin actele
legislative in vigoare, beneficiarii si sumele cheltuite din sumele locale pentru prestatiile sociale;
ASISTENTI PERSONALI
Obiective:

- asigurarca unor scrvicii sociale proiectate si adaptate conform nevoilor individuale ale
persoanci cu handicap.
Alributii si competente:
Privind protectia persoanclor cu handicap:

- includerca nevoilor persoanelor cu handicap si ale familiilor acestora in toate politicile,
strategiile si programele de dezvoltare local,
- crearea conditiilor de disponibilitate, respectiv de transport, infrastructurd, retele de
comunicare specifice acestei categorii de beneficiari;
- asigurarea accesului liber, egal la orice forma de educatie, indiferent de varstd, in conformitate
cu tipul, gradul de handicap si nevoile educafionale ale acestora, educatia pcrmanenti si
formarea profesionala de-a lungul intregi vieti;
- asigurarea unui criteriu de prioritate pentru inchirierea locuintelor ce aparfin domeniului public:
- facilitarca accesului la valorile culturii, obiectivelor de patrimoniu, turistice, sportive si de
petrecere a timpului liber
- asigurarea de servicii de consiliere si informare persoanelor cu dizabilitate sau familiilor
acestora
- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si alte institu{ii publice in vederca facilitarii
accesului persoanelor cu dizabilitate n institu{ii specializate (spitale, institutii dc recuperare,
centre de zi, etc.)
Privind asistentii personali ai persoanelor cu handicap:
- sa participe anual la instruirea organizatd dec angajator;
- sd semneze un angajament, ca act adifional la contractul de munca, prin care isi asumai
rdspunderea de a realiza integral planul individual de servicii al adultului cu handicap;
- sd presteze pentru adultul cu handicap toate activitatile si serviciile prevdzute in contractul
individual de munca, in fisa postului si in planul individual de servicii;
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- sa trateze cu respect, buni-credinta si intelegere adultul cu handicap si sd nu abuzeze fizic,
psihic ori moral de starca acestuia;
- sd comunice SPLAS in termen de 48 de ore de la luarea la cunostin{d, orice modificare
survenitd in starea fizicd, psihica ori sociald a adultului cu handicap si alte situa{ii de naturd sa
modifice acordarea drepturilor legale.

SPLAS monitorizeazd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,
precum si modul in care sunt respectate drepturile persoanelor aflate in Ingrijire si supraveghere

B. ASISTENTA SOCIALA SPECIALIZATA

XLA CENTRUL DE RECUPERARE PENTRU COPII SI TINERI CU
DIZABILITATI “CARINE”

Centrul de Recuperare ,,Carine” reprezinta un serviciu social specializal, subordonat
Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, aflat sub coordonarea Serviciului Public Local
de Asistenfd Sociald, din cadrul Primariei Municipiului Cdmpia Turzii; resursele financiare si
maleriale pentru desfasurarea activitafii acestuia sunt asigurate de la bugetul local, din taxa
lunard achitata de beneficiari si din sponsorizari.

Centrul de Recuperare ,,Carine” are forma unui centru de recuperare si este destinat
copiilor si tinerilor cu disabilitdti psih-neuro-motorii.

Asistarea unui copil/tanar in Centrul de Recuperare este dispusd prin aprobarea cererii
formulate in scris; coordonatorul centrului, in echipa multidisciplinara, pe baza evaluarii initiale
a situatiei copilului/tandrului, va stabili perioada si conditiile de acordare a serviciilor.

Centrul de Recuperare ,,Carine” Cimpia Turzii poate deservi pana la 40 de beneficiari
simultan;

Obiectivele centrului sunt urmatoarele:

-Recuperarea copiilor si tinerilor, pana la 30 de ani, cu dizabilita{i de ordin psiho-neuro-motor:
-Cconsilierea parinfilor pentru a asigura un mediu de viad securizant pentru copilul/tanirul cu
nevol speciale:
-Informare §i sprijin pentru orientarea scolard si profesionala a beneficiarilor;
-Socializarea copiilor/tinerilor asistati.
Servicii oferite:
-Servicii terapeutice de recuperare func{ionald si/sau educafionala;
-Consiliere sociala;
-Socializare si petrecerea timpului liber;
-Educare;
-Asistentd si ingrijire;
-Integrare/reintegrare sociala.

Serviciile de mai sus se oferda in baza wunui contract incheiat intre
beneficiar/parinte/reprezentantul legal si Priméaria Mun. Campia Turzii

Centrul de Recuperare ..Carine” Campia Turzii are ca misiune promovarea si respectarea
drepturilor copilului, scopul acestuia fiind reabillitarca copiilor/tinerilor cu dizabilitali de ordin
neuro-motor din municipiul Campia Turzii, in vederea integrarii sociale.

Personalul dc specialitate (kinetoterapeut, mascur, psihopedagog, logoped) are
urmatoarele atributii, conform fisei de post:

-Aplicarea prevederilor Legii 448/ 2006, privind protec{ia persoanclor cu handicap si a celorlalte
reglementéri in domeniu;
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-Evaluarea inifiala a beneficiarilor cu ajutorul instrumentelor specifice domeniului de aplicare a
prevederilor Legii 448/ 20006, privind protectia persoanelor cu handicap si a activitate, in limitele
temporare stabilite;

-Participarea, impreuna cu echipa multidisciplinara, la elaborarca planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;

-Respectarea duratei prevazutd in planul personalizat de interventie, a terapiei de recuperare
functionala si/sau educationald; stabilirea planului terapeutic in funcfie de evaluarea inifiald si
recomandarca medicului specialist:

-Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate;

-Comunicarea cu medicul specialist, la nevoic, pe probleme privind diagnosticul si recuperarea;
-Evaluarea periodica si/sau finald a beneficiarilor, la solicitarca coordonatorului centrului/sefului
de serviciu;

-Comunicarca cu parin{ii/reprezentantii legali ai beneficiarilor, in vederea asigurdrii continuitatii
terapiei in familie, In limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat;

-Participarea activa la activild{i de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;

-Participarea la activitatile grupurilor, la solicitarea coordonatorului de centru;

-Asigurarea bunei desfasurari a activitatii, pe cabinetul funcfional si/sau educational, intocmirca
necesarului privind materialele folosite in terapie;

-Suplinirea colegilor terapeuti la nevoie si in limita competentelor;

-Participarea la actiuni ce {in de probleme administrative ale centrului: amenajare, decorare,
igienizare etc.;

-Participarea la sedin{c de lucru in cadrul echipei multidisciplinare sau la alte intalniri legate de
activitatea centrului, la solicitarea superiorilor icrarhici;

-Intocmirea  evaluarilor cu  privire la  progresul  beneficiarilor, la  solicitarca
coordonatorului/sefului de serviciu. conform prevederilor managementului de caz:

-Intocmirea lunard a rapoartelor de activitate;

-Intocmirea de rapoarte. informari la solicitarea coordonatorului de centru/sefului serviciului;
-Participarea la intalnirile de lucru cu coordonatorul centrului/seful serviciului;

-Implicarea in activitdfile in care este solicitat de cétre coordonator sau seful serviciului, in limita
competentelor si a fisei postului,

-Imbunatitirea permanenta a pregatirii profesionale;

-Transmiterea integrald si In timp util a informatiilor céatre coordonatorul centrului/seful
serviciului;

-Pastrarea in ordine a tuturor documentelor centrului cu care intrd in contact.

XLB  CENTRUL DE  REFLEXIE PSIHOSOCIALA, PSIHOLOGIE
COMUNITARA SI SOCIALA PENTRU TINERET

Infiintat de Administratorul Public ca raspuns la nevoia adolescentilor si tinerilor de
dezvoltare personalda, in intenfia lor de integrarc sociald parte a dezvoltarii comunitatii.
Atributiile angajatilor in acest domeniu sunt:

-Organizeaza grupuri de dezvoltare personala pentru adolescenti si tineri

-Organizeaza si mediaza grupurile de suport pentru adolescentii si tinerii aflati in dificultate
-Organizeaza si mediaza grupuri si comunitéti terapeutice pentru adolescenti si tinerii cu adictie
-Ofera consiliere in vederea integrarii socio-profesionale

-Participare la elaborarea strategiei locale in domeniul asistentei sociale;
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-Organizarea de actiuni in scoli si In comunitate;

-Colaborarea cu institutii si ONG- uri cu activitate in domeniul social si educational;
-Monitorizare, interventie, intocmire baza de date pentru grupurile vulnerabile vizate
-Prevenire/consiliere in evitarea riscurilor specifice beneficiarilor serviciilor oferite

XI.C CENTRUL DE EDUCATIE TIMPURIE ANTEPRESCOLARA

Centrul de educatie timpurie anteprescolara este un serviciu public specializat in servicii
cu caracter social. medical si educafional, organizat ca institutie publicd de interes municipal,
fara personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, avand
ca scop cresterea, ingrijirea §i educarca timpuric a copiilor de vérsta anteprescolard, fiind
infiin{at prin hotarare a Consiliului Local

Obiectul de activitate a Centrului de educaiie timpurie anteprescolari este furnizarea de
servicii de Ingrijire, educaie timpurie §i supraveghere pentru copiii cu varsta cuprinsa intre 2 si
3 ani din municipiul Campia Turzii.

Centrul de educatic timpurie anteprescolara oferd urmétoarele tipuri de servicii

a) Servicii de educalie timpurie

b) Servicii de Ingrijire, protectie §i nutritie a copiilor

¢) Servicii de supraveghere a stérii de sanétate a copiilor

d) Servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, educatie

parentald, informare
Pentru indeplinirca scopului in centrul de educafie timpurie anteprescolari se realizeaz, in

principal, urmatoarele activitafi:
-Asiguri servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu vdrsta cuprinsa intre 2 si 3 ani prin
personalul angajat spccializat
-Asigurd si dezvolta programe de educatie timpuric adecvate varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitdfilor copiilor cu vérste cuprinse Intre 2 si 3 ani, prin personalul angajat
specializat
-Asigurd supravegherea, menfinerea starii de sanatate si de igiend a copiilor, acordd primul
ajutor si Ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pand la momentul preluarii copilului
de sustindtorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicala, dupa caz, prin personalul angajat
-Asigurd nutrifia copilului cu respectarea normelor legale In vigoare, prin personalul angajat
-Colaboreazd cu familiile copiilor care frecventeaza centrul de educafie timpurie anteprescolara
si realizeazd o relafie de parteneriat activ cu périn{ii/reprezentan{ii legali in respectarea
interesului copilului, prin personalul specializat
-Asigurd consiliere si sprijin pentru parin{ii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat
-Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
parin{ii sai si sesizeaza institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat
-Asigurd baza tehnico materiala necesara activitafilor de dezvoltare a deprinderilor si abilitatilor
copiilor cu vérsta intre 2 si 3 ani
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) XI. E CENTRUL DE ZI §I CENTRU CARE ACORDA ASISTENTA SI
INGRIJIRE LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Centrul de zi care are ca scop prevenirea marginalizarii si excluderii sociale.
imbunatifirea calita(ii vielii persoanclor varstnice prin petrecerea in mod activ si placut a
timpului liber.

Atributiile Centrului de zi i Centrului care acorda sprijin si asisten{d la domiciliu pentru
persoane varstnice sunt:

-Asigurarea asisten{ei socio-medicale la domiciliul persoanelor imobilizate la pat sau domiciliu:
-Beneficiarii sunt in mare parte vérstnici cu posibilitafi materiale reduse, aflafi intr-un anumit
grad de dependentd si cu o rejea de suport insuficient dezvoltatd, urmérindu-se astfel evitarea
institu{ionalizarii accstei categorii de beneficiari datorita serviciilor oferite de catre personalul
centrului;

-Ifcctucaza vizite periodice la domiciliu pentru pentru recvaluarea fiecarui beneficiar al
Centrului care ofera asisten{d si ingrijire la domiciliu:

-Asigurd integrarea in program a persoanei varstnice;

-Asigurd identificarea nevoilor individuale si globale ale potentialului beneficiar;

-Colaboreazi cu societatea civild pentru completarea necesarului de servicii care sd raspunda
nevoilor beneficiarului;

-Asigurd monitorizarea permanenta a situatiei fiecarui beneficiar;

-Asigura furnizarea de servicii de informare si consiliere la domiciliul beneficiarilor;
-Organizeaza activitdji de petrecere a timpului liber a beneficiarilor la sediul Centrului de zi;
-Asigurd beneficiarilor serviciile nccesare in baza unui Contract de servicii incheiat in conditiile
legii;

Etapele procesului de acordare a serviciilor:

- evaluarea initiala,

- intocmirea planului personalizat de ngrijire §i asisten{a respectiv a planului de interventie si
implementarea masurilor prevazute de acesta:

- evaluarea/reevaluarea periodicd a situagiei beneficiarului din punct de vedere al recuperarii;

- finalizarea/continuarea asistdrii in baza evaluarii finale a planului personalizat de ingrijire si
asistentd, respectiv a planului de interventie.

Centrul de zi pentru virstnici are urméatoarele componente funcfionale:

a) biroul de relafii cu publicul unde sunt primiti §i repartizati toti beneficiarii, in functie de
serviciile de care acestia beneficiaza; sunt consemnati zilni, in Registrul de eviden{a zilnica, tofi
beneficiarii care se prezintd la Centru, data si ora, precum si serviciile care le primesc;

b) cabinet medical care oferd servicii medicale de masurare i monitorizare a pulsului, tesiunii
arteriale si glicemiei, efectuarea de tratamente injectabile si perfuzabile, pansamente locale,
recoltarea si predarea probelor biologice, consiliere medicala;

¢) cabinet kinetoterapie - oferd servicii de recuperare medicald, de mentinere a tonusului
muscular si men{inerea mobilitdtii articulare;

d) cabinet masaj ofera, de asemenea, servicii de recuperare medicald, contribuind la reducerea
durerii, imbunatatirca circulafiei sangvine, decontracturarea §i prevenirea hipotrofiei
musculaturii;

¢) sala se socializare unde au loc activitatile de petrecere a timpului liber, divertisment,

activitdti cultural-educative.

Conditii de admitere in Centrul de zi:

- varsta incepand cu 58 de ani;
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Primaria Municipiufui Cimpia Turzii — Regulament de organizare si func{ionarc

- incadrarea in boli cronice care necesitd monitorizarea permanenta a stirii de sandtate dar si
recuperare fizicd prin kinetoterapie si masaj;

Centrul care ofera asistenti si ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice are ca scop:

- acordarea de asisten{d sociald si Ingrijire medicald la domiciliu persoanelor vérstnice care prin
conditia lor sociala, fizica si psihicd, precum si a varstei sunt izolati la pat sau la domiciliu.
Centrul oferd servicii socio- medicale vérstnicilor care sunt ingrijifi la domiciliu, astfel:

a) servicii medicale de mésurare $i monitorizare a pulsului. tensiunii arteriale si glicemiei:

b) efectuarea de tratamente injectabile si perfuzabile, pansarea ranilor si a escarclor, recoltarea si
predarea probelor biologice;

c) consiliere medicald pentru persoanele asistate cat si pentru apartindtorii acesteia;

d) servicii de tip infirmier, de ingrijire personald: ajutor in realizarea igienei corporale, ajutor la
imbracat/dezbracat, mobilizare in interior si exterior;

e) ajutor In realizarea activitatilor instrumentale: prepararea hranei, menaj in camera asistatului,
efectuarea cumpdraturilor, plata facturilor, eliberarea retetelor medicale.

Criterii de selectie a beneficiarilor:

- vérsta, incepénd cu 58 de ani;

- véirstnicul nu are familie sau nu se afld in Intretinerea unei persoane obligate la aceasta;

- persoana varstnicd nu se poate gospodarii singurd sau necesité ingrijire specializata;

- persoana varstnica se afld in imposibilitate de a a-si asigura nevoile socio-medicale

datorita bolii sau stérii sale fizice sau psihice;

Conducerea Centrului de Zi si Centrului care acorda sprijin si asistenta la domiciliu

pentru persoane varstnice este asigurata de cétre un coordonator Centru,

CANTINA SOCIALA

Cantina sociald este un serviciu social specializat, acreditat in conditiile legii, aflat in
coordonarea Serviciului Public Local de Asistenta Sociald. Serviciul asigura selectarea
beneficiarilor In cadrul unei comisii de specialitate si distribuirea mesei calde si reci livrate de
serviciul de catering achizitionat prin contract conform legislatiei in vigoare.
Beneficiarii cantinei sunt:
-copil Tn varstd de pana la 18 ani, afla{i In intretinerea acclor familii al cdror venit net mediu
lunar pe o persoand n intrefinere cste sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoani singuri,
luat in calcul la stabilirea ajutorului social;
-tineri care urmeaza cursurile de zi la institutiile de Invatamant ce functioneazi in conditiile legii,
pand la terminarea acestora, dar fard a depasi vérsta de 25 ani, respectiv de 26 ani in cazul celor
carc urmeazd cursuri superioare cu o duratd mai mare de 5 ani din familii beneficiare de ajutor
social sau fara venituri;
-persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile
legii si al céror venit este pand la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singurd, luat in
calcul la stabilirea ajutorului social;
-pensionarii;
-persoanele care au Implinit varsta de pensionare, aflate in una din urmdtoarcle situatii:sunt
isolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;
-invalizii si bolnavii cronici;
-orice persoand care, temporar, nu realizeaza venituri.
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-Organizeaza si desfasoara activita(i sportive in sald (box. fotbal, handbal, volei. tenis, aerobic,
baschet, karate. artc martiale, dans sportiv, gimnastici acrobatici );

-Organizeaza si asigura buna desfasurare a activitatilor specifice icrnii (patinoar);

-Organizeaza si desfasoard concursuri si competitii sportive;

-Colaboreaza cu structurile sportive din municipiu in scopul organizarii evenimentelor comune;
-Realizeaza lucrdrile de intrefinere a Bazei Sportive;

4.Stadionul Municipal Mihai Adam

- Organizeaza si desfasoard activita{i sportive permanente in acr liber;

- Organizeaza si desfasoara concursuri si competi{ii sportive;

-Colaboreaza cu structurile sportive din municipiu in scopul organizirii evenimentelor comune;
-Realizeazi lucrérile de intretinerc a Stadionului Municipal Mihai Adam”

-Realizeaza activitati de administrare a Stadionului Municipal Mihai Adam pe baza taxelor
speciale aprobate de citre Consiliul Local ”

5. Baza Sportiva Lut

- Organizeazi si desfasoara activitéti sportive permanente in acr liber;

-Organizeaza si desfasoard concursuri i compeltitii sportive:

-Colaboreaza cu structurile sportive din municipiu in scopul organizarii evenimentelor comune;
-Realizeaza lucrdrile de intrefinere a Bazei sportive Lut”

- Realizeaza activita(i de administrare a Bazei sportive Lut pe baza taxelor speciale aprobate de
citre Consiliul Local

6. Complexul de agrement ”La Trei Lacuri”

- obiectul de activitate il constituie administrarca, exploalarea. intretinerea, repararea si
protejarea zonei COMPLEXUL DE AGREMENT LA TREI LACURI -

- asigura pastrarea integritatii, protcjarea si valorificarea patrimoniului incredintat

- stimuleaza si determina utilizarea eficienta a resurselor umane si financiare de care dispune

- intocmeste si inainteaza spre aprobare propuneri privind proiectul anual de venituri si cheltuicli
in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii

- analizeaza si propune listele lucrarilor de investitii in vederea aprobarii acestora

- urmareste realizarea lucrarilor in conformitate cu documentatiile tehnico-economice aprobate

- raspunde de aprovizionarea tehnico-materiala, pe baza normelor de consum. in raport cu
programul aprobat si in limita sumelor cuprinse in buget, pentru asigurarea bunei (unctionari a
complexului de agrement

- organizeaza si desfasoara competitii - pescuit sportiv*

XI1LLA COMPARTIMENT MUZEUL “PRIMA SCOALA ROMANEASCA”

infiintarea muzeului marcheaza anul 2013, ca “Anul istoriei locale”. iar istoria
invatamantului scolar din zona ar putea fi mai bine reprezentatd prin deschiderca muzeului
Prima Scoald Romaéneascd din Campia Turzii. Vechea sald de clasd ar fi un simbol pentru
promovarea §i revigorarea unei radacini a spiritualitatii faranului roman, evidentiind mult mai
bine identitatea locald, ghiriseana printr-un act de restituire educationala.
Obiective:
- cercetarea si colecfionarea de bunuri cu caracter arheologic, istoric, artistic, ctnografic si
memorial, in vederea constituirii $i completérii patrimoniului muzeal;
- constituirca si organizarca fondurilor documentare, precum si a arhivei generale a
institufie;
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depozitarea, conservarea s§i restaurarea patrimoniului cultural definut. conform
standardelor europene generale, precum si Normelor elaborate de Ministerul Culturii,
Cultelor si Patrimoniului Cultural National;

organizarca de expozifii permanente si temporare, la sediul Muzeului sau in sili de
expozitie adecvate, in tara si in striinatate;

organizarea i participarea la reuniuni stiintifice nationale si internationale;

editarea de publicalii stiintifice §i de popularizare a tematicilor expozifionale (pentru
expozitiile permanente si cele temporare),

intocmirea evidentei, gestionarea si valorificarea stiin{ifica a tuturor bunurilor din
colectiile muzeului (mobile si imobile);

organizarea pentru public a serviciilor de documentare istorica, de folosire a informatiilor
legate de patrimoniul cultural national definut si a celor despre institufie, potrivit
legislatiei in vigoare;

promovarea unor oferte educationale pentru comunitégile locale, destinatc cunoasterii
istoriei najionale si locale, dar i formarii unei atitudini civice de pastrare si valorificare a
patrimoniului:

promovarea patrimoniului cultural si a activita{ii muzeale prin mijloace stiingifice si prin
intermediul mass-mediei.

cercetarea fundamentatd si aplicata, pe baza programelor anuale si a celor de perspectiva,
a patrimoniului cultural aflat in colectiile sale sau in alte coleciii de profil din {ara si din
straindtate, dar si pe teren (cercetarile cu profil arheologic, istoric, etnografic,
memorialistic si documentar), in vederea elaboririi de studii si articole stiintifice si
imbogatirii colectiilor proprii cu noi bunuri culturale;

organizarea, informatizarea si actualizarea evidentei patrimoniului cultural al muzeului si
a fondurilor documentare detinute, conform normelor legale in vigoare;

cercetarea si folosirea celor mai eficiente metode de conservare si restaurare a
patrimoniului cultural aflat Tn administrarea institufici, potrivit normelor legale in vigoare
si a standardelor curopene;

etalarea pentru public a patrimoniului cultural mobil aflat in colectiile muzeului. sub
forma organizérii la sediu, in (ard si in strdindtate a unor expozifii permanente sau
temporare:

organizarca de manifestdri cultural-educative de profil, la nivel local, national si
international;

organizarea de manilestdri stiinifice, simpozioane, conferinie, mese rotunde,

dezbateri legate de patrimoniul cultural si de domeniul istoric si artistic, singur sau in
colaborare cu alte institutii;

editarea de publicafii stiinfifice si de popularizare, in domeniul specific de activitate si
valorificarea lor prin vinzare sau schimb;

realizarea de venituri proprii din contracte de cercetare arheologica preventiva sau de
salvare §i din lucriri de conservare-restaurare a patrimoniului mobil, dar si din
expertizarea unor bunuri culturale;

clasarea bunurilor culturale aflate in colectiile muzeului;

organizarea unor lansdri de carte, a unor momente de evocare a unor fapte sau
personalitafi cultural-istorice. a unor lectii de muzeu. a unor audiii si concerte muzicalc,
dar si a unor prezentari de filme;



-Informeazd factorii de decizie asupra reactici opiniei publice si contribuic la stabilirea
responsabilitdtilor fata de acesta si avertizeaza asupra tendintelor ;

-Participd la elaborarea programelor care confin soluii pentru inliturarea problemelor specifice
de comunicare. relationare, imagine si protocol;

-Evalueaza si cuantifica efectele unui eveniment si pregiteste declaratiile ce urmeaza a fi ficute,
pentru a evita contrazicerile interne §i a asigura coerenta mesajului;

-Participa la redactarca materialelor de publicitate, de prezentare si imagine;

-Oferd consultanta altor scrvicii in ceea ce priveste comunicarea;

-Monitorizeazd implementarca softului privind inregistrarea  si circuitul documentelor, a
serviciilor de asisten(d, training si implementare a softului Folium —modul inrcgistrarea si
circuitul documentelor si informeaza primarul cu privire la implementarea lui;

-Monitorizeaza activitatea de protocol si imagine si impreuna cu responsabilul de protocol si
imagine, se implica in desfasurarea activitagilor si evenimentelor initiate de primar;

Activitate media, imagine, protocol, liberul acces la informatiile de interes public:
-Implementeazd softul privind inregistrarea si circuitul documentelor si a modulclor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitati, creaza dosare specifice de lucru in Folium, si isi descarci
corcspondenta pe documente specifice de lucru, conform nomenclatorului arhivistic.
-Indeplineste dispozifiile date de catre primar si a sarcinilor de serviciu trasate de seful
serviciului in domeniul de activitate;

-Organizeaza Intélniri cu presa, verificd sesizarile de presd, programeaza interviuri si briefing-uri;
-Aplica procedurile de sistem ale instituiei si procedurile operationale ale serviciului ;
-Intocmeste dosare de presd, anunfuri, informari, articole, stiri si asigurd medierca intre mass-
media si institutic ;

-Este impartial din punct de vedere politic, aloca spafiu egal factorilor media pentru intrebarile
adresate primarului, viceprimarului, administratorului public, etc.

-Verifica i indrumd activitaile legate de relafia institutiei cu presa si mass-media prin furnizare
directd de informatii presei, inserturi radio §i tv, intotdeauna consultindu — se cu primarul
institufiei, administratorul public si seful serviciului, fiind atent la toate aspectele legate de
deontologia jurnalistului in cadrul institutiilor publice ;

-Réspunde administrativ, material si penal, dupd caz pentru neexccutarea sau executarca
necorespunzatoare §i la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

-Supravegheaza si verifica scrierea discursurilor si mesajelor;

-Pregateste stiri, statistici §i alte materiale care pot oferi informatii despre institutie ;

-Selecteaza informatiile de interes public din interiorul institutiei ;

-Monitorizeaza situatiile unei crize si este pregatit pentru orice discreditare adusa institutiei;
-Participd la organizarea activitagilor si actiunilor inslitutiei si informeaza mass media;
-Péstreaza intrcaga confidentialitate si discrefie asupra persoanclor si documentelor cu care are
langenia :

-Asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public in baza Legii 544/2001;
-Transmite §i primeste de la compartimentele din cadrul primariei, conform rezolutiei primarului
si a administratorului public. spre solutionarc a informatiilor de interes public si editeaza
lucrarile dispuse de Legea 544/2001 ;

-Transmite prin mijloacele de comunicare ( fax, e —mail, mass media) toate anunturile si
informatiile claborate de serviciile institufiei ;

-Creeazd prin politici (campanii de imagine, feed — back , efc. ) imaginea institutiei;

-Participd la elaborarea programelor in problemele care {in de relationare si imagine ;
-Informeaza factorii de decizie asupra reactiei opiniei publice ;
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-Claseaz acte pe dosare specifice de lucru ;

-Comunicd inter — instituional si intra — institutional ;

-Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta ;

-Aplicé principiul trasparentei in administratia publica locald;

-Raspunde administrativ, material si penal, dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare $i la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

-Aplicd softul de nregistrare electronicd a documentelor proprii si rispunde dec evidenfele si
baza de date creaté cu privire la activitatea pe care o desfdsoard ;

-Comanda. achizifioneaza §i pastreaza materiale foto necesare elaborarii de mape de prezentare,
pliante, etc. destinate activitafii de publicitate;

-Participd la redactarea materialelor de publicitate, de prezentare si imagine, elc.

-Indeplineste dispozitiile date de catre primar si a sarcinilor de serviciu trasate de seful
serviciului In domeniul de activitate.

-Achizitioneaza produse pentru protocol si materiale personalizate, de imagine si de rcprezentare
si se ocupd de distribuirea acestora;

-Pastreaza i arhiveazd corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern
al compartimentului, In conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenia curenti,
precum §i cea generatd de organizarea evenimentelor speciale.

-Sc¢ implicd si participd activ la organizarea activitatilor si evenimentelor inifiate de primar si
institutie — realizind activitatea de protocol, imagine si reprezentare.

Relatia cu publicul, relatii internationale :

-Utilizeaza softul privind inregistrarea” si circuitul documentelor si a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitéti, crecaza dosarc specifice de lucru in Folium si isi descarcd
corcspondenta pe documente specifice de lucru conform nomenclatorului arhivistic.

-Pcrsoana responsabild cu activitatea de audienje organizeaza aceastd activitate : intocmeste la
inceputul fiecdrui an programul de audinge, asigura afisarea acestuia la avizierul instituiei si pe
pagina de internet, programeaza persoanele interesate in audiente la primar si viceprimar in baza
programului intocmit, in registrul de audiente, participa la audiente, ia notifc cu discutiile purtate
in baza carora intocmeste informari, intocmeste note de audiente in funciic de problemele
ridicate pe care le distribuie serviciilor competente in solufionarea acestora.

-Urmdreste si atenfioneaza directiile, serviciile, birourile i compartimentele pentru respectarea
termenelor privind raspunsurile la solicitarile ridicate in cadrul audientelor;

-Urmareste secfiune de audinfe on-line de pe site-ul institufiel si atenfionezd serviciile
responsabile de Intocmirea raspunsului si afisarea [ui in termenul legal

-Asigurd primirea zilnica a publicului in primérie, ofera informatii la ghiseul de relatii publice si
se ocupd de Indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta cérora intrd solufionarca
problemelor ridicate ;

-Permite cetd{eanului o participare directd la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale asigurdnd primirea sugestiilor cetafenilor cu privire la planuri si proiecte
noi pe care Primaria si Consiliul Local intenfioneazi sa le dezvolte;

-Respecta si aplicd procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului ;

-Redacteazd si distribuic fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele
de specialitate ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetdfenilor si a activitafilor desfasurate
de institufie;

-Intocmeste pontajul lunar al serviciului pe care il predd Serviciului Resurse Umane-Salarizare
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-Ocupa functia de ofiter de risc si intocmeste in colaborare cu seful serviciului documentele
necesare in baza Ordinului nr. 400/2015 privind controlul intern managerial al institutiilor si le
predd sccretariatului Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare motodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial

-Participa la activitdfi comune cu alte servicii din cadrul institutici ;

-Studiaza si aplicd legislatia in domeniu activitdtii pe care o desfasoara;

-Prezintd la ccrerea primarului, viceprimarului, administratorului public si sefului de serviciu,
rapoarte si informari privind activitatea desfasurata cu ocazia audientelor in termenul si forma
solicitata :

-Asigurd informarca cetdienilor cu privire la modul de lucru. actele necesare carc se depun
pentru solufionarca cererilor cetdjenilor, a termenelor de solutionare. prin afisare sau alte
modalitéti de comunicare ;

-Ofera informatii gencrale despre atributiile si competeniele serviciilor din cadrul institutiei,
oferd informatii cu caracter juridic, cu privire la competenfele administragiei locale;

-Indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenga propric ;

-Claseaza acte pe dosare specifice de lucru ;

-Réspunde Ia telefonul 0264368002 - telefonul serviciului de relatii publice si oferd informatii
n limita mandatului dat de primar, administratorul public i seful serviciului ;

-Comunica inter— institutional : asigurd legatura prin comunicare verbald, telefonica, scris si
electronicd dintre institufie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetéfenii, colaboratorii, alte
institutii publice, agenti economici, asociatii, etc. ;

-Comunicd intra— institutional prin informarea cit mai completd a directiilor. serviciilor,
birourilor, compartimentelor si a sefilor acestora cu care lucreazd direct, pentru indeplinirea
tuturor obiectivelor comune. pentru asigurareca unor functii continue prin comunicare verbala sau
scrisa ;

-Pastreaza intreaga confidentialitate si discrefie asupra persoanclor si documentelor cu care are
tangenta ;

-Raspunde administrativ. material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarca
necorespunzatoare si la tump a atribufiilor, lucrérilor si sarcinilor stabilite ;

-Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru ;

-Aplica principiul trasparenfei in administratia publicd locala ;

-Indeplineste dispozitiile date de catre primar si a sarcinilor de serviciu trasate de seful
serviciului in domeniul de activitate.

-Participd la redactarea materialelor de publicitate, de prezentare si imagine , etc.

-Initiazd si promoveaza relafii de colaborare cu institufii i organizatii nationale si intcrnationale,
precum si de infrafire cu alte autoritdfi ale administrafiei publice locale nationale sau
internajionale, In conformitate cu dispozitiile legale;

-Intocmeste documentatia necesara infratirii intre Municipiul CAmpia Turzii §i alte orase din
lume, precum si protocolul propriu-zis;

-Solicitd directiilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Externe si a Ministerului
Afacerilor Interne avizarea proiectelor de text pentru Acordurile de parteneriat si Protocoalele de
infratire;

-Intocmeste raportul de specialitate pentru aprobarea parteneriatului de catre Consiliul Local al
Municipivlui Campia Turzii;

-Menfine legétura cu partencrii externi (telefonic, e-mail, fax);

-Colaboreaza pc plan local cu institufii de stat, agenti economici, institufii neguvernamentale,
organizatii $i asociafii, persoane fizice, etc in scopul realizarii actiunilor comune si parteneriate
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cu institufii similare din orasele infratite sau in curs de infrafire;

-Colaboreazd cu structurile de specialitate ale primariei In vederea desfisurdrii operatiunilor
necesare atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii obiectivelor prioritare in diverse
domenii de interes local;

-Promoveazd imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitati si programe care se
deslasoara in tara si in strainitate;

-intocmeste, redacteazd, traduce si trimite scrisorile oficiale ale primarului, viceprimarului,
administratorului public si ale altor servicii din cadrul primériei si asigurd corespondenta
externa a institutiei ;

-Asigurd logistica necesard deplasarilor oficiale ale reprezentantilor primiriei in striinitate, la
nivel de primar, reprezentan{i ai Consiliului Local si personal cu funcfii de conducere si de
execufie din cadrul primadriei;

-Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate §i asigurd, in colaborare cu serviciile de
specialitate, logistica necesard acestor evenimente §i actiuni, in conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare;

-Réispunde de buna organizare si desfasurare a diferitelor manifestari culturale, artistice sau a
celor organizate de sarbatori nafionale in colaborare cu Serviciul Public de Culturd sau cu alte
institufii publice

-Organizeazi protocolul cu ocazia de vizitelor delegatiilor striine sau roméne la Consiliul Local
s1 Primaria Campia Turzii

-Asigura materialele de protocol pentru delegatii

-Asiguré relafia cu partenerii externi §i la nivel interinstitujional, pe calea corespondentei postale
si prin schimburi informationale pe cale electronica, folosind forme moderne de comunicare;
-Asigurd documentarea si informarea compartimentelor de specialitate si institugiilor din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, cu privire la evenimentele si
acfiunile cu caracter extern;

-Pastreaza si arhiveazi corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern
al compartimentului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenfa curents,
precum si cea generata de organizarea evenimentelor speciale.

Registratura generali, arhiva :

-Implementeazi softul privind fnregistrarea si circuitul documentelor si a modulclor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitafi, creaza dosare specifice de lucru in Folium, si descarca
intreaga corespondentd pe documente specifice de lucru conform nomenclatorului arhivistic.
-Respecté procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor ;

-im'egistreaze'l, scaneaza, redirectioneaza, ataseaza , distribuie, expediaza si arhiveazi documente
in format electronic in registrul general ;

-Inregistreaza, scaneaza. redirecfioneazd, ataseaza , distribuie, expediaza si arhiveaza documente
in format electronic in registrul de eviden{d speciald a sesizarilor , reclamatiilor si petitiilor ;
-Aplica procedurile de sistem ale institutiei si procedurile operationale ale serviciului;

-Primeste si expediaza documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curicrat, fax, c-
mail ;

-Descarca , inregistreazd si expediaza coresponden{a de pe site-ul institufiei : cereri, propuneri,
sesizari , reclamafii , petifii §i sugestii primite on-line si rdspunde de distribuirea acestora in
urma rezolutiei primarului ;

-Indosariaza si preda la arhiva institutiei , in conditiile legii corespondenta proprie ;

-Claseazd acte pe dosare specifice de lucru ;
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-Efectueaza lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezoluiici data de primar, viceprimar. administrator public;

Primeste, preda si executd transportul cu privire la corespondenfa clasificata din clasa secret de
serviciu ;

-Studiaza si aplica legislatia in domeniu activitatii pe care o desfasoard;

-Participa la activité{i comune cu alte servicii din cadrul institutiei ;

Prezinta la cererca Consiliului Local, a Primarului, a Administratorului Public si a Sefului de
Serviciu- rapoarte si informiri privind activitatea desfasurati de inregistrare §i circuit al
documentelor ;

-Comunica inter — institutional : asigura legdtura prin comunicare verbald, tefonicd , scris i
clectronici dintre institutic si mediul exterior acesteia , respectiv cu cetdfenii , colaboratorii , alte
institutii publice , agenti economici . asociafii , clc. ;

-Comunici intra — institufional prin informarea cit mai completa a serviciilor , birourilor ,
compartimentelor si a sefilor acestora cu care lucrcazd direct, pentru indeplinirea tuturor
obicctivelor comune, pentru asigurarea unor funciii continue prin comunicare verbala sau scrisé ;
-Pastreaza stampilele .primar” , ,priméria”, ,, municipiul Campia Turzii” si raspunde de
corecla aplicare a acestora pe toate documentele ;

-Pastreazad intreaga confideniialitate si discretie asupra persoanclor §i documentelor cu care arc
tangentd ;

-Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru ;

-Raspunde administrativ , material §i penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarca
necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor i sarcinilor stabilite ;

-Aplica principiul trasparenfei in administratia publica locald

-Indeplineste  dispozitiile date de catre primar si a sarcinilor de serviciu trasate de seful
serviciului in domeniul sdu de activitate;

-Pastreaza si arhiveazi corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern
al compartimentului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curentd,
precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale.

-Iniiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
solicitand sefilor de servicii propuneri in acest sens;

-Asigurd legaturi cu Arhivele Nationale sau directiile judefene ale acestora, pentru a avea
garaniia calitafii lucrarilor;

-Asigura legatura cu Directia Judejeana Cluj a Arhivelor Nationale in vederca confirmarii
nomenclatorului dosarelor;

-Urmireste si aplici nomenclatorul arhivistic in cadrul registraturii in vederea constituirii
corecte a arhivel curente;

-Preia in conditiile legii inventarele dosarelor de la servicii pentru predarea la arhiva unitatii;
-Verifica si preia anual documentele create de servicii, conform unei programari prealabile, pe
baza de inventare si proces-verbal de predare primire a dosarelor in arhiva instituici;

-Asigura evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidentd curenta;e

-Efectueaza operafiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenia,
aflate in depozite, indiferent de proveniena lor;

-Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectarc a hartiei,
depunénd acestora si o copie dupa confirmarca Arhivelor Nationale respective;

-Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
persoane pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
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-La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnituri,
consemnate in Registrul de depozitat.

-Opereaza conform instructiunilor pe polita( in locul documentelor, pune fila de control), pand la
restituirea unitétilor arhivistice imprumutate;

-Verificd integritatea documentelor i lc reintegreaza la fond:

-Pregateste documentele permanente (cu valoare documentar-istoricd) si inventarele acestora si
le depunere la Arhivele Najionale sau, dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale,
conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, modificata si
completatd;

-Organizeazd depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al depozitului
sau depozitelor;

-Arhivarul are atribufii de gestionar al depozitului de arhivé, calitate in care sigileaza zilnic
depozitul, biroul si depunc cheile in locul stabilit de conducerea institutiei,

-Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nafionale sau, dupid caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor
si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute si raspunde
disciplinar, material sau penal, dupa cay de péstrarea acestora;

-Respectd normele de conduita ale personalului contractual,

Agenda primarului si viceprimarului :

-Implementeazi softul privind inregistrarea si circuitul documentelor si a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitdgi (ale primarului, respectiv viceprimarului, sau a activitatilor
primite de la seful de serviciu), creaza dosare specifice de lucru in Folium, si arhiveazi
corespondenia primarului/viceprimarului sau corespondenta proprie, pe documente specifice de
lueru;

-Programeaza i intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar agenda de lucru a primarului si
viceprimarului colaboriind si consultind in permanen{d pe acestia cu privire la derularea
evenimentelor si a posibilelor modificari ;

-Indeplineste  dispozitiile date de citre primar si a sarcinilor de serviciu trasate de seful
serviciului in domeniul de activitate.

-Asigurd convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea primarului si a
viceprimarului. Respecta nota internd datd de domnul primar cu privire la programarca zilnica
incepéind cu ora 11,00 pentru convorbiri, sedinfe de lucru, etc.

-Planificad si asigurd primirca delegatiilor, directorilor , administratorilor de institutii , agenti
economici, a personalului din primarie , a consilierilor locali si a altor persoane, conform
agendclor de lucru;

-Péastreaza stampilele  Primar 17,,Primaria”  Sigiliile : ,Primar” , ,, Consiliul Local” si
rdspunde pentru corecta aplicarc a acestora pe toate documentele .Aplica si pastreazd stampilele
privind : ,Expediat  si ,,Numar de inregistrare ™

-Réspunde la telefonul 0264368001- ( telefonul cabinet primar) si oferd informatii in limita
mandatului dat de primar si viceprimar:

-Asigurd legéturile telefonice conform solicitarilor pentru primar, viceprimar si sef serviciu;
-Oferd informatii cu privire la atributiile primarului, a Consiliului Local si a competentelor altor
institutii din municipiu, verbal, telefonic, in scris, on-line;

-Transmite §1 primeste faxuri cu privire la activitatea Primériei si a Consiliului Local si se
asigurd de respectarea circuitului documentulelor ;



-Introduc. verifica si monitorizeaza zilnic circulaia mapelor ce confin documentele de intrare
-lesire, a mapelor cu documentele emise de serviciile primériei  §i se asigurd ci a fost respectat
circuitul documentelor , precum si aplicarea corecta a semndturilor ;

-Asigurd tehnoredactarea documentelor incredintate de primar , viceprimar si sef serviciu;
-Ofera informalii despre activitatea Primariei i Consiliului Local precum si alte informatii utile
despre viaja publicd a comunitétii ;

Intocmesc  delegatiile si {in evidenta acestora pentru persoanele din institulie care sc
deplascaza in interes de serviciu

-Comunica inter — institutional : verbal, telefonic , scris si electronic ;

-Comunicd intra — institufional prin informarea primarului, viceprimarului, administratorului
public, secretarului, directiilor, serviciilor , birourilor , compartimentelor si a sefilor acestora cu
care lucreaza direct , pentru indeplinirea tuturor obicctivelor comune §i pentru asigurarea unor
functii continue ;

-Pastreaza intreaga confidentialitate si discrefic asupra persoanclor si documentelor cu care are
tangenta ;

-Asigurd redactarea si  trasmiterca  in format scris . clectronic, telefonic sau verbal a
informafiilor, notelor interne si a dispozitiilor date de primar pentru functionarii si personalul
contractual al institutiei, alte institufii, —agen{i economici, societatea civila, partide politice.
organizatii, asociafii, cetafeni ,ctc.;

-Primeste i transmite note telefonice referitor la evenimente organizate de instituic, activitatea
primarului, ntalniri, convocari, buletine meteorologice, intreruperea curentului electric, lucrari
de bransamente. ctc. ;

-Primeste, preda si executa transportul cu privire la corespondenta clasificata din clasa secret de
serviciu

-Asigurd convocarea comisiilor de lucru la cererea primarului, viceprimarului si a sefului de
serviciu ;

-Realizeazd informarea sefului de serviciu si transmite structurilor implicate cu privire la
reclamatii , sesizéri , peti{ii , sugestii i propuneri ;

-Indosariazi si preda la arhiva institutiei , in conditiile legii, corespondenta remisa de primar,
viceprimar precum si corespondenta proprie ;

-Claseaza acte pe dosare specifice de lucru:

-Aplicé procedurile de sistem ale institutiei i procedurile operationale ale serviciului

-Aplica principiul trasparen{ei in administratia publica locala

-Comunica intra si inter-institu{ional ;

-Realizeaza primirea delegatiilor si aplica principiile de protocol si imagine;

-Pastreazd Registrul Unic de Control, 1l inmédneazd reprezentantilor institufiilor pentru
completare, se asigurd de semnarea de catre primar a mentiunilor efectuate de citre organele de
control;

-Pastreaza si arhiveazé corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern
al compartimentului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta,
precum §i cea generatd de organizarea evenimentclor speciale.

XIV. SERVICIUL ADMINISTRATIA PIETELOR

Serviciului public a fost infiinfat pentru Administratia Pictelor si Exploatarca
Platformelor Comerciale in Municipiul Cimpia Turzii, prin HCL nr.121/20.11.2008.
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Serviciul este subordonat Consiliului Local si Primarului municipiului Campia Turzii.
conform organigramei aprobate, iar atributiile §i raspunderile sunt cele ce decurg din legi,
hotirari ale Consiliului Local si dispozifiile Primarului.

Serviciul are in administrarea sa:

a) Piata Agoalimentara Unirii -str. Piaa Unirii, fn Campia Turzii;

b) Piata Agoalimentarda Muresului -str. Muresului, fn Campia Turzii;

c) Piata Targ de Expozitie Animale si Piata Agroindustriala - str. G.Cosbuc, fn;

d) Platforma comerciala Parcul Mare cu regim de Piata Volantd-platforma asfaltatd din
Parcul Mare.

Tipurile de piete ce sunt organizate In zone publice sunt:

a) piefe agroalimentare: structuri de vanzare destinate comercializirii legumelor, fructelor,
laptelui si produselor locale, carnii si produselor din carne, oudlelor, mierii si produselor apicole,
produselor conservate, pestelui, florilor, inclusiv artificiale si articolelor pentru acestea ,
semintelor, cerealelor, pasarilor si animalelor mici, inclusive a articolelor pentru acestea, precum
si a unor articole de uz gospodaresc, realizate de mica industrie au de micii mestesugari, ca si a
unor articole nealimentare de cerere curenta;

b) tdrguri: structuri de vanzare destinate comercializarii legumelor, fructelor, animaleleor vii,
inclusiv a articolelor necesare acestora. lanii, furajelor, cerealelor, seminielor, produselor
artizanale i mestesugaresti, produselor industriale si a materialelor de constructii;

¢) bdlciuri: structuri de vanzare destinate comercializdrii produselor agroalimentare i
nealimentare, artizanale, mestesugaresti si activitajilor de agrement destinate petrecerii timpului
liber;

d) piefe mixte: structuri de vanzare destinate comercializarii produselor si serviciilor specifice
picielor agroalimentare si targurilor;

e) piefe volante: structuri de vanzare avéand utilitaile asigurate , respectiv apa, canal, electricitate,
destinate exercitdrii comerfului cu amanuntul si prestérii de servicii citre consumatori, din rulote,
autovehicule speciale sau standuri dotate corespunzator;

J) talciocuri: locuri delimitate de autoritagile publice locale, organizate sdptdmanal sau periodic,
destinate vanzarii obiectelor personale ale persoanclor fizice.

In functic de perioada de functionare, pictele agroalimentare sunt de urmatoarele tipuri:

a) piete permanente, amplasate dupa necesitétile locale de reguld in zoncle de atractie
comerciald;

b) pieje volante, amplasate dupa necesitatile locale si avind o duratd limitd de
functionare in timpul zilei,organizate in zone stabilite de administratia publica locala.

Targurile pot fi:

a) generale - cuprinzand aldturi de grupe de produse specifice agroalimentare si o gama
diversificatd de produse industriale;

b) specializate - oferind spre vénzare o diversitate de produse din sectorul industrial sau
organizate pentru o grupd de produse individualizate, cum ar fi: tirgul de animale, tirgul de
masini auto, trgul de ceramic, targul de animale de companie etc.

Prin preocupdri deosebite tipurile de activitdfi organizate si desfdsurate pe raza
municipiului de catre serviciu sunt multiple si utile astfel:

-Elaboreaza regulamentul pentru functionarea pietei si il supune spre avizare autorititilor publice
locale;

-Verificd dacd utilizatorii piefei au calitatea de producator/comerciant. conform prevederilor
legale, si nu permite accesul altor comercianti;

-Verificd daca utilizatorii picjei au afisate numele si sediul social;
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-Afiscaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si
tarifcle practicate in piata:

-Sprijina organcle de control autorizate;

-Nu admite in piafd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare existente
in sectorul de pia{a destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

-Stabileste tarifele pentru serviciile prestate si asigurd afisarca acestora;

-Asigurd evidenfa solicitarilor locurilor de vénzare gi asigura atribuirea acestora producatorilor
agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinca solicitarilor;

-Controleazd dacd mijloacele de masurare, proprietetea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in
domeniu;

-Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cintarelor pe carc le ofera spre
inchiriat utilizatorilor pietei;

-Asigurd un numdr de cantare in stare de funcfionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piata,
destinate comercializarii de catre producatorii agricoli ai legumelor, fructelor,cerealelor si
scmintelor;

-Asigurd gratuit céntare de control pentru verificarea de citre cumpdaritori a corectitudinii
cantaririlor; -Asigura salubrizarea piciei zilnic si ori de céte ori este necesar;

-Asigurd, in mod gratuit, functionarea unor cantare tip balan{i sau bascule cu capacitate de peste
30 kg la o singura cantarire, necesare marfurilor vandute in cantitate mare de catre utilizatorii
piciei.

XV. CABINET PRIMAR

Consilierul personal al Primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului §i exercitd atributii stabilite prin dispozitia Primarului emisa in baza art. 66, alin. 4)
din Legea nr. 215/2001 — Republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.
-Respectd normele de conduita a personalului contractual,
-Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de
urgentd, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitatii
si sandtatii in munca §i masurile de aplicare a acestora;
-Respecta cerinfele documentelor Sistemului de Management al Calitétii in propria activitate si
face propuneri pentru imbunitatirea sa.
-Raspunde din punct de vedere administrativ, civil. si penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de aclivilatea ce o desfasoara.

2. SECRETAR

Secretarul unitafii administrativ teritoriale, are urmitoarele atribufii:
-Avizeazi, pentru legalitate, dispozifiile primarului municipiului;
-Participa la sedintele consiliului local al municipiului CAmpia Turzii;
-Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primarul
municipiului, precum si dintre aceste autoritéti si prefectul jude(ului ;
-Organizeazd arhivd si eviden{d statistici a hotararilor consiliului local municipal si a
dispozitiilor primarului municipiului;

86



-Asigur transparen{d i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate
a hotirdrilor consiliului local municipal si a dispozitiilor primarului municipiului, in conditiile
Legii nr.544.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

-Asigurd procedurile de convocare a consiliului local municipal si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, Intocmeste, prin intermediul serviciilor din subordine,
procesul verbal al sedintei consiliului local i redacteaza, prin intermediul serviciilor din
subordine, hotdrérile adoptate de cétre consiliul local municipal;

-Pregategte, prin intermediul serviciilor din subordine, lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local municipal si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

-Semneazd si sigileazd, Tmpreund cu presedintele dc sedinta al consiliului local, dosarul
cuprinzand procesul verbal si documentele dezbdtute la sedinta;

-Publicd. prin intermediul serviciilor din subordine, raportul anual de activitatc prezentat de
ficcare consilier local si de viceprimar;

-In caz de dizolvare a consiliului local si in absenja primarului, va rezolva problemele curente
ale unitafii administrativ teritoriale, potrivit competentelor si atributiilor ce-i revin, potrivit legii;
-Prin intermediul ofiterului de stare civild desemnat in acest sens, comunica, in termen de 30 de
zile de la datd decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cérei circumscriptie
teritoriald a avut ultimul domiciliu defunctul, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale.

I. SERVICIUL JURIDIC

Atributii privind asistenta juridici

-Acordd asisten{d, consiliere si consultantd de specialitate tuturor serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, Institutiei Primarului Municipiului Cémpia Turzii
precum si Consiliului Local;

-Concepe, redactcazd. promoveaza in instan{a acte de procedurd (acfiuni, contestafii, plangeri,
intAmpindri, cereri reconventionale. de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol etc)
impreund cu documentatia/documentele necesari/e; solicitd, propune probe si administreaza
probele admise de instanta de judecata;

-Propune exercitarea sau. dupa caz, neexercitarea cailor de atac (ordinare si extraordinare) si
redacteazd actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislafici
civile, comerciale, in contencios administrativ sau penale, In vederea solufiondrii cauzelor aflate
pe rolul instangelor judecétoresti; propune orice alte masuri prevazute de lege pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rol;

-Reprezintd si apara drepturile si interesele legitime ale Municipiului CAmpia Turzii, Consiliului
Local Campia Turzii, Primarului Municipiului Campia Turzii, in fafa instantelor judecitoresti,
la organele de urmdrire penald, la toate autoritafile si organele cu atributii jurisdic{ionale si in
cadrul oricdror alte proceduri prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu
alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau striine;

-Reprezintd Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprictale privata asupra terenurilor
Cémpia Turzii in fafa instanelor judecatoresti, asigurand asistenta juridicd in orice litigiu, avand
ca obiect hotararile Comisiei:

-Asigurd obfinerca copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunicd hotirarile
Judecatoresti, rdmase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;
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-Respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzd sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezinta le poate avea;
-Asigurd consiliere pentru realizarea creantelor municipiului Campia Turzii, ob{inerea titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;

-Concepe, intocmeste, redacteazd proiecte de hotérari, ale consiliului local , respectiv proiecte de
dispozitii ale Primarului Municipiului Campia Turzii din domeniul de activitate;

-In lipsa secretarului unitdfit administrativ teritoriale, avizcaza, sub aspectul legalitatii,
dispozitiile primarului i proiectele de hotarari ale Consiliului Local Campia Turzii precum si
actele care angajeaza raspunderea patrimoniala a consiliului local: avizul negativ va [i motivat;
-Asigurd consultanta si consiliere in elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii intocmite de
servicii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

-Analizeaza §i face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotérérilor Consiliului Local Campia Turzii, respectiv a dispozitiilor Primarului Municipiului
Céampia Turzii care nu mai sunt oportune sau in concordan{a cu prevederile legislatiei in vigoare;
-Avizeaza din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri, protocoale, oferte si alte
actc juridice;

-Concepe si redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor repartizate;
-Participd si Indeplineste atributiile prevézute de lege in cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor
de lucru si/sau secretariatelor acestora, numite in cadrul institutiei/ in care este numit consilierul
juridic din cadrul serviciului;

-Intocmeste raspunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesizari, reclamatii si adrese repartizate;
-Asigurd transmiterea raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante si indosariaza
raspunsul in mapa de corespondenta;

-Comunica copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic si contencios instantelor
judecatoresti, serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petifionarilor — persoane fizice si
juridice;

-Tine evidenta colectiilor legislative si a bibliotecii juridice de la nivelul Primarici municipiului
Campia Turzii:

-Opereaza evidenia proceselor in instanta si modul de solufionare a cauzelor asistate in registrul
general al dosarelor de instan{d, in opisul alfabetic al dosarelor de instantd, tine evidenta
termenelor si Tntocmeste fisa dosarului urmérind finalizarea cu celeritate a acestora prin
asigurarea reprezentarii in fafa instantelor;

-Asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare,
-Urmareste modul de aplicare si ducere la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local CAmpia
Turzii si a dispozitiilor Primarului Municipiului Cimpia Turzii, care reglementeaza activititi sau
atributii date in competen{a serviciului;

LA COMPARTIMENT AGRICOL

Atributiile compartimentului agricol sunt urmitoarcle:

-Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole, pe hértie si pe suport electronic care constituie
documentul oficial de evidenta primara, pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospodariilor populatiei pe tipuri (gospodarii ale populatiei cu domiciliul in localitate, persoane
fizice cu domiciliul in alte localitati, unitati cu personalitate juridicd cu sediul in localitate si
unitdti cu personalitate juridica cu sediul in alte localitati);

-Urmareste completarea corectd potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;
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-Asigurd eliberarea atestatului de producator agricol pe baza evidentei specifice din Registrul
Agricol si a controlului efectuat in teren;

-intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

-Elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

-Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

-Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale;

-Rezolvi corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;
-Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al serviciului si aplica
sanctiunile corespunzatoare;

-Verificarea si vizarea declaratiilor pentru stabilirca impozitului pentru terenurile situate in
intravilanul si extravilanul localitatii;

-Eliberarea titlurilor de proprietate emise de catre Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor Cluj;

-Repartizarea suprafetelor de pasune aflatd in administrarea Primériei;

Inregistrarea suprafetelor de teren vandute sl operarea in registrul agricol a modificarilor
survenite;

-Intocmirea de rapoarte statistice periodice;

-Colaborarea cu institutiile de stat cu implicatii in activitatea agricola si sanitar veterinar;
-Evidenta contractelor de arenda a titularilor drepturilor de prorietate;

-Solutionarea litigiilor privind pagubele produse n culturile agricole de catre animale;

-Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind

aclivitatea serviciului, in forma si termenul solicitate.

3. APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

Aparatul propriu al consiliului local cuprinde 2 posturi.Persoancle angajate in aparatul
propriu al consiliului local au studii supcrioare, de regula juridice sau administrative.

Atributiile aparatului propriu al consiliului local sunt urmétoarele:
-Asigurd procedura de claborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului local si a tuturor
celorlalte acte emise in numele Consiliului local si verificd legalitatea acestora, in ceea ce
priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;
-Asigurd convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare;
-Asigurd aducerea la cunostinta publici a hotararilor de interes general, precum si datele si locul
de desfasurare a sedintelor Consiliului local;
-Pune la dispozitia membrilor Consiliului local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului, precum si actele normative care au legétura cu activitatea Consiliului local;
-Elaboreazi proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneazi ca initiatorii de
proiccte de hotardri sd prezinte aceste materiale la timp, Intocmite corespunzitor, insotite de
avizele necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele scrviciilor de specialitate;
-Comunicé Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotaréarile adoptate de Consiliul local si
dispozitiile Primarului; aduce la cunostintd celor interesati hotdrdrile in termencle previzute de
lege;
-Asigurd indosaricrea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute in
sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor;
-Lepalizeaza semnituri si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor
care se elibereazd de autoritatile publice centrale;
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-Intocmeste, impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
masurilor stabilite prin hotararile consiliului local;

-Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, In termenul si forma solicitata;

-Apara interesele consiliului local in fafa instantelor de judecatd, dacd persoancle angajate au
pregatirea profesionala corespunzatoare;

-Exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative prin hotaréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

CAPITOLUL HI
DISPOZITI FINALE

Art.16-(1) Prezentul regulament se completcaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatic,
carc privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in sarcina autoritdfii publice
locale.

Art.17-(1) Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarca de cétre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art.18-(1) Personalul Primariei municipiului Cémpia Turzii este obligat sd cunoascd si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.
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