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CONSILIUL LOCAL CAMPIA TURZII

Str. Laminoristiion, Nn.2

Telefon: 0264368001; 0264368002; 0264368004 Fax: 0264365467
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HOTARARE
Nr. 96 din 30.05.2019

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

Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii, intrunit in sedinta ordinari din data de 30.05.2019;

Analizind proiectul de hotirdre nr.12054 din 12.04.2019 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Campia Turzii si al
serviciilor publice de interes local, initiat de Primarul Municipiului, domnul Dorin Nicolae LOJIGAN;

in acord cu structura organizatorici a institutiei aprobatd prin H.C.L. nr.243/2018 si H.C.L. nr.25/2019
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a numérului de personal al Aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Campia Turzii §i a serviciilor publice de interes local;

Vizand Raportul de specialitate nr.12057 din 12.04.2019, precum si avizul favorabil dat proiectului de
hotéirdre de catre comisia de specialitate nr.1;

in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii;

Fiind indeplinite prevederile articolelor 44 si 45 din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art.36 alin.(2) lit.a), art.45 alin.(6), precum si art.115 alin.(1) litb) din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare,

| HOTARASTE:

Art.1 — Se aprob3 Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Campia Turzii §i al serviciilor publice de interes local, conform anexei, care face parte
integranta din prezenta hotérare.

Art.2 — Incepénd cu data intrdrii in vigoare a prezentei hotiirari, orice prevederi contrare isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art3 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotfrdri se incredinjeazd Primarul
Municipiului CAmpia Turzii $i Serviciul Resurse Umane Salarizare.

Art.4 — Comunicarea prezentei hotarari se va face prin intermediul Serviciului Juridic.
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MUNICICPIUL CAMPIA TURZII Anexa

CONSILIUL 1.OCAL ia Hotirarea Consiliulai Local nr.96 din 30.05.2019
PRIMARIA R APROBAT
MUNICIPIULUI CAMPIA TURZE] PRIN HCL NR. /

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului, impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Cdmpia Turzii si Serviciile publice de deservire
constituie Primiria Municipinlui Cimpia Turzii, institufie publicd cu activitate permanenta
care asigurdi ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tdrii, ale decretelor
Presedintelui Roméniei, ale hotarfrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului
local i solutioneazi problemele curente ale colectivititii. Asigurd respectarea drepturilor i
libertitilor fundamentale ale cetétenilor. ' '

Art. 2-(1) Primarul este autoritatea executivd a administrajjei publice prin care se
realizeazil autonomia locald in municipiu.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertdfilor fundamentale ale cettenilor, a
prevederilor Constitutiei s,u ale legilor tarii, ale decretelor Pregedintelui Roméniei, ale hotérarilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorité{i ale administratiei publice centrale, ale
hotirarilor Consiliului Judetean si asiguri executarea hotdrarilor Consiliului local municipal.

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonomd si rezolvd problemele publice
din municipiu, in conditiile prevazute de lege

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

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

Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereazi din functie personalul din aparatul propriu al primarului,
cu exceptia secretarului.

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

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotérérilor Consiliului local municipal, pot
fi delegate, conform legii. Primarul rdméne competent s& exercite oricind una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legiturd cu atributiile delegate fiind fntru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane,
fard ca in aceasts situatie si fie vorba de conflict pozitiv de competentd.

(7) Primarul constati incalcdrile legii si adoptd mésurile legale pentru inldturarea acestora sau,
dupi caz, sesizeazi organele competente.
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(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozifii. Acestea devin executorii dupé ce
sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.
(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 3-(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local municipal.
(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia primarului.
(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art. 4-(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 sof, sotie sau rudd de gradul intdi cu primarul sau viceprimarul unitétii
administrativ teritoriale, sub sanctiunea eliberirii din functie.

(4) Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.

Art. 5-(1) Aparatul de spec:ahtate al pr;marulux cuprinde functionarii pubhcl $1
personalul contractual din d1rec§n servicii, birouri $i compartimente prevazute in organigramai si
in prezentul regulament. Acesta, impreund cu serviciile publice de deservire si salariatii acestora
constituie Primaria. El isi desfasoari activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotirérile
Guvernului si ale Consiliului local municipal.

(2) Structura acestuia si numdrul de personal este, in concordantd cu specificul institufiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozigiilor legale.

Art, 6-(1) Structura organizatorici a personalului Primiriei Muricipiului Cimpia
Turzii include:

1. PRIMAR

I. Compartiment de Audit Public Intern
1. DIRECTIA ECONOMICA
HL.A Serviciul Buget Contabilitate
IL.B Serviciul Stabilire Impozite si Taxe
11.B1 Comgartim’ent Persoane Juridice
I1.C Serviciul Incasare, Urmirire si Executare Silita
III. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
IV. Serviciul Politia Locald
1V.A Compartiment Pazi
V. DIRECTIA TEHNICA
V.A Serviciul Investitii
V.B Serviciul Achizitii Publice
V.B1 Compartiment Achizitii Proiecte
V.C Servicul Administrativ
V1. DIRECTIA ARHITECT SEF
VI.A Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
VLB Servicial Evidenta si Gestiunea Patrimoniului
VI.B1 Compartiment Gis
VII. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenti
VIII Serviciul Administratia Pietelor
IX. Compartiment Guvernanti Corporativi

2
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X. DIRECTIA RELATI CU COMUNITATEA

X.A Serviciul Informare si Relatii Publice

X.B Serviciul Culturi

X.B1 Biroul Proiecte Culturale
X.B2 Centrul Cultural

X.C Compartiment Proiecte
XI. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

XI.A Compartiment analizii statistici, indicatori asisten{a sociala, programe,
proiecte, relatia cu ONG

XI1.B Compartiment autoritate tutelari si interventie in situatie de urgenta, eriza,
abuz, neglijare, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociald

X1.C Compartiment beneficii sociale

XI. D Compartiment comunicare, registraturi, relatii cu publicul i evaluare
initiala

XI. E Compartiment monitorizare asistenti personali §i indemnizatii persoane cu
handicap _

XI. F Compartiment Expert rom

XI. G Compartiment Asisten{i Medicald Comunitari

XI. H Centrul de zi Albi ca Zapada

XI. I Centrul de zi Carine

XI. I Centrul pentru seniori Respect

XI. J Centrul de zi Clement
X1l Cabinet Primar
XI¥i. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

2. SECRETAR
1. Serviciul Juridie
1L. Compartiment Agricol

3. CONSILIUL LOCAL
1. Aparatul Permanent ai Consiliului Local
I1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Atributiile personalului de conducere:
(2) Atributiile directiilor, serviciilor, birourilor §i compartimentelor aparatului propriu al
primarualui 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,
conducitorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmétoarele atribufii:
- Asigura organizarea activititii din cadrul directiei, pe servicii si birouri, pentru fiecare angajat;
- Asiguri detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor
de post, comunica fiecirui salariat atributiile, responsabilitdtiile si limitele de competentd
atribuite;
- Efectueazi controale de supraveghere care implica revizuiri ale activit{ii realizate de salariafi,
rapoarte despre exceptii, testiri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
procedurilor;
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- Verifici si aprobd activititile salariatilor, dau instructiunile neesare peniru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor §i fraudei, respectarea legislatiei si
corecta infelegerea si aplicare a instructiunilor;
- Evalueazi sistematic activitatea fiecirui salariat si aproba rezultatele activitatii in diverse etape
de realizare a acesteia;
- Au initiativi si iau misuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
- Asigurd cunoagterea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;
- Indruma, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucry,
preocuparea fiecérui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;
- Prezintd primarului rapoarte si informéri cu privire la activitatea desfsuratd i fac propuneri
pentru Tmbundtitirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;
- intocmesc, potrivit prevederilor legale, dari de seami statistice, situatii, informari i raportari
specifice domeniului de activitate;
- Elaboreazi propuneri de buget pentru serviciul pe care il coordoneazi;
- Urmiresc gestionarea bugetului serviciului;
- Certifica realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor ce derivd din activitatea
compartimentului, in vederea efectudrii plitii acestora;
- Asigurd implementarea, aplicarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern
managerial al entitétilor publice;
- Repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneazi lucririle
compartimentului; _
- Asigur3 instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sindtate in munci §i in domeniul
situatiilor de urgentd urmarind respectarea acestora;
- Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine;
- Asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor populatiei;
- Propun i, dupi caz, iau misuri in vederea imbunatitirii activititii in cadrul compartimentului,
colaboreazd si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primariei, rspunzénd cu
promptitudine la solicitérile acestora;
- Raspund de prezenta la serviciu §i respectarea programului de lucru pentru personalul aflat in
subordine asa cum reiese din condica de prezenta;
- Riispund de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetiifenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;
- Rispund, conform reglementdrilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasi a sarcinilor care revin entititilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de director, secretar, viceprimar i primar, dupa
caz;
- Asiguri respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 7 Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitatii unitéilor aflate sub
autoritatea Consiliul Local municipal se realizeazi de citre conducerea executivului, de directori
si sefii de compartimente cu atributii specifice in acest sens, iar legitura cu Prefectura judefului,
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Consiliul Judetean sau agenti economici, institufii §i organizafii, prin primar, viceprimari,
secretar si directori.

Art. 8 Munca prestatd de personalul aparatului propriu al primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare i stabilire a regulilor de
disciplini sunt in competenta primarului §i se concretizeazd prin regulameniele de ordine
interioar si de circulatia actelor, precum si alte regulamente, dupé caz. Personalul aparatului
propriu al primarului nu poate refuza indeplinirea dispozitiilor primite, chiar dacd sub aspectul
oportunititii, aceste dispozitii nu reprezintd solutia optima.

Art, 9 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul propriu al primaruluj
raspund, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele sivérsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 10 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului si personalul aparatului propriu al
primarului §i serviciile publice de deservire vor da dovadd de loalitate fata de instituiia
Primdriei i Consiliul Local municipal.

Art. 11 Incilcarea de cel incadrat in munci — indiferent de functia sau postul pe care-l
ocupd, a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazd dupi caz,
potrivit legii.

Art. 12 Apirarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes
local, domeniului privat al acestuia, reprezintd o indatorire fundamentald a intregului personal
din aparatul propriu al primarului.

Art. 13 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeazi:

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

- personal angajat cu contract individual de muncé, care nu are calitatea de functionar public si
ciruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarualui, li se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.

Art. 14 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului impreund cu directiile, serviciile,
birourile si compartimentele din cadrul Primdriei vor urméri si vor duce la indeplinire hotérérile
Consiliului Local precum si prevederile prezentului regulament.

1. PRIMAR

Atributiile principale ale primarului
- Primarul conduce Primiria in baza deciziilor Consiliului Local si in temeiul Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, functioneazi ca autoritate administrativa
autonomd si Isi desfisoari activititile legate de administraia publicid locald cu ajutorul
Primariei, in conditiile prevazute de lege;
- Asigurd respectarea drepturilor gi libertdfilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei §i ale legilor tirii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotdrdrilor Guvernului,
ale actelor emise de ministere si alte autorititi ale administrafiei publice centrale, ale hotéirarilor
Consiliului judetean; :
- Asigurd executarea hotérdrilor Consiliului Local, in cazul in care apreciazi ca o Hotarare a
acestuia este ilegaly, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostin{d, sesizeaza Institutia
Prefectului;



Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si functionare

- Poate propune Consiliului Local municipal consultarea populatiei, prin referendum, cu privire
la problemele locale de interes deosebit si pe baza hotdrdrii consiliului, ia méisuri pentru
organizarea acestei consultdri;

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

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar §i le supune
aprobdrii consiliului;

- Bxercita drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin municipiului in calitate de
persoand juridica civild;

- Exerciti functia de ordonator principal de credite;

- Verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local i comunicé
de Indatz consiliului cele constatate;

- Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic
si urban;

- Ia misuri pentru prevenirea §i limitarea urmdrilor calamitiilor, catastrofelor, incendiilor,
epxdemuior sau epizootiilor, Impreuna cu organele specializate ale statului. in acest scop, poate
mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din municipiu, acestea fiind
obligate s3 execute misurile stabilite;

- Asigura ordinea public# si linistea locuitorilor, prin intermediul politistilor locali si cu ajutorul
jandarmeriei, politiel municipale, pompierilor sx aparirii civile, care au obligatia sd raspunda
solicitdrilor sale, in conditiile legii;

- Ia misurile previzute de lege cu privire la desfa’t;;urarea adundrilor publice;

- Ta masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestiri publice care contravin ordinii de drept ori atenteazd la bunele moravuri, la ordinea i
linistea publica;

- Controleaz igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru popula’;ie, cu sprijinul organelor de specialitate;

- Ja m#suri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

- Asigurd elaborarea reguiamentuim local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului $i le supune aprobdrii Consiliului Local municipal, cu respectarea
prevederilor legii;

- Asigura intrefinerea drumurilor pubhce din municipiu, implantarea senmelor de circulatie,
desfasurarea normali a traficului rutier $i pietonal;

- Supravegheazi targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia masuri
operative pentru buna functionare a acestora;

- Conduce serviciile publice locale, asigurd functionarea serviciilor de stare civila i de autoritate
tutelars, supravegheaza realizarea masurilor de asistentd si ajutor social;

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile previzute de lege;

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

- Numeste si elibereazi din functie personalul din aparatul propriu al primarului, cu exceptia
secretarului;

- Propune Consiliului Local municipal eliberarea din functie a conducitorilor agentilor
economici §i ai institutiilor publice de interes local, care se afld sub autoritatea Consiliului Local
municipal;
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- Controleazi activitatea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului st
monitorizeazi efectuarea controalelor de supraveghere pentru a se asigura cé procedurile sunt
respectate de citre salariati in mod efectiv si continuy; '

- Supravegheazi inventarierea i administrarea bunurilor care apartin municipiului;

- Prezintéi trimestrial sau la cererea Consiliului Local municipal informéri privind executarea
hot#rérilor adoptate de consiliu;

- Dispune, tinand cont de particularitigile cadrului legal de organizare si functionare, precum §i
de standardele previizute in Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern
managerial al entititilor publice, masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitii;

- Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredinfate de catre Consiliul Local
municipal.

1. Compartiment de Audit Public Intern

Compartimentul de Audit Public Intern reprezinta structura functionald de bazi organizati
ca activitate independentd si obiectivd in domeniul auditului intern, In subordinea directd a
primarului municipiului Campia Turzii. Structura functionald exercitd efectiv funcfia de audit
public intern, conform Legii nr. 672/2002 republicatd, privind auditul intern §i H.G. 1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea audituluj public intern.

Compartimentul de Audit Public Intern efectueazi activititi de audit intern pentru a evalua
daci sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente i sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd §i eficacitate.

Auditul intern se exercitii asupra tuturor activitdtilor desfdsurate la nivelul entitd{ii publice
in care este organizat §i functioneazi, inclusiv la entitatile aflate in subordonare/ in coordonare/
sau sub autoritate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public. '

Rolul si obiectivele auditului public intern, tipurile de audit intern, atributiile i principiile
aplicabile compartiment de audit public intern §i auditorului intern, precum §i condiiile i
regulile de derulare a misiunilor de audit public intern sunt definite in Carta auditului intern.
Carta auditului intern men{ioneazd pozifia compartimentului de audit public intern in cadrul
entitdyii publice, defineste sfera de activitate a auditului public intern, drepturile §i obligatiile
auditorilor interni. Acest document este elaborat de ciitre compartimentele de audit public intern
si aprobat de conducétorul entitétii publice.

Obiectivul general al auditului public intern vizeaz, fn principal, fmbunititirea
managementului entitatilor/structurilor auditate prin furnizarea de:

a) activitati de asigurare, care reprezintd examinari obiective ale elementelor probante, efectuate
cu scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independentd si obiectivd a proceselor de
management al riscurilor, de control i de guvernant;

b) activititi de consiliere, menite si adauge valoare si si Tmbundtafeasci procesele de guvernan{a
din cadrul entitatilor publice.

Misiunea compartimentului de audit este de a acorda consultantd gi asiguriri privind
eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control si guvernantd, contribuind la
obtinerea plusvalorii si oferind recomandéri pentru imbunétatirea acestora.

Compartimentul de Audit Public Intern asistd conducerea entité{ii/structurii auditate in
realizarea obiectivelor prin rezultatele evaludirilor obiective §i detaliate cu privire la legalitatea,
regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitdfilor si operatiunilor desfasurate.
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Obiectivele Compartimentul de Audit Public Intern sunt stabilite astfel incat s& sprijine
entitatea/structura auditata in urmatoarele directii:
asigurarea bunei administréri a patrimoniului;
respectarea conformititii in planificarea si desfdsurarea activitatii;
asigurarea unor sisteme informatice fiabile;
imbunititirea sistemelor de management al riscurilor, control si guvernanta;
imbunétitirea eficientei gi eficacitétii activitétilor si operatiunilor.
In functie de natura acestora, misiunile de audit intern ce se deruleazd in cadrul
compartimentului de audit intern, sunt:

> misiuni de asigurare;
» misiuni de consiliere;

Serviciile de asigurare furnizate de auditorii interni in activitatea lor acoperd:
a) auditul de regularitate, care reprezintd examinarea tuturor activitatilor desfagurate la nivelul
entitatii publice, sub aspectu! respectarii cadrului normativ, principiilor, regulilor, procedurilor gi
metodologiilor care le sunt aplicabile;
b) auditul performantei, care examineazd daci criteriile stabilite peniru implementarea
obiectivelor §i sarcinilor entititii publice sunt corecte pentru atingerea intelor si apreciaza daci
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
¢) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili dacdi acestea functioneazi economic, eficace si eficient;
pentru deficientele identificate sunt formulate recomandéri care determind corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de auditorii interni in activitatea lor acopera'
a) furnizarea de consultanti privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese si/sau
efectuarea de schimbiiri semnificative in programele si procesele existente, inclusiv proiectarea
de strategii de control corespunzitoare; consultanta are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedics desfisurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor,
prezentind totodatd propuneri de solutii pentru eliminarea acestora;
b) facilitarea intelegerii, care constd in acordarea de asistenta prlvmd obtinerea de xnforma’;u
suplimentare pentru cunoagterea in profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementarea acestora;
¢) formarea si perfectionarea profesionald, care constd in furnizarea de cunostm];e teoretice $1
practlce referitoare la procese]e de management al riscurilor, de control §i de guvernand, prin
organizarea de cursuri §i seminare.

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

Misiunile de audit ad-hoc se desfigoard in baza procedurilor operationale aplicabile in
cadrul compartimentului de audit intern, Ja solicitarea conducétorul entitdtii publice, a
compartimentului de audit din cadrul entititii publice ierathic superioare, la solicitarea Curtii de
Conturi sau a Autoritatii de Audit.

Atributiile Compartimentul de Audit Public Intern
- Elaboreaza/actualizeazi norme specifice privind exercitarea activititii de audit intern in cadrul
entititii publice in care isi desfigoard activitatea, avizate de cdtre compartimentul de audit intern
de la nivelul entitatii publice ierarhic superioare, daca nu se dispune altfel;
- Elaboreazi proiectul Planului multianual de audit intern, si pe baza acestuia, proiectul Planului
anual de audit intern si le inainteazi spre analizd gi aprobare conducétorului entitétii publice;
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efectueazs actualizarea planurilor de audit in functie de modificérile legislative si organizatorice
sau la solicitarea expresd a UCAAPL

- Efectueazi activitaii de audit intern pentru a evalua daci sistemele de management §i control
ale entitdfii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficient si eficacitate; efectuarea activitatii de supervizare a misiunilor de audit
intern.

- Informeaza UCAAPI despre recomandrile nelnsugite de citre conducétorul entititii publice,
precum si despre conseciniele acestora;

- Raporteaza periodic la solicitare asupra constatarilor, recomandérilor i concluziilor rezultate
din activitatea de audit intern;

- Flaboreaza Raportul anual al activititii de audit intern si il supune analizei si aprobdrii
conducitorului entitifii publice;

- in cazul identificiirii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, informeaza imediat conducatorul
entitatii publice §i structura de control intern abilitatd s continue cercetérile;

- Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a
auditorului intern in cadrul compartimentului de audit public intern din entitéile publice aflate in
subordinea/sub autoritatea entititii publice in care igi desfagoard activitatea gi formuleazi
recomandri care si determine cresterea performantelor muncii de audit intern.

Auditul intern se exerciti asupra tuturor activitatilor desfigurate la nivelul entitatii
publice in care este organizat si functioneazi. La nivelul muricipiului Campia Turzii, auditul
public intern se exercitd asupra activitifilor desfagurate la nivelul institutiei, precum si asupra
activitatilor desfasurate la nivelul unitatilor aflate in subordonare/coordonare i a celor la care
Consiliul Local asiguri finantarea in proportie mai mare de 50%. _

Compartimentul de Audit Public Intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fard a se
limita la acestea, urmatoarele: | '

> activititile financiare sau cu implicatii financiare desfdsurate de entitatea publica din.

momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitégilor
administrativ-teritoriale;
constituirea veniturilor, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant,
precum si a facilitidfilor acordate la Incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice; -

in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmétoarele actiuni:
elaborarea notificirii si a ordinului de serviciu; '
colectarea §i prelucrarea informatiilor cu caracter general despre structura auditatd, in
vederea pregitirii misiunii de audit public intern;
identificarea obiectivelor misiunii de audit si efectuarea analizei riscurilor asociate
acestora in vedere ierarhizirii operafiunilor ce urmeazi a fi auditate;
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realizarea testirii pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza cérora

formuleaza constatiri, concluzii si recomandari;

intocmeste formularele constatirilor de audit public intern in cazul identificirii unor

disfunctii/iregularitaii;

intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazi/arhiveazi in mod corespunzitor;

elaboreazi un proiect de raport de audit public intern la sférsitul fiecérei misiuni de audit

si 1l transmite structurii auditate;

analizeazi punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeazi reuniunea de

conciliere; .

transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate;

urmareste si verifici recomandérile formulate in raportul de audit public intern pentru

implementare in termenele stabilite;

raporteazi primarului constatdrile, concluziile si recomanddrile rezultate din activitafile

sale de audit public intern;

De asemenea pe linie organizatorica, auditorii au atributii in ceea ce priveste:

Respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in

cadrul compartimentului de audit intern;

Elaborarea Programul de asigurare si imbunatatire a calitifii sub toate aspectele

activitdtii de audit public intern;

Elaborarea periodicii a Programului de pregitire profesionald individuald,

Participarea conform legii la cursurile de formare profesionald;

Actualizarea §i revizuirea procedurilor proprii de lucru;

Aplicarea prevederilor si formularisticii prevazute de Legea nr. 672/2002 r,, privind

auditul public intern, precum §i H.G. 1086/2014 pentru aprobarea Normelor generale

privind exercitarea activitatii de audit public intern;

Prin atribuiile sale, compartimentul de audit intern nu trebuie si fie implicat in
exercitarea activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, aitele decét cele de
audit intern.

Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor de nici o naturd,
incepand de la stabilirea obiectivelor, realizarea efectivd si pand la comunicarea rezultatelor
misiunilor de audit intern.

Auditorii participd in mésura in care se solicitd acest lucru, la reuniunile conducerii
entitdtii publice sau ale oricdror alte comisii, consilii sau comitete cu atributii in domeniul
guvernanfei, managementului riscurilor i controlului.

Prin misiunile de audit desfisurate, auditorii, asigurd evaluarea independentd si obiectivi

a sistemului de control intern managerial si consilierea in dezvoltarea acestuia.

Compartimentul de Audit Public Intern desfisoard conform prevederilor H.G. nr.
583/2016- Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020, misiuni de auditare internd, o datd la doi
ani, a sistemului de prevenire a coruptiei la nivelul tuturor entitatilor publice, la care auditul
public intern se realizeazi la nivelul organului ierarhic superior, conform Legii nr. 672/2002,
actualizati, privind audital public intern.

Temei legal:

- H.G. nr. 583/2016- Strategia Nationald Anticorupfie 2016-2020, Obiectiv specific 2.1 -
imbunititirea capacitétii de gestionare a esecului de management prin corelarea instrumentelor
care au impact asupra identificarii timpurii a riscurilor si vulnerabilitatilor institufionale,

Actiuni principale: - auditarea internd, o datd la doi ani, a sistemului de prevenire a
coruptiei la nivelul tuturor autoritatilor publice.

Y vV ¥V VYV ¥V V¥V
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I1. DIRECTIA ECONOMICA
Directia are in structura sa urmitoarele servicii functionale care-i asigura realizarea
obiectivelor specifice de activitate: Serviciul Buget Contabilitate, Serviciul Stabilire Impozite i
Taxe si Serviciul Incasare, Urmdrire si Executare Silita ( Compartiment Persoane Juridice).
Conducerea directiei economice este asigurati de un director executiv.
Atributiile principale ale directoruiui executiv
- Asigurd organizarea, 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 relatiile cu executivul Primériei, Consiliul Local, celelalte birouri si
servicii din cadrul Primirici, agenti economici si institutii, cetdteni si mass-media;
- Asigur asistent’ de specialitate in domeniile specifice serviciilor din subordinea Direciei;
- Organizeazi si conduce activitatea de control financiar preventiv;
- Asigurd legitura cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primdriei pentru rezolvarea unor
lucriri de interes comun pentru activitatea Primiriei, Consiliului Local si populatiei
municipiului;
- Asigurd cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul municipiului si Consiliul Local;
- Urmdreste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri
pentru inliturarea deficientelor;
- Organizeazd, indrumi si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, dar si
pentru activititile autofinantate, precum §i a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le
prezinté spre analiza si aprobare Consiliului Local;
- Indruma si coordoneaz intocmirea raportarilor financiare trimestriale i anuale;
- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare;
- Urmireste deschiderea la timp a creditelor bugetare si Incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local;
- Analizeaz si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului principal de credite;
- Indrumi 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 §i propunerile ficute de executiv pentru autoritafi publice, servicii publice, dezvoltare
publici si locuinte, asistentd sociala, investitii, ordonatori tertiari;
- Coordoneaza activititile care se desfasoari in cadrul Directiei in domeniul constatérii,
impunerii, incasarii si urmiririi creantelor bugetului local prevézute de legislatia in vigoare pe
calea executdrii silite;
- Coordoneazi activitatea de derulare a executarii silite;
- Participi la dezvoltarea relaiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii
ale societitii civile din tardl §i stritindtate, inclusiv pentru obtinerea surselor de finanfare puse la
dispozitie de Uniunea Europeani sau de alte institutii financiare internationale prin programe.
- Angajeazi Primiria impreund cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;
- Asigurs intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale pe specificul Directiei Economice.
- Organizeaza si indrumi operaiunea de inventariere a patrimoniului;
- Organizeazi conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;
- Urmireste, verifics, coordoneazi si efectueazi analize si studii privind stabilirea, urmdrirea,
incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;
- Solutioneazi obiectiunile la actele de control intocmite de compartimentul de specialitate;
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- Organizeaza si urmireste modul In care sunt efectuate de cétre personalul din subordine
verificarile impuse de prevederile legale pentru solufionarea cererilor de acordare de facilitfi
contribuabililor pentru impozitele gi taxele datorate bugetului local.

IL.A Serviciul Buget Contabilitate

Serviciul buget contabilitate asigura indeplinirea obiectului contabilitatii primariei ca
institutie publicd, patrimoniul public si privat aflat in administrarea sa, veniturile si cheltuielile
bugetare §i extrabugetare, drepturile $i obligatiile rezultate din activitatea desfasuratd, cu
respectarea prevederilor legale.

Seful serviciului
- este functionar public cu functie publici de conducere, subordonat directorului directiei
economice $i primarului si are in subordine personalul serviciului

Colaboreazi cu:
- toate compartimentele pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului Local
municipal ; '
- Compartimentul de audit public intern pentru realizarea mésurilor din planul de audit intern;
- Serviciul Resurse Umane, Salarizare pentru fundamentarea §i plata cheltuielilor de
personal;
- Serviciul Investitii pentru fundamentarea si plata cheltuililor de capital si a cheltuielilor
materiale;
- Serviciul Administrativ pentru efectuarea inventarierii anuale si pentru plata cheltuielilor cu
bunuri si servicii, inclusiv plata utilitatilor;
- Serviciul Juridic pentru elaborarea unor proiecte de hotardri, dispozifii din domeniul
specific de activitate.

Atributiile sefului de serviciu
- Organizeazd §i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul Primariei Municipiului
Céampia Turzii in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv; ‘
- Stabileste misurile necesare si solufiile 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 solufii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetari;
- Asiguri realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei domeniului
public si privat al municipiutui Cdmpia Turzii;
- Asigurd si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea i valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
- Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal; _
- Asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale i valorilor
binesti ce apartin municipiului §i administrarea corespunzatoare a acestora;
- Urmdreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
- Asigura si participd la Intocmirea situatiilor financiare si a dérilor de seami trimestriale §i
anuale;
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- Raspunde de organizarea, In conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar si materialelor;
- Organizeazi si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei,
supuse amortizirii, in conditiile legii;
- Urmireste i verifici activitatea financiar-contabili la unitéile extrabugetare si autofinanfate
din subordinea Consiliului Local municipal;
- Face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului bugetului
local al municipiului Cémpia Turzii, asigurfind prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite §i Consiliului Local municipal, in vederea aprobirii
bugetului anual;
- Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare §i adoptare a
bugetului local, antreniind toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului i adoptarea bugetului;
- Face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local; '
- Urmiireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;
- Intocmeste contul de executie a exercitiului bugetar si prin directorul directiei, il supune
aprobirii Consiliului Local municipal;
- Verifica si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea excedentului bugetar, pe care le supune aprobarii Consiliului Local municipal;
- Realizeazii studiile necesare si prin directorul directiei economice, supune aprobdrii
Consiliutui local municipal imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni i
lucrari publice, urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare §i rambursare a acestora;
- Prezintd directorului directiei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori
se impune, datele necesare pentru evidentierea stérii economice a municipiului;
- Asigurd desfiisurarea procesului de inregistrare computerizatdi a documentelor, participd la
realizarea aplicatiilor specifice; _ _
- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnicd si operativd in gestiunea proprie §i a unitdtilor subordonate. Interpreteaza si
prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor;
- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii §i utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local;
- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitdtilor subordonate din domeniul invatimantului, asistenei sociale
culturd, sinatate.

Competenta:
- Semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu.

Atributiile serviciului:
- Aplica prevederile legii, ale normelor metodologice cu privire la obligatia organizérii si
conducerii contabilititii, a contabilititii de gestiune, conform planului de conturi al
instituiilor publice;
- Asigurd organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare, pe categorii de
venituri, potrivit Clasificaiei indicatorilor privind finantele publice;
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- Asigurd contabilitatea sintetic si analiticd privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;

- Inregistrarea in ordine cronologicd §i sistematick a operatiunilor de incaséiri si plati pe baza
documentelor justificative;

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

Se asiguré:

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

- Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de Incaséri §i plati prin extrasele de cont;

- Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

- Trimestrial se verifica darea de seama contabild pentru institutiile din subordine le verifica
dac# sunt in concordanti cu cifrele aprobate si nu existé depégiri de credite, le verificd dacd sunt
completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea acestora si
intocmeste diri de seami proprii, pe care le depune la termenele fixate de D.R.F.P.Cluj;

- Lucririle de tncheiere a exercitiului financiar la finele anului i intocmirea bilanfului contabil
anual;

- Exercitarea controlului asupra documentelor de plafi prezentate de ordonatorii terfiari de
credite, asigurfind respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat;

- Asigurd evidenta, urmdrirea si plata facturilor pentru bugetnl local si activitéile
autofinantate; _

- La sfarsitu] fiecHirui an organizeazi actiunea de inventariere a patrimoniului;

- Asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli si unitdfile subordonate precum
si solicitarile de fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din
T.V.A.conform repartizirii pe trimestre a bugetului local; _

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

- Conduce zilnic evidenta intrarilor si jesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriel,
asigurd intocmirea corect a registrului de casé; ‘

- Realizeazi evidenta contabildi la nivelul Primériei Municipiului Campia Turzii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele grupe:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenia operativd la locurile de folosire, astfel
incét sa rispundi cerintelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd a
valorilor, materiale se fine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a
materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ si valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

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

- contabilitatea cheltuielilor -se organizeazi pe clasificaia bugetard (capitole,
articole,paragrafe, alineate);

- contabilitatea veniturilor,

- aplicd misurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, inirebuintare
si executare a bugetului local;

- realizeazi masurile necesare pentru actualizarea evidentei domeniului public si
privat al municipivlui Campia Turzii;
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- Organizeaza inventarierea anuald §i ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzétoare a acestora,

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

- Urmireste si verificd activitatea financiar-contabild la unitéfile extrabugetare si autofinantate
din subordinea Consiliului Local municipal;

- Particips Ia fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele prevézute de lege, a proiectuiui
bugetului local al municipiului Cmpia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local municipal, in vederea aprobarii
bugetului anual;

- Asigurd si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenénd toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului; :

- Realizeaz# dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local, in functie
de datele furnizate de serviciul de specialitate; ‘ :

- Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind mé#surile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

- Intocmeste contul de executie a exercitiuluj bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local
municipal;

- Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de
rezervi, pe care le supune aprobdrii Consiliutui Local municipal; _

- Realizeaza studiile necesare si supune aprobirii Consiliului Local municipal imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmirind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare gi rambursare a acestora;

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

- Urmireste executia bugetului gi rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar; ,

- Verifici respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea §i gospodarirea mijloacelor
materiale si binesti, pe baza documentelor inregistrate fn contabilitate i a documentelor de
evidentd tehnicd si operativd in gestiunea proprie si a unitéfilor subordonate, interpreteazd si
prezintd datele cu privire la evolutia plailor si incasarilor;

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitafilor subordonate din domeniul invitimantului, asistentei sociale, cultura,
sindtate;

- Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

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

- Asigura respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incasdri si plati in care
Consiliul Local Municipal Campia Turzii este parte;

- Verificd si acordd viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate i
ordonantate de citre toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru actiunile de asisten(a
sociald (indemnizatii de nastere, ajutor social si alte ajutoare );

-Urmireste respectarea cotelor de consum de carburant pentru autoturismele din dotarea
municipiului Campia Turzii, conform prevederilor legale;

- Bxercita si alte atribuii si sarcini ce decurg din actele normative in vigoare, precum si cele
dispuse de directorul executiv i primar.
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ILB Serviciul Stabilire Impozite si Taxe

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe este subordonat directorului executiv.

Atributii specifice:

Desfagoard o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Roméniei, legile tarii,
hotardrile Guvernului Roméniei si alte acte normative specifice.

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe organizeazi si desfagoard activitatea de impunere i
de inspectie fiscald a contribuabililor persoane fizice, in conditiile Codului fiscal, ale Normelor
metodologice de aplicare a acestuia si ale Codului de proceduré fiscald, precum si activitatea de
gestionare a contractelor de inchiriere $i concesiune avand ca obiect bunurile din patrimoniul
Municipiului Campia Turzii, date in administrarea sau folosinta contribuabililor persoane fizice,
astfel:

1. Stabileste impozitele si taxele locale reglementate de Codul fiscal, datorate de ctre
contribuabilii persoane fizice, pe baza declaratiilor de impunere a bunurilor mobile §i imobile,
insotite de documente justificative (contracte de vdnzare-cumpdrare, coniracte de donafie,
contracte de schimb, certificate de mogstenitor/legatar, sentinfe judecdtoresti, autorizafii de
construire, certificate de urbanism, planuri cadastrale, mdsurdtori, extrase de Carte Sfunciard,
contracte de inchiriere, contracte de concesiune etc.);

_ Gestioneazi taxele speciale de salubrizare prevazute de Codul fiscal si instituite prin
hotardre de consiliu local, pe baza situatiilor primite de la Compania de Salubritate;

Emite 5i comunici decizii de impunere, cu respectarea dispozitiilor Codului de procedura
fiscald; ‘

2. Acorda scutiri sau reduceri la plata impozitului pe cladiri, terenuri si mijloace de
transport, a taxelor speciale, aflate in sarcina persoanelor fizice, in temeiul prevederilor Codului
fiscal si ale hotdrarilor Consiliului local;

3. Tine evidenta contractelor de inchiriere si a debitelor la chirii pentru spatiile si
terenurile din patrimoniul public sau privat al municipiului Campia Turzii, inchiriate persoanelor
fizice;

4. Tine evidenta contractelor de concesiune i a redeventelor peniru spatiile si terenurile
din patrimoniul public sau privat al municipiului Cmpia Turzii, concesionate persoanelor fizice;

5. Fundamenteazi anual nivelul impozitelor si taxelor locale care se practicd in anul
urmadtor; '

6. Fiecare consilier din cadrul serviciului este responsabil cu:

- Preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere a bunurilor persoanelor fizice din sectorul
repartizat;

- Administrarea si gestionarea, in sectorul repartizat, a documentelor menfionate la pct. 1;

- Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere in sectorul repartizat;

- Efectuarea operafiunilor de deschidere a evidentei sintetice si analitice pe contribuabili
persoane fizice la inceputul fiecérui an fiscal,

- Operarea impunerii si/sau scaderii bunurilor, a taxelor speciale de salubrizare, precum si a
facilitatilor fiscale, in cazul contribuabililor persoane fizice, in aplicafia informatica de evidentd
a impozitelor i taxelor locale;

- Operarea chiriilor/redeventelor care rezultd din contractele transmise de ctre Serviciul
Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, in aplicatia informatici de eviden{d a contractelor;

- Intocmirea borderourilor de debite si scideri pentru creantele persoanelor fizice;

- Consilierea contribuabililor persoane fizice in vederea infelegerii $i respectirii legislatiei
fiscale si a clarificarii problemelor referitoare la bazele de impozitare;
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- Furnizarea informatiilor, la solicitarea contribuabilului, privind natura si cuantumul obligatiilor
datorate bugetului local;
- Eliberarea certificatelor de atestare fiscalii si a adeverintelor, solicitate de cétre contribuabililii
persoane fizice, dupi verificarea prealabild a dosarelor de impunere;
- Efectuarea inspectiei fiscale la persoane fizice, pe baza planului de control anual, precum si
verificarea periodicid a sinceritdfii declaratiilor fiscale ale acestora, a concordantei dintre
declaratii si situatia fapticd, cu sprijinul Biroului Urbanism si Amenajarea Teritoriului i al
Compartimentului Agricol din cadrul institutiei, corectdnd acolo unde este cazul impunerile
initiale si ludnd misuri pentru stabilirea diferentelor de impozite $i taxe, in conformitate cu
prevederile Codului de proceduri fiscald;
- Aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative in vigoare, in cazul abaterilor in materie
fiscald, sivarsite de cétre persoanele fizice;
- Asigurarea integrititii, confidentialitdtii §i securitdfii datelor din documentele existente in
dosarele fiscale gestionate;
- Asigurarea confidentialitafii informatiilor primite de la contribuabili, institutii publice si
structuri de specialitate din cadrul primériei;
- Elaborarea de informiri referitoare la modul de solutionare a unor probleme intdmpinate in
administrarea creantelor §i raportari privind activitatea speclﬁca
- Intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizati, in timp util;
- Conservarea tuturor documentelor care fac obiectul activitdtii desfasurate, urmérind circuitul
legal al acestora;
- Arhivarea documentelor create la nivelul serviciului;
- Respectarea normelor de conduitd eticd in raporturile cu debitorii si personalul din alte
compartimente sau institutii;
- Respectarea prevederllor Regulamentului de ordine interioard al primdriei, a normelor de
protectie a muncii si a procedurilor operaglonale §1 de sistem ale institutiei;

7. Colaboreazi cu serviciile din primirie si cu alte institutii, in limita atributiilor
specifice, dupa cum urmeaza:

fn cadrul prlmanel
- Solicits propuneri referitoare la taxele specifice fiecirui compartiment, in vederea
fundamentdrii anuale a impozitelor si taxelor locale;
- Sprijind activitatea Serviciului fncasare, Urmirire si Executare Silitd, prin comunicarea de date
privind situatia bunurilor debitorilor, dar si prin intreprinderea tuturor mésurilor care se impun a
fi luate pentru determinarea corectd a materiei impozabile;
- Se adreseazi compartimentelor care detin informatii utile reglementdrii situatiilor fiscale sau
solutionarii petitiilor contribuabililor (Serviciul Public Comunitar Local de Evidenia a
Persoanelor, Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, Biroul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului, Compartimentu] Agricol etc. );
- Solicitd sprijinul informaticianului institutiei in prelucrarea situatiilor lunare, anuale, statistice
sau comparative privind impozitele si taxele locale gestionate;
- Furnizeazd Serviciului Buget Contabilitate informatii pentru fundamentarea bugetului de
venituri si cheltuieli;
- Intocmeste lunar foaia colectiva de prezentd care se transmite Serviciului Resurse Umane si
Salarizare;
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Alte institutii

- Colaboreazi cu alte unitifi administrativ-teritoriale, in vederea preludrii sau transmiterii
dosarelor fiscale ale bunurilor mobile apartindnd contribuabililor persoane fizice care si-au
stabilit domiciliul in Campia Turzii sav in alte localitéti;

- Colaboreazi cu organele competente cu inmatricularea/inregistrarea/radierea mijloacelor de
transport, in scopul obtinerii informatiilor necesare clarificarii situatiei fiscale a bunurilor mobile
sau al verificdrii concordantei dintre bazele de date;

- Colaboreazd cu orice altd autoritate publica sau entitate privatd, pentru realizarea activititii de
administrare a impozitelor si taxelor datorate de citre persoanele fizice.

IL.B1 Compartimeni Persoane Juridice-organizeazd si desfagoard activitatea de
constatare, impunere si control a persoanelor juridice, in conditiile legii;
- Stabileste impozitele §i taxele locale previizute de Codul Fiscal, cu modificirile si completérile
ulterioare, datorate de persoanele juridice, in baza declaratiilor de impunere si/sau decizii de
impunere pentru fiecare contribuabil din sectorul repartizat,
- Efectueazi operatiunile de deschidere a evidentei sintetice si analitice pe contribuabili persoane
juridice, la inceputul fiecirui an;
- Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru toate xmpomteie si taxele datorate de
persoanele juridice, opereaza in evidentele sintetice si analitice si asiguri gestiunea lor;
- Verifics periodic persoanele juridice, asupra sinceritdtii declarafiilor de impunere, asupra
modificirilor survenite, corectdnd unde este cazul impunerile inifiale si ludnd misuri pentru
stabilirea diferentelor de impozite si taxe locale datorate;
- Solutioneazi corespondenta repartizatd, in termenele legale;
- Asiguri intocmirea §i verificarea inventarierii materiei impozabile;
- Constatd contraventii §i aplici amenzi previzute de actele normative in vigoare pentru
contribuabili care inregistreazi abateri de la legislatia fiscald;
- Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
coniinute de fiecare dosar fiscal;
- Verifica dosarul fiscal al persoanei juridice, ori de cate ori este necesar,
- Efectueazd inspectia fiscald la persoane juridice urmérind obtinerea unei concordante intre
declaratiile de impunere existente la dosarul fiscal cu evidenta faptica din teren, conform unui
plan de control anual si /sau periodic;
- Cu ocazia constatdrii neconcordantelor, aplicd masuri pentru recalcularea debitelor si
majorarllor aferente;
- Colaboreazi 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 actualizirii obligatiilor
fiscale datorate;
- In baza controlului efectuat, se va asigura stabilirea corectd a inventarului anual al materiei
impozabile;
- Tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiune, pentru persoanele juridice gi opereazd in
evidentele fiscale,
- Tine evidenta contractelor de Inchiriere si a debitelor la chirii pentru spatiile §i terenurile
proprietatea Consitiului Local inchiriate persoanelor 3urid1ce
- Debiteazi pe baza Regulamentului privind urmdirirea, incasarea si evidentierea veniturilor
cuvenite Bugetului local, reprezentdnd 50% din valoarea contractelor de inchiriere/concesiune
tncasate de citre persoanele juridice titulare ale dreptului de administrare asupra bunurilor
proprietate publicd a Municipiului Campia Turzii, aprobat prin dispozitia primarului ,
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- Debiteazs regularizarea autorizatiilor de construire, pe baza Notei de platd transmisa de cétre
Serviciul ATU din cadrul Primériei Municipiului Cadmpia Turzii,
- Debiteazi redevente, virsaminte din profitul net si dividende, pe baza adreselor transmise de
citre societitile subordonate Consiliului Local al Municipiului Cémpia Turzii si adreselor
transmise de cétre Serviciul Buget Contabilitate din cadrul Primériei Municipiului Campia
Turzii, dupd caz,
- Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérérilor consiliului local al municipiului
Cémpia Turzii,

- Tine evidenta si debiteaza impozitul pe spectacol, respectiv inregistreaza si vizeazi cererile si
biletele pentru spectacol, a declarafiilor si deconturilor, In functie legislatia in vigoare;
- Calculeazi din oficiu impozitul pe spectacol acolo unde este posibil,
- Debiteazi taxele de functionare, acord de functionare, taxa viza bar/restaurant, fn concordantd
cu datele detinute de Serviciul Politia locald,
- Debiteazi taxele de firmd, taxele de reclami si publicitate, in baza declaratiilor depuse;
- Lunar si ori de cite ori se impune, prezintd situatii si informéri legate de debite i controalele
fiscale efectuate;
- Asiguri actualizarea bazei de impunere conform regiementérilor legislative in vigoare;
- Asiguri verificarea modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale,
- Asigurd indosarierea si arhivarea actelor cu care lucreazd, in funcfie de nomenclatorul
arhivistic.

H.C Serviciul Incasare, Urmirire si Executare Siliti
1. Atributii specifice:

- Desfagoard o activitate publics in conformitate cu Constitutia Roméniei, legile tarii, hotéararile
Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;
- Organizeazi si desfagoara activitatea de evidentd, incasare si executare silitd a impozitelor,
taxelor si veniturilor proprii ale bugetutui local;
- Organizeazd si desfagoara activitatea de evidenta si executare siliti a contravenientilor
persoane fizice si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului
local, in limitele competentelor legale;
- Organizeazi evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale
precum si a pliilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;
- Efectueazi descircarea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie
- Intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe locale;
- Verifici 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 activitéii
desfasurate urmirind circuitul acestora in cadrul legal;
- Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitafii desfagurate ;
- Verifici respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si
stabileste, dupa caz, misurile legale pentru executarea acestora ;

Orgapnizeazi evidenta §i urmdreste incasarea debitelor restante generate prin aplicatia
informatici ;
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- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitafi si asigurd
respectarea  prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executoril primite de la alte institutii;

- Asigura incasarea creantelor bugetare, provenind din sancfiuni contraventionale, transmise spre
executare, in termenul de prescriptie;

- intocmeste toate actele necesare, legale in vederea aplicarii procedurii de executare silitd;

- Analizeaza, hotiriste si aplici misurile de executare silith in asa fel incét realizarea creaniei,
provenind din sanctiuni contravenionale, si se facé cu rezuliate cat mai eficiente, {innd seama
de interesul imediat al bugetului local cat si de drepturile si obligatiile debitorilor urmdrigi;

- Aplici mésura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terfe persoane
debitorului, verificd §i urmireste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum i
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

- Aplicid misura decontdrii bancare in cazul debitorilor detinatori de conturi bancare verifica si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

- Aplica miasura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor n conditiile legii,
organizeazi si asiguri ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor
sechestrate;

- Stabileste si propune aprobirii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

- Organizeazi si rispunde, in conditiile legii, de depozitarea gi pastrarea corespunzatoare a
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

- Numeste custodele si administratorul sechestru §i propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia;

- Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate In conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute; _

- Analizeaza §i propune mijloace si modalitdti efeciente si rapide de valorificare a bunurilor
sechestrate, tindnd seama de interesul imediat al bugetului local;

- Propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale; | :

- Asigur3, in limita competentelor acordate, desfisurarea in conformitate cu prevederile legii sia
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

- Propune distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferin{a prevazutd de lege;

- Intocmeste si supune aprobarii, documentatia privind restituirea cétre debitor, in conditiile
legii, a bunurilor sechestrate gi nevalorificate in termenul legal;

- Aplici masurile asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe competente;
- Dispune, in conditiile legii, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare provenind din
creante fiscale, prin orice modalitéti legale;

- Asigura secretul informatiilor primite In cadrul compartimentului, de la societatile bancare §i
din programul informatic Patrimven pentru identificarea debitorilor, i veniturilor urméribile ale
acestora;

- Pistreazd confidentialitatea in legiturd cu informatiile, faptele sau documentele de care ia
cunostinta in desfasurarea activititii;

- Intocmeste referatele de sciidere sume §i le propune aprobirii, procese verbale de constatare a
insolvabilitatii;

- Intocmeste documentatia legala privind declararea insolvabilititii debitorilor aflafi in aceasta
situatie, asiguri avizarea §i aprobarea acesteia de catre persoanele competente;
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- Intocmeste evidenfa separati a insolvabililor, verificd periodic contribuabilii inscrisi in
evidenfa separati si urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia péna la implinirea
termenului de prescriptie;

- Repartizeazi sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferingd prevazuia de
lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

- Participd in cauze referitoare la contestatiile la executare, infiintarea mésurilor asiguratorii,
aplicarea dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local;

- Furnizeazd informatii si d& lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabililor, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;

- Solutioneazi cererile contribuabililor, prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

- Elaboreazi pe baza datelor detinute, informdri si situatii privind realizarea incasérilor la
bugetul local;

- Intocmeste zilnic centralizatorul cu privire la Incasérile zilnice;

- Depune numerarul incasat, la Trezorerie;

- Emite chitanfe pentru sumele Incasate din care un exemplar il Inmaneaza contribuabilului iar
cel de-al doilea exemplar il pastreaz3 si 1l indosariaza la sféarsitul zilei de lucru;

- Efectueazi plati reprezentand restituiri de sume;

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

- Intocmeste O.P. pentru regularizarea obligatiilor bugetare datorate, pe conturile de venituri;

- Verificd si intocmeste decizii de restituire §i compensare la solicitarea persoanelor fizice §i
juridice;

- Acorda facilititi fiscale in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste si comunicd in termen declaratii de creantd pentru debitorii persoane fizice, la
publicatiile de vanzare ale executorilor judecitoresti §i a altor institufi;

- Intocmeste si depune cererea de chemare/renuntare in judecatd pentru dosarele de executare
silitd, urmareste termenele de judecats, depune documentele solicitate de instan{ii dupa caz, pand
la solutionarea cauzei; '

- Inregistreazi, debiteazi si urmdreste respectarea esalondrii acordata de instanta de judecats,
pentru taxele judiciare de timbru i aplicd mésura de executare silitd, dupd caz;

- Transmite corespondenta serviciului cétre contribuabili i alte institufii;

- Intocmeste si afiseazi pe site-ul institutiei, lista debitorilor restantieri, persoane fizice si
juridice, in limita plafoanelor stabilite prin HCL;

- Urmireste periodic lista restantierilor expusa pe site-ul Primériei municipiului Campia Turzii,
in vederea actualizirii acesteia;

- Verificarea zilnicd a plitilor pe Ghigeulro, POS si SNEP si transmite centralizatoarele de
incasari la banci;

- Intocmirea lunard a balantelor de verificare, a centralizatoarelor de incaséri, a jurnalului de
incasiri, a centralizatoarelor de incasari prin virament bancar, a listelor de suprasolviri §i a
borderourilor de debite/scidderi amenzi;

- Intocmirea situatiei privind incaséirile taxd timbru arhitecturd §i virarea lunard a taxei citre
OAR, conform Legii;

- Intocmirea si virarea lunari a cotei de 40%, din incasdrile taxei pentru mijloacele de transport>
12 t, ciitre Consiliul Judetean Cluj, conform Legii;

- Verificd periodic Buletinul Procedurilor de Insolvent si Portalul ONRC;
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- Intocmeste si comunicd in termen declaratiile de creantd pentru persoanele juridice, aflate in

procedura insolventei;

- Urmdreste cuprinderea in tabelul creditorilor, a debitelor datorate de persoanele juridice aflate

in insolventa;

- Transmite lista restantierilor pentru toate contractele de inchiriere, concesiune, aflate in

administrarea impozitelor si taxelor locale, catre Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, din

Priméria municipiutui Campia Turzii, in vederea masurilor privind recuperarea legali a acestora;

- Intocmeste OP-ul citre ANL Bucuresti, in baza adresei transmisé de céitre Serviciul Stabilire

Impozite si Taxe, din cadrul Primariei Municipiului Campia Turzii;

- Debitarea contractelor de vinzare-cumpiraré ANL, genereaza desfisurdtorul ratelor, conform

contractului, verificd lunar incasérile ratelor si vireaza sumele citre ANL;

- Efectuarea incasarilor conform extraselor de cont si plati prin virament;

- Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérérilor consiliului local al municipiului

Céampia Turzii;

- Transmite saptimanal citre Politia Locald din cadrul Primariei Municipiului Campia Turzii,

centralizator, privind procesele-verbale incasate, pentru cele emise de cétre Politia Local3;

- Transmite centralizatorul privind incasarea taxelor speciale de salubritate, citre Serviciul Buget

Contabilitate, din cadrul Primériei Municipiului Cmpia Turzii;

- Tine evidenta gestiunii cu posta pentru Impozite si taxe locale;

- Asiguri corespondenta serviciului catre contribuabil si alte institutii;

- Asigurd indosarierea si arhivarea actelor cu care lucreazd, in functie de nomenclatorul

arhivistic. . =
2. URMARIREA IMPOZITULUITAXEI PE CLADIRI, TEREN, IMPOZITULUI

ASUPRA MIJLOACELOR DE TRANSPORT, IMPOZITULUI PE SPECTACOLE, TAXEI

PENTRU FOLOSIREA MIJLOACELOR DE RECLAMA $I PUBLICITATE (SI A

ACCESORIILOR ACESTORA) PRECUM SI A ALTOR VENITURI LA BUGETUL LOCAL.

- Urmireste incasarea impozitelor si taxelor conform deciziei de impunere si declaratiilor de

inregistrare fiscald (titluri de creantd);

- Instiinteazi contribuabilul cu privire la datoria neachitata si intocmeste note de constatare dupd

caz;

- Intocmeste dosarul de executare silitd, dupi caz;

- Identifici conturile ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale

din conturi §i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

- Solicitd si inainteazi dosarul de executare silitd Serviciului Juridic din cadrul Primariei

Municipiului Campia Turzii, in vederea deschiderii procedurii insolventei impotriva societdtilor

comerciale pentru creantele datorate bugetului local;

- Intocmeste in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primdriei

Municipiului Campia Turzii, declaratia de creant cu sumele datorate de debitor pentru debitorii

aflati sub incidenta Legii Insolventei;

- Intocmeste in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primériei

Municipiului Campia Turzii, contestatia la tabloul creditorilor daci Priméria Campia Turzii nu

este cuprinsi in acesta sau daci suma cu care a fost inregistratd nu este cea reald;

- Propune fin colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primériei

Municipiului Campia Turzii, distribuirea sumelor realizate prin executare silitd potrivit ordinii

de preferinta previizute de lege, in cazul in care la executare silitd participd mai mulii creditori.
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3. EVIDENTA, INCASAREA SIEXECUTAREA SILITA A AMENZILOR

Pentru respectarea $i ducerea 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 cd, incepand cu data de de 1 ianuarie 2007, toate
sumele provenind din amenzile aplicate persoanelor fizice, cu domiciliul in municipiul Campia
Turzii, se fac venit integral la bugetul local iar executarea silitd se va face de ciitre organele de
specialitate (executori fiscali) ale Primériei Municipiului Campia Turzii;

in vederea respectirii acestor prevederi legale, Serviciul incasare, Urmirire si Executare
Silita va desfasura urmatoarele activitifi administrativ- fiscale specifice:
- Organizeazi si desfiisoar}i activitatea de executare silitd a contravenientilor persoanelor fizice
si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale;
- Dispune si duce la indeplinire mésurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;
- Inregistreazi in Reglstrui de amenzi, procesele-verbale de contraventie,
- Verifici legalitatea si valabilitatea titlurilor executorii primite $i aplici masurile legale
corespunzatoare;
- Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite §i respectd
regulile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;
- Asigurd si rispunde de organizarea evidentei creantelor provenind din sanctiuni
contraventionale si desfisoars activitatea de executare silitd a acestora conform abilitérii legale;
- Intocmeste dosare de executare a creanielor, provenind din sanctiuni contraventionale, primite
si asiguri respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor $i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institutii;
- Efectueazi activitatea de identificare a contravenientilor, colaborfind, in acest sens, cu toate
institutiile care asigurd evidenta persoanelor fizice si juridice;
- Asiguri intocmirea $i comunicarea tuturor actelor de executare silitd a inscrisurilor necesare
aplicirii procedurii de executare silitd, cu respectarea prevederilor legale;
- Colaboreazi 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
contraventionale; '
- Solutioneazi cererile prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea maisurilor de executare
siliti precum si a altor modalititi de stingere a creantelor, provenind din sanctiuni
contraventionale, datorate bugetului local;
- Elaboreaza, in baza datelor obtinute, informiri, referate i situatii privind activitatea specifica;
- Solutioneazi operativ si in condifii de calitate orice alte lucrdri, privind realizarea creantelor
bugetare provenind din sanc{iuni contraventionale;
- Opereazi, in aplicatia specificd, toate informatiile privind dosarele de executare in evidentd;
- Asigurd arhivarea dosarelor de executare solutionate sj a corespondentei aferente;
- Furnizeazi informatii si di lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabilului, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;
- Asiguri activitatea de evidentd, redactare, circulatie i pastrare a documentelor in conformitate
cu dispozitiile primarului;
- Desfasoars, in limitele competentelor acordate, relafii de colaborare cu inspectorii din serviciile
directiei, in vederea furnizarii si obtinerii informatiilor necesare desfasuririi eficiente si eficace a
activitatii specifice;
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- Pistreazi confidentialitatea in legaturd cu informatiile, faptele san documentele de care ia
cunostintd in desfagurarea activité;ii'
- Respectd normele de conduitd si deontologie in raport cu debltoru si in relatiile cu alte
compartimente sau institu(ii;
- Riispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard al Primariei, N.T.S.
si P.S.I.

Folosirea programului informatic IMPOTAX, privind debitérile si incas#irile impozitelor si
taxelor la Bugetul municipiuiui Campia Turzii;

Serviciul Incasare Urmirire si Executare Silitd, este structurat pe doud segmente de
activitate, respectiv:

- Casierie
- Executare persoane ﬁznce si juridice

Fiecare angajat, responsabil al activititilor enumerate mai sus, utilizeazd programul
informatic IMPOTAX , pe baza de ID propriu si parold de acces la program;

Casieria - are acces in programul informatic in vederea efectudrii operatiunilor la capitolul
Incasiri persoane fizice, juridice, atét a impozitelor si taxelor locale, cat §i a contractelor, la
capitolul Nomenclator persoane fizice, juridice, spre inserarea in programul informatic a unor
date noi. Dreptul de acces se considera posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor
din programul informatic este supus vizualizirii integral.

Executare siliti persoane fizice, juridice, dreptul de acces la programu] informatic este
permis pe capitolele din programul informatic astfel:- Nomenclator persoane fizice, juridice;
Declaratii persoane fizice, juridice - amenzi si alte debite; Rimisite persoane fizice, juridice,
Incasiri - fara posibilitate de incasare efectivd, fizice si juridice, Borderou postd, Urmdrire
documente. Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor
din programul informatic este supus vizualizirii integral. '

Pentru programul de contracte toti angajatii din cadrul Serviciului incasare, Urmarire si
Executare Silitd au acces la capitolul Contracte fizice, juridice, Nomenclator fizice, Jurldzce
Tipérire rapoarte, Configurare aplicafie si Tipuri generice. Casieria are drept de acces si la
Capitolu] Incasari fizice, juridice, restul compartimentelor doar vizualizarea-capitolului fncasiri.
Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor din
programul informatic este supus vizualizirii integral.

Din cadrul Primariei:

Colaboreazi cu Serviciul Stabilire Impozite i Taxe In vederea stabilirii corecte a maset
impozabile si a datelor de identificare ale contribuabililor;

Colaboreazi cu Seviciul Buget Contabilitate céruia ii comunicd incasérile la Bugetul
Local;

Colaboreazi cu Serviciul Resurse Umane Salarizare pentru care intocmeste lunar foaia
colectivi de prezen{i si de ore suplimentare a personalului precum si referatul de ore
suplimentare;

Colaboreaza cu Serviciul Juridic ori de cite ori este necesar in vederea solutiondrii
cauzelor specifice serviciului;

Colaboreazi cu Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului prin transmiterea situatiei
de IntArziere la platd/neplata chiriilor, pentru luarea mdasurilor care se impun;

Colaboreazi cu SPCLEP in vederea stabilirii datelor de identificare ale contribuabililor.

Alte institutii:
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Colaboreazi cu Consiliul Judetean céruia i vireazi cota de 40% din sumele incasate
pentru mijloacele de transport marfd cu masa totald autorizati de peste 12 tone precum $i pentru
combinatiile acestora;

Colaboreazi cu Ordinul Arhitectilor din Roménia, cdruia i1 vireaz3 toate sumele incasate
pentru taxd timbru arhitectura;

Colaboreazd cu Oficiul Registrului Comertului, Ministerului de Interne, Ministerului
Justitiei, institutiile bancare precum i cu alte institutii, In vederea aplicarii masurilor de
executare silitd asupra debitorilor din evidenta fiscald;

Colaboreazi cu Agentia Nationald pentra Locuinte, céreia ii vireazd sumele obiinute din
recuperarea investitiei din cuantumul chiriei ANL si sumele provenite din avansurile si ratele
ANL in cazul instriindrii locuintelor.

IIL. Serviciul Resurse Umane Salarizare

Serviciul indeplineste atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
precum si la salarizarea personalului cu respectarea actelor normative fn vigoare.
- Intoemeste documentatia, in colaborare cu directii, servicii, birouri si compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local, necesard.
elaborardrii proiectelor de hotirdre pentru aprobarea numdrului de posturi, statului de functii,
organigramei, aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local fara
personalitate juridica;
- Intocme§te pmlectele de hotérari ce privesc mﬁm;area si reorganizarea de catre Consiliul Local
a unor servicii publice si institufii, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru
structurile Infiintate precum si alte proiecte de hotéirdri legate de activitatea serviciului;
- Propune Regulamentul de organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Campia Turzii §i serviciilor publice de interes local fard personalitate juridicd in
colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul acestora;

Propune mdsuri pentru Imbunititirea organizirii muncii colabordnd in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice, aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza
prin hotéréri ale Consiliului Local, dispozitii ale prlmaruluz sau note interne, dupé caz;

- Intocmeste si actualizeazd evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici utilizdnd portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- Urmireste incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de
functii aprobate, intocmeste si actualizeaza situatii nominale de personal pe structuri;

- Urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind angajarea personalului
contractual si numirea in functii publice a functionarilor publici;

- Organizeazi procedurile privind depunerea juriméntului de credintd de cétre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

- Asigura si organizeazi efectuarea controlului de medicina muncii;

- Organizeaza si realizeazd impreuns cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa
caz, desfigurarea, conform actelor normative in vigoare, a procedurilor concursurilor si
examenelor privind recrutarea §i promovarea personalului; asigurd numirea personalului
contractual/functionarilor publici in functii, compartimente functionale, servicii publice de
subordonare localdi, corespunzitoare pregitirii, experienei si competentelor profesionale;
numirea si eliberarea din functie se face numai de cétre primar, conform legii;

intocmeste lucririle necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transformarea,
detasarea, delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporard sau definitivé in cadrul
altui compartiment si incetarea contratului individual de munci sau a raportului de serviciu,
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dupi caz, pentru personal din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fard
personalitate juridicl, realizeazi lucriri de evidenta a resurselor umane gestionate;

- Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici atat
pe suport de hértie cAt si in format electronic §i a dosarelor personale ale personalului
contractual, asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/dosarele
personale, elibereazi titularului de dosar, la cerere, copii ale datelor existente in dosar;

- intocmeste fundamentdri ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autoritatile
executive si serviciile publice de subordonare locald, urmireste utilzarea fondului de salarii;

- Intocmeste rapoarte informative (semestrial) si chestionare de cercetédri statistice (lunar si
trimestrial) referitoare la fondul de salarii, numirul de personal, utilizarea timpului de lucru,
concedii medicale etc. potrivit solicitarilor Directiei Nationale de Statisticd, a Directiei Generale
a Finantelor Publice si Prefectura Judetului Cluj;

- Asigurd consiliere pentru intocmirea si actualizarea figelor posturilor de céire personalul cu
functii de conducere, din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de
subordine local;

- Coordoneazi si monitorizeazi procesul de evaluarea a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici i ale personalului contractual in scopul aplicérii corecte a procedurilor
de evaluare, tine evidenta nominali si cronologicd a evaludrilor anuale;

- Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere i declarafiile de
interese pentru functionarii publici si personalul contractual, prin persoana desemnaté din cadrul
serviciului;

- Intocmeste si compieteaza Registrul general de evidentd a salariatilor 1n format electronic
pentru pesonalul contractual gestionat, rdspunde pentru efectuarea la termen a operatiunilor
referitoare la Registrul general de evidentd a salariatilor, asigurd transmiterea on-line a datelor
- din Registru ciitre Inspectoratul Teritorial de Munca utilizind aplicatia REGES; comunica cu
Inspectoratul Teritorial de Munc in probleme ce privesc gestionarea aplicatiei REGES;

- Organizeazi si monitorizeazd activitatea de formare si perfectionare a personalului prin
intocmirea planurilor de perfectionare potrivit normelor in vigoare, fundamentezd, pentru
bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionald;

- Urmdreste realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti — functionari publici si personal
contratual, aplicAnd procedurile specifice necesare desfisurdrii si finalizirii acestor perioade;

- Colaboreazi cu comisia de disciplind si comisia paritard in solutionarea cazurilor i pune la
dispozitia celor doud comisii toate documentele solicitate;

- Prin consilierul etic - functionar public din cadrul Serviciului - asigurd consilierea eticd si
monitorizarea respectdrii normelor de conduitd previzute de Legea nr.7/2004, repubhcata,
privind codul de conduité a functionarilor publici, la nivelul structurilor in care isi desfagoard
,actlv1tatea functionarii publici. In acest scop, realizeaz urmiitoarele atributii: acords consultanti
si asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduitd, monitorizeazi
aplicarea prevederilor Codului de conduiti, intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea
normelor de conduitd de citre functionarii publici i le popularizeazd potrivit instructiunilor
emise de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- {ntocmeste sau primeste, dupd caz, inregistreazi si transmite documentele primare pentru plata
salariilor (pontaje, cereri concediu de odihnd, noie de rechemare din concediu de odihni,
certificate medicale, s.a.); asigurd prin programul de salarii calculul drepturilor salariale si
transmiterea la timp a acestora citre Serviciul Buget Contabilitate care realizeaza plata salariilor;
- Tine evidenta popririlor, garantiilor materiale si a altor refineri care se fac pe statul de platd;

- Urmireste vechimea in munci in vederea acordirii sporului de vechime;
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- Depune on-line Declaratia unica D112  Declaratia privind obligatiile de platé a contributiilor
sociale, impozitul pe venit §i evidenta nominald a persoanelor asigurate”;

- Depune on-line Declaratia unica D100 “ Declaratia privind obligatiile de platd la bugetul de
stat’’;

- Depune in format electronic Formularul L153 ce confine date privind veniturile salariale ale
personalului plétit din fonduri publice;

- Intocmeste statul de platd pentru indemnizatia consilierilor focali i il transmite céitre Serviciul
Buget Contabilitate pentru punerea in plati a acestora;

- Urmireste utilizarea timpului de lucru prin pontajul electronic (prin sondaj), a orelor
suplimentare efectuate, a absentele pe cauze, efectuarea concediilor de odihnd, evidenta si
acordarea altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, de paternitate,
suplimentare, de studii, fard platd, s.a.), evidenta concediilor medicale, de maternitate, de
crestere §i ingrijire copil, a absentelor nemotivate;

- Elaboreazi anual in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu conducerea serviciilor publice de subordonare
locals, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihnd si concediilor suplimentare pe
care le supune spre aprobare Primarului;

- Intocmeste, la solicitarea scris# a salariatilor, adeverinte ce atesta calitatea de salariat, numirul
de zile de concediu medical efectuat, salarial de bazi, venit brut/net lunar realizat, elibereazi
adeverinte la solicitarea persoanelor care au lucrat in institutie;

- Asigurd eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

- Intocmeste dosare in vederea suspenéérii activitatii pentru indemnizatii $i concedii pentru
cresterea copilului in varstd de pani Ja 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu handicap;

- Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

- Rezolvi corespondenta repartizatd;

- Asigurd desfdgurarea rela’gulor cu publicul potrivit domeniului de competenté;

- Serviciul fndeplineste si alte atributii referitoare la orgamzarea si gestionarea resurselor umane
previzute de lege, In baza actelor emise de ministere si alte autoritiii ale administratiei publice
centrale, de hotérari ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul Local municipal, de
citre primar sau de gefii ierarhici.

- Cunoagte si aplici dispozitiile legale cu privire la salarizarea asistenfilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

- Asigurd Intocmirea documentelor privind angajarea asistentilor personali sau prelungirea
contractelor de munca;

- Asiguri intocmirea dosarelor de pensionare ale asistentilor personali;

- Asigura intocmirea dispozigiilor de Incetare a contractelor de muncé conform Codului Muncii
si alte prevederi legale In domeniu;

- Raspunde si asigurs Intocmirea planificérii anuale a concediilor de odihné pentru toi asistenii
personali, inregistrarea cererilor de concediu de odihnd a acestora;

- Asiguril intocmirea pontajului Iunar pentru asistentii personali;

- Intocmeste lunar situatia evidentei asistentilor personali si a indemnizaiilor lunare si o trimite
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului;

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

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

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

27



Prim#ria Municipiului Cdmpia Turzii — Regulament de organizare si functionare

- Conform legislatiei in vigoare stabilegte sporul de vechime si numirul de zile de concediu de
odihnd cuvenit pe an calendaristic salariatilor;
- Urmiireste retinerile de pe statul de platd ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR);
- Verifica corectitudinea datelor din statele de plati;
- Transmite ceniralizatoarele si recapitulatiile statelor de platé cétre Serviciul Buget Contabilitate
nainte cu trei zile fata de data stabilitd pentru plata salariilor (data de 10 a lunii urmétoare);
- Urmireste gospodirirea si utilizarea efectivi a fondului de salarii pentru asistentii personali ai
persoanelor au handicap grav prevazut in bugetul de venituri §i cheltuieli;
- Elibereazi adeverinte pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap.
- Elaboreazi si redacteazi dispozitia privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate i al serviciilor publice far# personalitate juridica;
- Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite si urmareste ca repartizarea sé se faci
conform reglementirilor legale. Elaboreazi si redacteazd dispozitia;
- Asigurs elaborarea si redactarea proiectului de dispozitie pentru numirea managerilor spitalelor
publice al ciror management a fost transferat citre Consiliul Local si pe perioada interimatului,
precum si pentru directorul financiar contabil;
- Asiguri si organizeazi efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii, la angajare i
la reluarea activititii dupi perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul
institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru aparatul de specialitate;
- Gestioneaza activitatea privind efectuarea stagiului de practicd profesionald in administratia
publici locali, a elevilor i studentilor, la Primdria municipiului Campia Turzii; _
- Gestioneazi activitatea de voluntariat in cadrul Primiriei municipiului Campia Turzii in ceea
ce priveste intocmirea contractului de voluntariat, completarea registrului si eliberarea
certificatului de voluntariat;
- Asiguri arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

Informatic#
- Asigurd informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitatilor pretabile pentru
prelucrare pe calculator ce revin autoritéfilor publice locale, propundnd strategia credrii $i
functiondrii sistemului, necesarul de echipamente si personal si urmirind buna functionare a
acestuia. :

Pe linia realizarii Sistemului Informatic:
- Prezintd propuneri privind Sistemul informatic §i asigurd asisten{d de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;
- Elaboreazi impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora la
nivelul Primiriei (sau achizitionarea de la terti) si le prezintd spre aprobare conducerii;
- Asigurd elaborarea sau implementarea de programe achizitionate de la ter{i, pentru cele patru
grupuri de activitati din cadrul Primériei;
- Se preocupi de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primériei sau de cétre terti,
depanind eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerdnd asisten{i pentru programele de
la terti.

Pe linia administrarii retelei:
- Riispunde de planificarea, achizi{ionarea, instalarea si operarea in cadrul refelei;
- Raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul refelei;
- Asiguri, coordoneazi si rispunde de instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile
de lucru, supraveghind totodatd activitatea terfilor producdtori st furnizori de echipamente
(inclusiv soft de retea), din faza de testari si pan la punerea definitivé in functiune;
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- Supravegheazi toate modificdrile la server, cablare si alte surse ale refelei, asigurnd capacitéfi
suficiente pentru aplicatii noi;
- Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de acces
in retea; '
- Stabileste procedurile de asigurare a securititii datelor, planificAnd si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern;

Pe linia instruirii personalului:
- Instruieste personalul, sau, dup# caz, propune efectuarea unor cursuri de pregétire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;
- Se preocupi de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi;
- Acorda asistenfd personalului care lucreazi pe echipamente de calcul electronic pe linia
ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe calculator;

Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de functionare:
- Contracteazi, cu aprobarea conducerii Primdriei, lucréri de service pentru echipamentele din
dotare;
- Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul §i controleaza
modul in care aceste instructiuni sunt respectate;
- Se preocupi de achizitionarea consumabilelor (toner, riboane, cartuge) intocmind in acest sens
necesarul trimestrial;
- Organizeazi activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitafii sau
cereri de oferte, etc;
- Coordoneazd, din punct de vedere informational, activitfile in care este implicatd Primaria,
asigurénd necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;
- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri §i cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfagurare a activitatii compartimentului;
- Raspunde de instalarea programelor pe harduri,

IV. Serviciul Politia Locald

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

Atributiile personalului politiei locale:

Seful politiei locale igi indeplineste atributiile n mod nemijlocit sub autoritatea i
controlul primarului si are urmitoarele atributii:
- Organizeazi, planificd $i conduce intreaga activitate a politiei locale;
- Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzétor;
- Asiguri cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;
- Riispunde de pregitirea profesionald continua a personalului din subordine;
- Aprobi planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenta;
- Studiazi si propune unitafilor beneficiare de paza introducerea amenajérilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;
- Analizeazi trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performantd stabilifi de
comisia locald de ordine publicé;
- Asigurd informarea operativd a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a
Politiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activititii politiei locale;

29



Primaria Municipiului Cdmpia Turzii — Regulament de organizare si functionare

- Reprezinta politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale

administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum

si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- Asigur ordinea interioars si disciplina in randul personalului din subordine, avind dreptul si

propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitétii;

- Asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor

cetitenilor, in conformitate cu prevederile legale;

- Organizeazi i particips la audientele cu cetdtenii;

- Intocmeste sau aprobi aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

- Coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de péstrare,

in conditii de siguranti, a-armamentului si a munitiei din dotare;

- Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de

ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

- Intreprinde misuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si

alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajéri destinate serviciului de pazi si ordine;

- Mentine legitura permanenti cu beneficiarii privind modul in care se desfdsoard activitatea de

pazd, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune

misurile necesare pentru cregterea eficientei pazei;

- Analizeazi contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii

publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mésuri de organizare

si imbundtatire a acesteia;

- Organizeazi si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite

atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din polifia locala;

- Organizeazi sistemul de alarmare a personalului In cazuri deosebite;

- Organizeaza activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor.
Conducitorul structurii de ordine si liniste publicd si pazd a bunurilor, precum si

siguranta circulatiei pe drumurile publice, se subordoneazd gefului politiei locale si are

urmétoarele atributii specifice: '

- Organizeazi, planificd, conduce si controleazé activitatea personalului polifiei locale cu

atributii in mentinerea ordinii si linigtii publice §i asigurarea pazei bunurilor precum si sigurantei

circulatei pe drumurile publice;

- fntocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competenta;

- Asigurd cunoasterea §i aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor

legale ce reglementeazi activitatea de pazi, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de

conviefuire sociald si integritatea corporald a persoanelor si a legislatiei privind circuiatia pe

drumurile publice;

- Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

- Asigurd pregétirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica

stabiliti;

- Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite

inregistrate in activitatea de pazi si mentinere a ordinii publice precum si siguranta circulatiei pe

drumurile publice i tine evidenta acestora;

- Analizeaz3 lunar activitatea personalului din subordine;

- Intreprinde mésuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce i

revin, sd aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunéind

recompense §i sancfiuni corespunzitoare;
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- Participd, alituri de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de

ordine si sigurantd public3 al unitatii administrativ-teritoriale;

- Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

- Asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situafiei operative din

zona de competentd;

- Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre functionarii publici din politia locald, din

subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor;

- Asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din politia locald a

prevederilor legale ce reglementeaz prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a

acestor date;

- Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la fncheierea protocoalelor standard de

cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuirii

de c#rti de alegitor si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a

minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

- Colaboreazi cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor in vederea

realizarii sarcinilor privind distribuirea ciirtilor de alegator i 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 punerea in aplicare de cétre functionarii publici din politia locals, din

subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale

de evidenta a persoanelor;

- Stabileste, in colaborare cu geful serviciului rutier, respectiv al Brigizii Rutiere din cadrul

Politiei Roméne, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de

competentd;

- Asiguri continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe bazé de grafice de control,

intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigézii Rutiere din cadrul Politiei

Roméne;

- Coordoneazi activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participd, conform

solicitarii, la actiunile organizate de unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne sau de

citre administratorul drumului public;

- Propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigézii Rutiere din cadrul Politiei Roméne, in

situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru

anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului

public;

- Ta misuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executd activitati

in domeniul circulatiei pe drumurile publice s4 poarte uniforma specifici cu inscrisuri i insemne

distinctive, conform prevederilor legale;

- Organizeazi si executii controale asupra activitdtii desfisurate de efectivele din subordine.
Conduciitorul structurii de disciplina in constructii si afisaj stradal, de protectie a

mediului, de activitate comerciald si dispecerat §i baza de date din cadrul politiei locale se

subordoneazi sefului politiei locale si are urmétoarele atributii specifice:

- Organizeazi, planifici, conduce §i controleazi activitatea personalului politiei locale cu

atributii in verificarea si menginerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectérii

normelor legale privind afisajul stradal, activitatii comerciale i protecfiei mediului;

- Asiguri cunoagterea i aplicarea intocmai de citre subordonati a prevederilor legale ce

reglementeazi activitatea compartimentului;

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

stabilitd;
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- Asiguri si rispunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;
- Gestioneazi si asigurd circulatia §i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
- Informeazi de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;
- Analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;
- Desfasoara activititi pentru ca intregul personal s& execute corespunzitor sarcinile ce ii revin,
si aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd recompense
si sanctiuni corespunzatoare;
- Centralizeazd si evalueazi 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 reclam solutionarea la nivelul serviciilor Primériei;
-Colecteazi datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor compartimentelor Politiei
Locale;
- Elaboreazi si prezinti zilnic sinteza principalelor fapte si evenimente ce au avut loc pe raza de
competentd, care este prezentatd sefului serviciului si primarului;
- Asigurd legitura cu Politia Roménd, Jandarmeria si alte entitati cu care Politia Locald intrd in
relagii pentru Indeplinirea atributiilor functionale;
- Asigurd coordonarea operationald a activitifilor specifice desfisurate in teren, conlucrarea —
cooperarea operativi cu Politia Romana §i Jandarmeria in actiuni complete, precum si evidenta
documentelor si activitdtilor specifice;
- Asigura supravegherea permanentd a echipamentelor de monitorizare a sistemelor de alarmi;
- Asigulé primirea rapoartelor de la personalui care actioneazi in teren si informeaza, ori de céte
ori este nevoie, pe seful serviciului, in legéturd cu evolutia situatiei opera’uve,
- Asigura functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio destinate asigurdrii canalelor de
comunicatii cu structurile Politiei Locald;
- Implementeazi in bazele de date ale Politiei Locala elementele stab:hte prin programele de
aplicatie specifice;
- Asiguri respectarea prevederilor legale privind publicarea de date gi protectia informatiilor
clasificate,
- Coopereazi in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autorititile administraiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a
acestor date, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- Constati contraventiile date In competent si aplicd sanctiunile, potrivit legii;
- Verificd si solutioneazd sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii i linistii publice, politistii
locali desfigoard urmatoarele activitagi:
- Actioneazi in zona de competentd stabilita prin planul de ordine si siguranti public3 al unitatii
pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii i
linigtii publice sau curédteniei localitatii;
- Intervin la solicitérile 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 ast. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor i a
bunurilor urmirite in temeiul legii;
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- Participi la executarea misurilor stabilite in situatii de urgents;
- In cazul constatiirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau mésuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente i
predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetérilor;
- Conduc la sediul polifiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele suspecte a
ciiror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea Jufirii mésurilor ce se impun;
- Verifici si solutioneazii sesizirile i reclamatiile primite din partea cetfenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Politistii locali cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice desfagoard
urmitoarele activitafi:
- Asiguri fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenfd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;
- Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere i acorda asistentd in
zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
- Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vént puternic, ploaie torentiald,
grinding, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
- Participa, impreund cu unititile/structurile feritoriale ale Politiei Romdne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activititi care se desfisoard
pe drumul public si implicd aglomerdri de persoane;
- Sprijina unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea mésurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;
- Acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
- Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri cé se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, dac
se impune, transportu} victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard;
- Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxim3 admis# si accesul pe anumite sectoare de drum, avénd dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducitorilor acestor vehicule;
- Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede §i vehicule cu tractiune animald;
- Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
Jocurile de parcare adaptate, rezervate $i semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;
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- Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;
- Coopereazd cu unitdfile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationsrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfigoari urmdtoarele
activitati:
- Verifici respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdfeniei stradale de cétre
firmele de salubritate;
- Verifica respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;
- Verificd respectarea obligatiilor privind intrefinerea curifeniei de cétre institufiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curifenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcdrilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;
- Verifici respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
- Vegheazi la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
SON014;
- Verifica respectarea normelor privind pistrarea curateniei albiilor rdurilor §i a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;
- Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea i conservarea spatiilor verzi;
- Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide i solide pe
domeniul public, in ape curgitoare i in lacuri; _
- Verifici respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;
- Constatd contraventii si aplic sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor lit. a)-
).

Politistii locali cu atributii n domeniul activitafii comerciale desfigoard urmitoarele
activitti:
- Constat contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru inciilcarea regulilor de comer{
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
- Urmiresc dezvoltarea ordonati a comerfului si desfiisurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
- Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare i
industriale in piete, n targuri si in oboare;
- Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare §i de protectie a consumatorilor,
in exercitarea atributiilor de serviciu; '
- Controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;
- Verifici dacd in incinta unititilor de Invaiamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun
spre véAnzare bauturi alcoolice, tutun;
- Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;
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Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal
desfagoari urmitoarele activitéti:
- Constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
- Verificd existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrérile de constructii;
- Verifici legalitatea amplasiirii materialelor publicitare;
- Verifica si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
- Verifici si solutioneazi sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetafenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Politistii locali cu atributii in domeniul evidentei persoanelor desfigoard urmatoarele
activitéfi:
- Coopereaza in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autoritétile 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 circulafie a
acestor date, cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Constata contraventiile date in competenta §i aplicd sanctiunile, potrivit legii;
- Verifici si solutioneazii sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetéitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.
- Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evideni# a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate $i a minorilor cu virsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate.
- Este obligat s aplice misurile tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special dac# prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si Tmpotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.
- Inregistreaz3, solutioneazi si {ine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul
comunititii emise de instantele de judecata.
- Indeplineste prevederile legale privind inméanarea /afisarea proceselor verbale de contraventie
la domicitiul contravenientului.

~ Personalul contractual din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor si obiectivelor

stabilite de consiliul local prin hotirére, cu respectarea prevederilor legale in domeniu i cu
respectarea urméitoarelor 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, masurile care se
impun;
- Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite In planurile de
paza,
- Supravegheazi ca persoanele ciirora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, si se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;
- Nu piraseste postul incredintat decét in situatiile si conditiile previizute in consemnul postului;
- Verifici obiectivul incredintat spre pazd, cu privire la existenfa unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia
primele misuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si sesizeazd organele competente;
- in cazul sivarsirii unei infractiuni flagrante, ia mésuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Romane competente potrivit legii. Dac# faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu
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permite pitrunderea In campul infractional a altor persoane §i anunid unitatea de politie
competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;
- Face uz de armamentu! din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

Politistii locali care desfisoari activitati in cadrul dispeceratului au urmétoarele atribuii:
- Supravegheazi funcfionarea normald a sistemelor de comunicatii si informatice, vegheaza
permanent functionarea normald a camerelor video ce deservesc zonele cu nivel ridicat de risc i
inregistrazi in registrul de eviden{i orice eveniment deosebit surprins de camerele video si, daci
este cazul, anunti de indatd producerea acestora la numarul unic de urgenti 112;
- Preiau apelurile telefonice privind sesizéri sau reclamatii ale cetifenilor,indruma patrulele de
ordine publica si circulatie in vederea solufiondrii eficiente a acestora i, dup caz, informeaza
celelalte servicii din cadrul institutiei despre acestea;
- Informeaza persoanele care au facut sesizari cu privire la misurile luate;
- Tin evidenta petitiilor scrise primite de compartimentul ordine publici si circulatie §i intocmesc
raspunsurile pentru petenti;
- Directioneaza cetiteanul citre o altd institutie, care are competenfe in ceea ce priveste aspectele
sesizate, in cazul in care sesizarea primitd se referd la aspecte care exced atributiile Polifiei
Locale;
- Mentin legitura permanentd cu efectivele aflate in misiunile de asigurare a ordinii publice i cu
forfele sau structurile cu care se coopereazi;
- Asiguri colaborarea si schimbul de date cu toate institufiile publice responsabile in domeniul
ordinii publice;
- Cunosc permanent capacitatea operativd a Politiei locale, efectivele de politisti locali si
personal cu atributii de pazi, aflati in serviciu sau la obiective, a mijloacelor tehnice angajate in
diferite actiuni si raporteaz de Indatd sefului de serviciu orice modificare intervenité in structura
operativi de la inceputul turei (numarul §i repartizarea in teritoriu a patrulelor);
- Iau in primire serviciul verificAind documentele si materialele postului folosind registre
specifice, consemnénd constatdrile/lipsurile in procesele verbale de predare-primire a
serviciului;
- Tau masuri de informare si de rezolvare a problemelor aparute pe linia executérii serviciului i
asigurd informarea operativa a sefului de serviciu;
- Informeazd imediat seful de serviciu despre lipsurile apdrute in date/documente, precum si de
pierderea/distrugerea/penetrarea neautorizati a codurilor (parolelor) de acces la staiile de lucru
si servere ori despre incélciri ale legilor in vigoare;
- Efectueaza verificiri electronice in baza de date a Ministerului Afacerilor Interne a persoanelor
suspecte de sdvarsirea de contraventii $i a autovehiculelor in vederea identificarii proprietarilor
in baza solicitirilor din partea agentilor din teren, precum $i a persoanelor si autoturismelor
disparute;
- Asiguri supravegherea permanentd a zonelor din rispundere (ex.intersectii, parcéri auto, unitéi
scolare, artere rutiere, zone comerciale, piete, parcuri, etc.);
- Observi,constatd, identifici si retin semnalmentele individuale de identificare (ale persoanei
sau automobilului) precum si itinerarii de deplasare ale faptuitorului si informeazi expertul
supervizor (seful de serviciu), prin transferul de imagini, despre orice fapte de naturd
contraventionald sau infractionald, privitoare la incilcarea prevederilor legale referitoare la
tulburarea ordinii si linistii publice, curitenia localitifilor, comertul stradal, protectia mediului
inconjuritor, circulatia rutierd, precum si pentru faptele care afecteazi climatul social (spélatori
de parbrize, cergetori, oameni ai strdzii, comercianti ambulanti, etc.) si asigurd transmiterea
imaginilor conform regulilor stabilite;
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- Coordoneazi singuri sau, dupd caz, impreund cu seful de serviciu, activitatea agentilor din
teren gi asigurd serviciul de dispecerat;
- Ac‘;loneaza in vederea aplic#rii masurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofé, incendii de
mari propor;u sau alte snua‘gu de acest gen;
- Comunic#, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate si conducerii institutiei datele cu
privire la aspectele de incilcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, pe care le-a
observat cu ocazia indeplinirii serviciului; -
- Centralizeazi rezultatele actiunilor intreprinse pe raza municipiului;
- Respectdi Regulamentul de organizare §i functionare si Regulamentul intern ale institutiei,
legislatia in vigoare necesard desfagurdrii activitatii;
- Informeazs imediat conducerea si responsabilul cu protectia datelor despre imprejurari de
naturi a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal, sau despre o situafie
in care au fost accesate/prelucrate/deteriorate date cu caracter personal, cu Incélcarea normelor
legale despre care a luat cunostintd, prin orice mijloace;
- Organizeazd si coordoneazd activitatea de evidentd a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor aplicate de personalul operativ al serviciului,
- Au obligatia si cunoasci si si respecte Indatoririle ce le revin, fiind direct rispunzétori pentru
paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
- Executi alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior.
Politigtii locali care desfigoard activititi in cadrul compartimentului parcéri, au

urmitoarele atributii:
- Au relatii de colaborare cu celelalte servicii ale Primériei Municipiului Cdmpia Turzii;

- Réspund de respectarea si indeplinirea regulilor si procedurilor de lucru generale ale
serviciului;
- Raspund de respectarea si indeplinirea procedurilor §i programelor de misuri specifice
postului; '
- Oferd cetifenilor informafii despre parcirile ce pot fi inchiriate si impreuné cu acestia stabilesc
locul de parcare ce poate fi atribut;
- Verifici documentele depuse de cetifeni in vederea incheierii contractelor de inchiriere a
terenurilor destinate parcirilor de regedinta situate pe teritoriul administrativ al municipinlui;
- Intocmesc si tin evidenia contractelor de Inchiriere a terenurilor destinate parcérilor. de
resedintd situate pe teritoriul administrativ al municipiului §i informeaza in scris conducerea
primariei despre orice neconcordanti san problemd ivitd, propunénd mésuri care si conduci la
eliminarea deficientelor constatate ;
- Urmiresc derularea contractelor de nchiriere a terenurilor destinate parcrilor de resedinti
situate pe teritoriul administrativ al municipiului;
- Solutioneazi cererile si reclamatiile referitoare la parcirile de resedintd situate pe teritoriul
administrativ al municipiului.
- Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previizute in actele normative specifice domeniului
de activitate;
- Raspund administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare i la timp a atributiilor, si sarcinilor stabilite;
- Indeplinesc orice alte dispozitii date de citre primar, viceprimar si seful de serviciy;
- Rispund pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa lor;
- Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor de serviciu atrage rispunderea
disciplinari in conditiile previzute de legislatia in vigoare;
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Politia Locald poate asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor §i a
valorilor, constand in sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alle inscrisuri de valoare,
bijuterii, metale si pietre pretioase, apartinand municipiului Campia Turzii.

IV.A Compartiment Pazi

Compartimentui Paza functioneazd in subordinea Serviciului Politia Locald din cadrul
primiriei municipiului Campia Turzii cu respectarea prevederilor Legii 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificrile gi completérile
ulterioare si a H.G. nr. 301/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legi
333/2003.

Personalul contractual care executd activititi de pazi are urmétoarele atributii specifice:
- Verifics, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor,
a amenajirilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare i ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;
- Pazeste obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de pazi si asigurd integritatea
acestora;
- Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;
- Opreste si legitimeazd persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au savérsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, s& opreascd si si predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, lund masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor
masuri;
- Supravegheazi ca persoanele clrora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, si se deplaseze numai in locurile pentru care au prxmlt permisiunea de acces;
- Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
pazi;
- Nu piriseste postul incredintat decét in situatiile §1 condlgule prevézute in consemnul postului;
- Verifica obiectivul incredinfat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. fn cazul in care acestea s-au produs, ia
primele miasuri de salvare a persoanelor $i a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si sesizeazi organele competente;
- In cazul savérsirii unei infractiuni flagrante, ia mésuri de predare a f‘éptuitorului structurilor
Politiei Roméne competente potrivit legii. Dac féptuitorul a dlsparut asiguré paza bunurilor, nu
permite patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie
competentd, intocmind totodata proces—verbai cu cele constatate;
- Aduce la cunostinta sefului ierarhic i conducerii unititii beneficiare despre producerea
oricirui eveniment in timpul executarii serviciului si despre mésurile luate;
- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice san telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de
naturd s& producé pagube sa aduci de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente §i
sa ia primele masuri pentru limitarea consecm;elor evenimentului;

- In caz de incendii, sa ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor i a

valorilor, si sesizeze pompierii i sa anunte conducerea unitégii si politia;
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- Sesizeazd politia in legétura cu orice fapti de naturd a prejudicia patrimoniul unitiiii si ajuti la
indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- Pastreaza secretul de stat si cel de serviciu, dacé, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date gi mfﬂrma‘;n

- Poartd numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de proteciie si armamentul cu care
este dotat si face uz de armé numai in cazurile si in conditiile prevézute de lege;

- Poartd uniformi si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munci unde se impune o alta tinuta;

- Nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu consuma astfel de bauturi
n timpul serviciului;

- Nu absenteazi fard motive temeinice §i fard sd anunte in prealabil conducerea unitétii despre
aceasta;

- Executd intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si are un
comportament respectuos in raporturile de serviciu;

- Executd alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;

V. DIRECTIA TEHNICA

Atributii
-Initiaza proiecte, urméireste intocmirea documentatiilor tehnice gi asigurs realizarea investitiilor
publice pentru drumuri, pasaje, efc. ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;
-Raspunde de derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor;
-Colaboreazi cu Direcfia Economicd i cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaboririi bugetului local;
-Urmireste modul de utilizare si asigurd gospodirirea fondurilor destinate lucririlor de investitii,
reparatii, amenajéri, etc.;
-Urmireste $i monitorizeazi derularea contractului de delegare a gestiunii serviciului public de
administrare si intretinere a drumurilor publice din municipiu;
-Urmireste si monitorizeaza derularea contractului de delegare a serviciului de salubrizare a
municipiului;
~Urmireste si stabileste misurile necesare, precum si necesarul de surse financiare pentru:
a. Intretinerea si repararea drumurilor, strazilor, pasajelor;
b. salubrizarea municipiului;
c. intretinerea i revizuirea periodic# a dotérilor stradale, aparate de joac;
d. iluminat public;
e. promovarea lucrérilor de investitii;
-la mésuri pentru buna functionare a locurilor si parcurilor de agrement prin repararea si
inlocuirea dotirilor acestora;
~-Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorica, numaérul de
personal, atributiile de serviciu si fisa postului §i sanctionarea personalului din cadrul directiei;
-Urméreste §i monitorizeaza derularea contractului de de iluminat public al municipiului;
~Intocme$te si urmiregte programele anuale de intretinere si extindere a retelelor de iluminat
public i urméreste consumurile de energie electricd pentru acesta;
-Urmareste repararea fantanilor publice;
~Asigurd intocmirea programului anual al achizitiilor publice dupé aprobarea bugetului,
respectind reglementarile in vigoare;
-Asigurd documentatiile necesare achizitiilor publice si organizeaza procedurile de achizitii
publice;
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~Urmireste executarea lucrdrilor in conformitate cu contractele incheiate;

-Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

-Identificd surse de finantare §i analizeaza incadrarea in criteriile de eligibilitate, cu scopul
finantirii proiectelor din surse extrabugetare, respectiv din fonduri externe §i avind ca obiectiv
dezvoltarea infrastructurii si serviciilor locale, contribuind astfel Ia cresterea numaérului de
contribuabili (prin dezvoltare locald, cregterea numdirului de investitori, cresterea numéarului
IMM-urilor locale etc.), a cotei de colectare a taxelor si impozitelor locale (fondurile externe
atrase urmiresc si cresterea calitiitii vietii, atribut menit sa permitd contribuabililor indeplinirea
obligatiilor fiscale);

~Urmiregte coordonarea activitatii Serviciului Administrav;

-Indrum3, urméreste si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate, in raport cu pregitirea, experienfa si functia ocupatd.

-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispoziii ale
Primarului.

VLA Serviciul Investitii

Atributiile serviciului:
- Urmireste finantarea obiectivelor de investitii inscrise in programul de investitii;
- Urmireste punerea in aplicare a Legii nr.114/1996 privind constructia de locuinge;
- intocmeste si prezinti Consiliului Local Campia Turzii fundamentarea programului de
investitii, pentru lucriri publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite
conform legii; '
- Elaboreazi rapoarte de specialitate pentru dezbaterea proiectelor de hotéréri in cadrul
Consiliutui Local;
- Susfine proiectele de Hot#rari in fata comisiilor de specialitate si rdspunde la mterpe}arl
- Intocmeste Programul anual de investitii publice pe care o supune avizérii D.G.F.P.C.F.8.
Cluj,
- Intocmeste trimestrial raportul statistic INVI;
- Intocmeste programul pentru construirea locuintelor sociale, pe care-1 transmite MDRAP
Bucureﬁti,
- Intocmeste programul pentru construirea locuintelor prin ANL;
- Intocmeste solicitirile de includere a obiectivelor de investifii in Programul National de
Dezvoltare Locald conform OUG 28/2013 cu modificirile si completarile ulterioare si urmiireste
derularea obiectivelor din Programul aprobat;
- Urmireste finantarea locuintelor din fondurile constituite conform Legii nr.114/1996,
elaborand lunar Situatia privind productia realizatd pani la finele lunii curente pentru darea in
folosinid a locuintelor sociale aflate in diferite stadii de executie si Situatia privind sumele
preliminate pentru luna urmitoare necesare in vederea realizérii locuinfelor sociale, pentru
obiectivele cuprinse in Programul de finantare a constructiilor de locuinte sociale conform Legii
nr.114/1996;
- Intocmeste si prezinti Consiliului Local Cdmpia Turzii fundamentarea programului de
investitii pentru lucriri publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite
conform legii;
- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;
- Intocmeste Lista pozitiei Alte cheltuieli de investitii pe capitole bugetare;
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- Intocmeste Cererea de admitere la finantare pentru fiecare obiectiv de investitii;

- Intocmeste situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si
a creditelor bugetare;

- Intocmeste proiect de angajament legal din care rezultd cheltuielile pentru investitii publice
aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii;

- Face propuneri de modificare a Listelor de investitii pe baza realizérilor acestora si a fondurilor
alocate;

- Semnarea si verificarea actelor interne elaborate de citre serviciu care implicd institufia
financiar, impreund cu conducitorul institutiei , precum gi ale actelor care ies din institutie;

- Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitiitii;

- Urméreste permanent realizarea programului de investitii aprobat;

- Verificd in teren stadiul de implementare a obiectivelor de investitii;

- Verifica situatiile de lucréiri pentru constructii si alte categorii de lucrari finantate din sursele
bugetului local si din alte surse constituite conform legii, verificate si confirmate in prealabil
calitativ si cantitativ prin dirigintele de santier, din punct de vedere al conformiri cu devizele
oferta si dispozitiile de santier emise;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plats pentru situatiile de
lucrari pentru constructii si alte categorii de lucrdri finantate din sursele bugetului local si din
alte surse constituite conform legii;

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

- Asigurd monitorizarea contractului de delegare a serviciului public pentru constatatrea,
modernizarea, exploatarea §i intrefinerea strizilor. Drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale , amenajare, intrefinere si infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fantani
arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari, dotéri, intrefineri locuri de joac3, fitness
si skate park aferente domeniului public si privat al municipiului Campia Turzii;

- Urmireste indeplinirea indicatorilor de performantd a Contractul de- delegare a serviciului
public pentru construirea, modernizarea, exploatarea si Intretinerea strizilor, drumurilor,
podurilor, a pasajelor rutiere si pietonale, amenajarea, intrefinerea si infrumusetare a spatiilor
verzi, montarea de mobilier stradal, al domeniului public si pivat al Municipiului Campia Tuorzii.
- Verific# ajustarea/modificarea tarifelor constatatrea, modernizarea, exploatarea si intretinerea
strazilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale, amenajare, intretinere si
infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fintdni arteziene si decorative, statui fi
monumente, amenajari, dotari, intretineri locuri de joacd, fitness gi skate park aferente
domeniului public si privat al municipiului Cdmpia Turzii si le supune aprobarii Consitiului
Local.

- Verificd in teren lucririle de constatatrea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strizilor,
drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale , amenajare, intretinere si infrumusetare a
spatiilor verzi, mobilier urban, fantdni arteziene $i decorative, statui ti monumente, amenajari,
dotéri, Intretineri locuri de joacd, fitness si skate park aferente domeniului public si privat al
municipiului Campia Turzii §i le supune aprobiérii Consiliului Local;

- Verificd si confirma situatiile de lucréri din punct de vedere cantitativ si calitativ- constatatrea,
modernizarea, exploatarea si intrefinerea striizilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale, amenajare, iniretinere si infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fantani
arteziene si decorative, statui {i monumente, amenajari, dotéri, Intrefineri locuri de joaci, fitness
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si skate park aferente domeniului public i privat al municipiului Campia Turzii si le supune
aprobirii Consiliului Local;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la platd pentru situatiile de
lucriri pentru constatatrea, modernizarea, exploatarea §i intrefinerea strizilor, drumurilor,
podurilor, pasajelor rutiere si pietonale, amenajare, intretinere §i infrumusetare a spatiilor verzi,
mobilier urban, fintini arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari, dotéri, intrefineri
locuri de joacd, fitness si skate park aferente domeniului public si privat al mummpiulul Campia
Turzii si le supune aprobarii Consiliului Local;

- Face propuneri de extindere a spa;nlor verzi, In vederea aplicérii QUG nr.195/2005;

- {ntocmeste propunere de angagare a unei cheltuzell si ordonantare la platd pentru constatatrea,
modernizarea, exploatarea si infretinerea strizilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale, amenajare, intretinere §i infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fantani
arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari, dotéri, intrefineri locuri de joacd, fitness
si skate park aferente domeniului public §i privat al municipiului Campia Turzii si le supune
aprobarii Consiliului Local,

- Elibereaza autorizatii de sipaturii pentru lucrdrile tehnico-edilitare care afecteazd domeniul
public si privat al localitaii i urmareste aducerea la starea inifiala a zonelor afectate;

- Monitorizare si actualizare registrul spatiilor verzi in municipiul Campia Turzii;

- Asiguri monitorizarea contractului de delegare a serviciului public de salubrizare;

- Intocmeste programul de reabilitare, extindere si modernizare a dotarilor existente (puncte de
colectare a deseuriior) pe care le supune aprobarii;

- Urmdregte si verificé realizarea lucrérilor prevazute in programul anual de salubritate;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli §i ordonantare la platd pentru lucrérile de
salubritate;

- Verifici ajustarea/modificarea tarifelor de salubrizare si le supune aprobaru Consiliului Local.

- Rraspunde de relatiile instituite prin Contractul de delegare a Gestiunii Serviciului Public de
Salubrizare ~Curitarea si transoprtul zipezii pe ciile publice gi men{inerea in stare de functiune
a acestor pe tlmp de polei sau inghet in municipiul Cémpia Turzii, Incheiat intre mummplul
Cémpia Turzii si S.C. DOMENIUL PUBLIC CIMPIA TURZII S.A.

- Verificd zilnic salubrizarea municipiului privind activitatea de curiifare §i transportul zipezii, a
zonelor carosabile, a trotuarelor, inclusiv transportul ziipezii rezultate in urma activitatii de
salubrizare si efectueazi receptia zilnici a activitdtilor de salubrizare --curitare gi transport
zapada;

- Verificd si confirmi situatiile de lucréri, din punct de vedere cantitativ §i calitativ, privind
activitatea de salubrizarea - curitarea si transoprtul zipezii pe ciile publice si mentinerea in stare
de functiune a acestor pe timp de polei sau inghet in municipiul Campia Turzii In conformitate
cu tarifele aprobate si modul de realizare in teren a activitdtilor de salubrizare, pe care le
propune la plati.

- Verificd ajustarea/modiﬁcarea tarifelor de salubrizare a activitiitii de curétarea i transoprtul
zipezii pe ciile publice si mengmerea in stare de functiune a acestor pe timp de polei sau inghef
in municipiul Campia Turzii §i le supune aprobérii Consiliului Local.

- Urmireste indeplinirea indicatorilor de performanti a Contractului de delegare a Gestiunii
Serviciului Public de Salubrizare —Curitarea si transoprtul zdpezii pe ciile publice §i mentinerea
in stare de functiune a acestor pe timp de polei sau inghet in municipiul Campia Turzii.

- fntocmeste Programul anual de intretinere si extindere iluminat public si iluminat ornamental;

- Face propuneri de extindere a iluminatului public si ornamental;
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- Urmireste si verific realizarea lucriirilor previzute in programul anual de iluminat public si
ornamental;

- Urmireste si verifica realizarea lucrdrilor de intrefinere , reparatii §i extindere iluminat public
si ornamental;

- Verifici si confirmi situatiile de lucrdri din punct de vedere cantitativ si calitativ, de
intrefinere, reparafii si extindere iluminat publ;c si iluminat ornamental;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru lucririle de
iluminat public si ornamental;

- Verifica citirile consumurilor de energie electricd pentru iluminatul public n vederea efectufirii
platilor la furnizor;

- Urmireste elaborarea/elaborare dupd caz, a documentatiilor tehnice, caietelor de sarcini,
antemdsuritorilor, necesare realiziirii lucriirilor de investigii publice;

- Dupi finalizarea procedurilor de achizitie pentru fiecare obiectiv de investifii In parte,
monitorizeazi contractele de lucréri;

- Asiguri respectarea intocmai a prevederilor contractuale;

- Efectueazi verificarile prevazute in norme referitoare la existenta autorizatiei de construire i
verifici existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante;

- Semneazi impreund cu dirigintele de santier §i executantul documententele necesare realizirii
obiectivului ( proces- verbal de predare-primire amplasament etc. );

- Monitorizeazi execufia corectd a lucrdrilor prin inspectii In santier;

- Monitorizeaza progresul lucrdrilor in conformitate cu graficul de executie anexa la contract;

- Verifici si confirma, impreuna cu dirigintele de santier, lunar, cantitatile executate si inscrise in
caietele de misuratori;

- Verificd impreund cu dirigintele de santier situa'giile de platd privind corespondenta dintre
cantitétile confirmate n caietele de masurétori §i preturile unitare ferme din devizele contractate;
- Propune la plata doar situatiile de lucrdri care corespund din punct de vedere calitativ si
cantitativ, pe baza misuritorilor efectuate in santier, in strictd concordantd cu stadiul fizic
efectiv realizat si oferta anexd la contract;

- Particip# ca invitati in comisia de Receptiei la terminarea lucrérilor si ca membru-secretar in
comisia de Recepie finala, dupd cel mult 15 zile de la expirarea perioadei de garantie;

- Urmireste comportarea in timp a constructiilor dup receptia la terminarea lucrérilor si receptia
finali;

- La propunerea serviciilor din cadrul Primériei elaboreazi documentatiile tehnice si caietele de
sarcini pentru lucrdrile de reparatii pentru cladirile apartindnd Consiliului Local Campia Turzii;

- Urmireste in teren lucririle de reparatii curente pentru clidirile aparfinind Consiliului Local
Cémpia Turzii;

- Verifica si confirmi situatiile de lucréiri pentru de reparatii curente pentru clidirile apartmand
Consiliului Local Campia Turzii;

- Raspunde preponderent de relatiile instituite intre Priméria municipivlui Campia Turzii si: S.C.
Compania de Ap# Aries S.A., S.C. Domeniul Public S.A. Cémpia Turzii si S.C. Compania de
Salubritate Campia Turzii S.A;

- Verifica indeplinirea obligatiilor Concesionarului S.C. Compania de Apd Aries S.A. privind
efectuarea lucrarilor de intrefinere a sistemului de alimentare cu apd §i canalizare in municipiul
Céampia Turzii;

- Observi periodic problemele aparute pe partea de alimentare cu api si canalizare si le aduce la
cunostiintd conducerii i ia maisurile necesare pentru remedierea acestor probleme;
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- Monitorizeazi si urmireste indeplinirea conditiilor contratuale privind contractul de servicii de
management energetic la nivelul Municipiului Campia Turzii;

- Urmireste implementarea programului de imbunititire a eficientei energetice pentru
Municipiul Campia Turzii;

- Raspunde sesizirilor si solicitarilor cetatenilor municipiului pe probleme specifice activitafii;

- Raporteaza riscurile identificate in raport cu activitétile realizate;

- Arhivarea si pastrarea documentelor.

V.B Serviciul Achizitii Publice

Atributii specifice:
- Elaboreazi si supune aprobirii programul anual al achizitiilor publice (PAAP) si reviziile
programului anual, ca instrument managerial pentru planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd, pe baza necesititilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante, aga cum este previzut
de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
- Intocmeste strategia anuali de achizitie publica, dac# totalitatea prcceselor de achizitie publica
planificate a fi lansate de autoritatea contractantd pe parcursul unui an bugetar, cuprmd cheltuieli
de capital mai mari de 125 milioane de lei;
- In cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte finanfate din fonduri
nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, serviciul specializat in achizitii publice
are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor
publice aferent proiectului respectiv, dupa semnarea contractului de finantare;
- Initiazs, deruleazi si finalizeazii procedurile de achizitie publica, inclusiv achizitiile directe si
intocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementdrilor in vigoare;
- Declangeazi procedura de atribuire a contractului de achizitie publici, o aplicd si o finalizeazi
aga cum este previizutd de legislatia in vigoare.
- Elaboreazi documentatiiile de atribuire si solicitd desemnarea personalului de specialitate care
sa fach parte din colectivul de elaborare a documentatiilor de atribuire si din comisiile de
evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;
- FElaboreazi accesind: hitps://ec.europa.cu/growth/tools-databases/espd/filter, Documentul
European de Achizitie Unic (DEAU/DUAE), peniru fiecare procedura de atribuire;
- Elaboreazi modelul de contract, pentru fiecare proceduri de atribuire;
- Elaboreazi formularele (model), pentru fiecare procedurd de atribuire;
- Completeazii in SEAP/SICAP documentatia de atribuire (fisa de date), pentru fiecare procedura
de atribuire;
- Ataseazd in SEAP/SICAP toate documentele aferente procedurii de atribuire, respectiv
strategia de contractare, DUAE, caiete de sarcini, formulare, model de contract, etc. si declaratie
functii de decizie, completaté in platforma electronicg; _
- Completeazi, corecteazi daci este cazul documentatia de atribuire, in cazul respingerii de cétre
ANAP si retransmiterea acesteia in vederea validérii;
- Intocmeste alte documentele previzute de legislatia privind achizitiile;
- Cu consultarea serviciilor de specialitate, propune ordonatorului principal de credite mésuri
pentru derularea in conditiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicé;
- Colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente de specialitate, in functie de specificul
documentatiei de atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;
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- Supune aprobirii documentatia privind procedura de atribuire a contractelor de produse,
servicii i lucréri;
- Transmite spre publicare In SEAP/SICAP (www e-licitatie.ro) si verificd modul de publicare a
invitatiilor/anunturilor previzute de legislafia in vigoare privind achizijile publice;
- Completeazi, corecteazi dacd este cazul invitatia/anuntul, in cazul respingerii de catre ANAP
si retransmiterea acestuia In vederea validarii;
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previizute de legislaia
in domeniul achizitiilor publice;
- Asiguri activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor
de achizitie publicd, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii;
- Completeazi in platforma electronici SEAP/SICAP - Formularul de integritate, in termen de
cinci zile de la data limita de depunere a ofertelor;
- Participd cu personal de specialitate in comisii de evaluare §i elaborare a documentatiilor de
atribuire;
- Urmireste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, in conformitate ¢u prevederile
legislatiei in vigoare;
- Urmareste respectarea termenelor de intocmire a documentatiei de atribuire, reguli de
publicitate, raportul de atribuire a procedurii §i a altor documente subsecvente ale achizitiilor
publice;
- Elaboreaza contractul de achizitie public;
- Instiinfeazdi ofertantii privind rezultatele procedurilor; -
- Elaboreazé anungurlle de atribuire, cu respectarea prevederllor legislatiei achizitiilor publice;
- Asigura, prin personalul de specialitate constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice;
- Sprijind activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente, in functie de
specificul documentafiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie
rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire;
- Urmireste §i asigurd semnarea contractelor de achizitie publicd, trasabilitatea contractului,
anexe, documente, etc.; 7
- Respecti prevederile legale privind péstrarea confidentialitdtii documentelor de achizitii
publice si a securitétii acestora;
- Asigur, prin personalul de specialitate constituirea si pistrarea dosarelor achizitiilor publice;
- In cazul controlului ex-ante, transmite toate documentele previzute de legislatia in vigoare,
citre ANAP/OI si rispunde la solicitarila acestora;
- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri ca anexd la programul anual al
achizitiilor publice;

- In cazul implementirii de proiecte cu finantare nerambursabild, asigurd personal de specialitate
in achizitii publice, in echlpele de implementare;
- Asiguri realizarea §i transmiterea la termenele stabilite a raportdrllor privind stadiul
procedurilor de atribuire/achizitiilor directe, catre organismul intermediar;
- Gestioneazi baza de date pentru sistemul de achizitii publice, respectiv platforma electronica
SEAP/SICAP (www.e-licitatie.ro);
- Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotirdri in vederea promovirii lor in Consiliul Local;
- Exercité si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului
Local al Municipiului Cdmpia Turzii sau dispoziii ale primarului;
- Tine si rispunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazd;
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- Toate activititile serviciului se deruleaza cu respectarea clauzelor de confidentialitate asupra
datelor cu caracter personal, care ar putea fi prelucrate in indeplinirea sarcinilor specifice de
serviciu si a datelor privind securitatea informatic;

V. B1 Compartiment Achizigii Proiecte

Atributii specifice:
- Coordoneazi, organizeazi si deruleazd activitati de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privind Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau
nationale de finantare nerambursabilé;
- Identifici necesitijile de dezvoltare ale comunitaii;
- Elaboreazi portofoliul de proiecte pe baza necesititilor de dezvoltare economice si sociale
identificate;
- Urmireste oportunititile de finantare din fonduri europene sau din partea altor institutii
finantatoare internationale si nationale, precum si diseminarea acestor informatii; -
- Gestioneaz4 asistenta financiard nerambursabild pentru proiectele proprii;
- Asigurd documentarea §i elaborarea unor materiale specifice activitafii de accesare a fondurilor
nerambursabile; '
- Colaboreazd cu institutiile care acordi finanfdri externe si interne $i cu reprezentantii
organismelor de verificare, monitorizare si control a protectelor;
- Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate §i monitorizeazd
proiectele in curs de implementare;
- Colaboreazi cu consultantii specializati pentru asigurarea scrierii proiectelor in vederea
accesarii de fonduri europene sau guvernamentale;
- Pune la dispozitia consultantilor specializati in projecte §i accesare de fonduri documentatia
ncesaré realizirii scopului de accesare si obfinerea finantérilor;
- Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficientd, eficace si
transparent a fondurilor nerambursabile atrase de céitre municipalitate ;
- Controleaza modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueaza
modul de derulare si incadrare in grafic a activititilor previzute in proiect;
- Asigurd realizarea §i transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activititilor realizate;
- Monitorizeazi permanent stadiul de executie si de incadrare in termen a lucrérilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate in grafic;
- Elaboreazi rapoarte a activititilor derulate pentru proiectele implementate la solicitarea
diverselor institufii;
- Realizeaza evidenta proiectelor derulate;
- Asiguri diseminarea informatiilor despre proiectele derulate;
- Stabileste si intrefine relatii de parteneriat/serviciu cu organizatii si institutii locale, nationale
si internationale in vederea absorbtiei fondurilor nerambursabile, a atragerii de noi parteneri,
intocmind documentatia aferents;
- Urméreste si implementeazi strategiile si programele de dezvoltare locala;
- Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari in vederea promovirii lor in Consiliul Local;
- Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii sau dispozitii ale primarului;
- Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.

Atributii coordonator transport:

46



Priméria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare gi functionare

-Coordoneaza activitatea parcului auto, asigurnd permanent cu autoturismele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

-Coordoneazi si indrumd incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a mijloacelor de
transport din dotare.

V.C Serviciul Administrativ
Atributii specifice:

-Planifici, coordoneazd si controleazi activitatea personalului din cadrul Serviciului
Administrativ;

-Intocmeste referate de necesitate i preia de la Serviciul Achizitii Publice, notele si documentele
3ustlﬁcat1ve si urmareste achizitionarea mirfurilor conform acestora, verificdnd ca facturile
emise si respecte exactitatea prefurilor, a cantitatilor, precum si a termenelor de livrare a
acestora;

-In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia contractele de la Serviciul Achizitii Pubhce si
urmireste derularea lor pentru activitatea specificd de administrativ si intrefinere (consumabile
papetirie, materiale de curdtenie, etc), precum si contractele incheiate cu furnizorii de prestéri
servicii (service aparate aer conditionat, centrale termice, copiatoare, spalari autovehicule din
dotarea institutiei, etc) si supravegheazi derularea acestora;

-Asigurd circuitul documentelor in vederea inregistririi contabile (inregistrare, avizarea
facturilor);

-Avizeazi facturile din punct de vedere al corectitudinii pretului, a cantataulor livrate si a
respectirii termenului de livrare a mérfurilor achizitionate;

-Urmireste derularea contractelor cu furnizorii de utiliti{i (gaze naturale, electricitate, etc);

-Face situatii pentru intocmirea bugetului sau a rectificérii acestuia;

Antocmeste diverse situatii cdtre Serviciul Buget Contabilitate i situalii statistice in
conformitate cu prevederile legale;

-Prezint3, la cererea Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea desfsuraté , in termenul
si forma solicitata;

-Informeazi conducerea institutiei cu privire la orice deteriorare a bunurilor administrate;
-Asigurd organizarea activiti(ii personalului de intretinere, controleazii si asigurd curdfenia in
spatii cu destinatie: birouri, spatii comune, sili sedintd, holuri, grupuri sanitare, in conformitate
- cu normele sanitare si de protectia muncii;
~Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind achizitiondri de prestdri servicii si
utiliti{i necesare;
-Face propuneri pentru lucrérile de intretinere si reparatii, in vederea alocdrii de fonduri de la
buget si dup aprobare urméreste executarea acestora;
- Face propuneri si intocmeste referate cu ocazia zilelor festive;
-Se preocupi de verificarea structurald a blocurilor de locuinte sociale de pe raza municipiului;
-Supravegheazi buna functionare a capelei care este in administrarea primariei;
ntocmeste planul de masuri pentru beneficiarii de ajutor social;
-Verifica si avizeaza foile colective de prezentd a beneficiarilor de ajutor social;
-Organizeazi si planificd activitatea beneficiarilor de ajutor social care presteazd muncid in
folosul comunitétii;
-Organizeazi si planific activitatea persoanelor care au de executat ore de muncd in folosul
comunititii in baza mandatelor emise de instantele de judecat;
-Coordoneazii montarea/demontarea cabinelor de vot si a urnelor in sectiile de votare atunci ¢énd
este cazul;
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-Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

VI. DIRECTIA ARHITECT SEF
Atributii specifice:
- Reprezintd autoritatea tehnic in domeniul amenajérii teritoriului §i urbanismului din cadrul
administrafiei publice locale precum si in evidenta si gestiunea patrimoniului municipiului;
Desfasoard o activitate de interes public, ale ciirui scopuri principale sunt:

> dezvoltarea durabild a comunitatii;

> coordonarea activitdfiilor de dezvoltare teritoriald;

> amenajarea teritoriului §i urbanism;

> protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale la nivelul unititii

administrativ teritoriale .

Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al prlmaru}m indiferent de tipul structurii pe care o conduce, directie generald,
direc‘ue sau serviciu. In activitatea lor, arh1tect11~§eﬁ sunt sprijiniti de Comisia tehnicd de
amenajare a teritoriului §i urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea
tehnici de specialitate in vederea ludrii deciziilor.

Coopereazii permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Dezvolidrii,
Lucrarilor Publice §i Locuintelor in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare
durabild Ja nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale i proiectelor prioritare.

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

- Initiazi, coordoneazi din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune spre aprobare strategiile
de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentagiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

- Convoacd §i asiguri dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a terjtoriului si
urbanism;

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

- Urmireste punerea In aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

- Asigurd gestionarea, evidenta §i actualizarea documentatiilor de urbanism $i amenajare a
teritoriului;

- Organizeazi si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bincilor/bazelor de date urbane;

- Coordoneazi si asiguri informarea publici si procesul de dezbatere si consultare a publicului
in vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

- Participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazii din punctul de vedere al
conformititii cu documentatiile de amenajare a teritorinlui si de urbanism legal aprobate;

- Avizeazi proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitaiii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

- In vederea asigurdirii dezvoltirii coerente si durabile, corelarii prioritdtilor de dezvoltare si
eficientizarii investitiilor publice, valorificirii resurselor naturale si culturale, autoritatile
administratiei publice locale ale unitdfilor administrativ-teritoriale din cadrul aglomerérilor
urbane si zonelor metropolitane definite conform legii elaboreaza strategia de dezvoltare
teritoriald 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 consultantd in elaborare a documentatiilor de amenajare a teritoriuiui
initiate de administratia publica locald;

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

- Initierea, coordonarea si consultan(d in elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor
urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publici locald;

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

- Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al dezvoltdrii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism $i construire, regulamente de
administrare a proprietatii);

- Asiguri integrarea competitivi a localititii in contextul dezvoltérii la nivel european, urmarind
viziunea comuna a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la
strategiile i politicile nationale si europene;

- Urmirirea si evaluarea permanentd a rezultatelor neprevézute din domeniul de activitate (pe
masurd ce necesitatile si resursele evolueaza) precum $l propunerea de solutii i actiuni eficiente
de corectare a acestora tinnd cont de realitatea economicd si de dezvoltarea durablla

- Initierea si coordonarea constind in colectare, stocare, administrare date urbane i informatii
geospatiale $i partlclpare la GIS;

- Asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism §1 amenajare a teritoriului;

- Intocmirea, verifi icarea, legalitatii din punct de vedere tehnic si eliberarea actelor de autoritate
in domeniu (autorizatii de construire/desfiintate, regulariziiri taxe de autorizare Tn constructii,
certificate de nomenclaturd stradald);

- Intocmirea, verificarea legalitdtii din punct de vedere tehnic si eliberarea (certificat de
urbanism in vederea construirii/desfintirii, operatiuni notariale/comaséri/parceldri/dezmembréri
in vederea construirii, adeverinte de intravilan/extravilan, avize comisii de specialitate
coordonate);

- Asigurd consultarea populatiei i a actorilor interesati in procesul planificirii urbane prin
mediatizarea necesarii pentru punerea in valoare a actiunilor;

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

- Coordonarea activitatii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiuiui;

- Colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primdriei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cét si a altor programe de dezvoltare urband;

VLA Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Responsabilitati generale:
- Rispunde de organizarea, functionarea si conducerea biroului conform legii sau a dispozitiilor
conducerii institufiei in conditii de economicitate, eficientd si eficacitate;
- Rispunde de organizarea i implementarea standardelor de management/control intern cu
privire la activitafile subordonate;
- Raspunde de exercitarea si a altor atributii stabilite prin fisa postului;

Atributii specifice:
- Asigurd desfiisurarea activititii de relatii cu publicul pe linie de urbanism i de amenajare a
teritorinlui;
- Intocmeste si elibereazd conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de
construire si autorizatii de desfiintare a constructiilor;
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- Calculeazi taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de citre
solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;

- Analizeazi si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre
aprobare Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D.,
P.U.ZY;

- Instituie si completeaza, conduce evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire/desfiintare si a proceselor verbale de contraventie intocmite, in cate un registru
special;

- Verificd documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului ce
stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;

- Verificd continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Verifica pe teren documentatiile prezentate de beneficiari in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

- Réspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizérile ficute pe linie de urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Participd la intdlniri, simpozioane, concursuri, avand ca scop final imbunititirea calitatii
activitatilor specifice sau cu impact asupra dezvoltdrii 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 Imobiliara, Consiliul Judetean, Prefectur, etc;

- Organizeazd si efectueaz# permanent, In numele autorititilor 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 amplasirii in teren a constructiilor
conform prevederilor Codului Civil si a normelor de urbanism, a incadririi lucririlor de
construire in termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

- Constata savérgirea contraventiilor, incheie procese verbale de constatare a contraventiei pentru
constructii fard autorizatie, nerespectarea documentafiei tehnice aferente, nerespectaread
termenului de valabilitate a autorizatiei, a conditiilor impuse prin aceasta, nerespectarea
amplasamentului si propune sanctionarea contraventional;

- Comunicd procesele verbale de contraventie serviciilor interesate;

- Urmireste incasarea amenzilor contraventionale §i respectarea termenelor si masurilor dispuse
in precesele verbale sau Intocmeste, in cazul nerespectirii acestora, actele necesare actiondrii in
instanta a contravenientului;

- Verifica inceperea lucririlor de constructii conform instiintirilor de incepere a lucririlor;

- Participd la intocmirea de programe de dezvoltare urband impreund cu celelalte compartimente
de specialitate din cadrul primdiriei (urbanism, autorizarea constructiifor ¢i amenajarea
teritoriului, investitii, patrimoniul public si privat, cadastru, fond funciar);

- Participd, prin reprezentant delegat din partea administrafiei publice locale, in comisiile de
receptie la terminarea lucririlor, conform prevederilor Legii nr.273/1994 cu modificirile si
completiirile ulterioare;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, acte normative speciale sau incredintate de
Primar;
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- Asigurd péstrarea i conservarea In siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a copiilor dupa documentele i informatiile ce constituie sistemul
de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului;

- Intocmeste si prezinti materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului;

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

- Executd in permanenti controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

- Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolv si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cettenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplin in constructii prin avertizarea cetafenilor
care intentioneaza si execute lucriiri fird obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

- Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformltate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii republicatd cu modificérile si completérile ulterioare;

- Participa impreuni cu-alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luénd misurile legale ce se impun (amendi, desfiinfare, demolare),

- intocmeste somatii i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevedem}e legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

- In colaborare cu organele de pohtle si alte servicii publice trece Ja executarea in baza
hotararilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incélerare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrdrilor de constructii
republicatd cu modificérile si completarile ulterioare;

- intocmeste si elibereazii conform legislatiel in vigoare, certificate de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

- Inainteaza Directiei Judefene de Statisticd rapoartele statistice in materie;

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

- Intocmeste Certificate de nomenclaturi stradala de numere pentru imobilele vechi si noi;

- Intocmeste si elibereaza avize de principiu pentru lucririle ce urmeazi a fi autorizate de
Consiliul Judetean;

- Valorifica propunerile cetétenilor ce prezintd conducerii institutiei misuri pentru soluttionarea
sesizirilor, cererilor §i reclamatiilor in probleme de care rdspunde;

- Verificd respectarea termenelor de ncepere si de terminare a lucrdrilor de constructii si
propune misuri daci acestea nu sunt respectate;

- La terminarea constructiilor verificd valoarea reald a lucrdrilor si recalculeaza taxele pentru
autorizatiile de construire;

- Inainteazi Serviciului Venituri situatia privind procesele verbale de receptie la terminarea
lucririlor in vederea impunerii;

- Intocmeste si elibereazd avize de principiu privind racordul la utilitafi: gaz metan, energie
electrica, apa-canal pentru constructiile executate cu forme legale;

- intocmeste listele cu certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire/desfiinfare eliberate
pentru afisarea pe site-ul Primariei;

- Asiguri secretariatul Comisiei Tehnice A.T.U.;
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- fntocmeste in sectorul repartizat autorizatii de luare in folosinti a constructiilor, adeverinte de
intravilanul localitiiii, adeverinte de radiere, etc.
- Arhiveazi actele eliberate conform normativelor legale.

VLB Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului

Serviciul este organizat si functioneazd potrivit Legii nr. 215/2001 republicati privind
administratia publicii locald si a Regulamentului de organizare si funciionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Campia Turzii. Este o componentd a organigramei
aprobati de Consiliul Local, organizat potrivit nevoilor locale i in conditii de eficienta.

Serviciul este subordonat primarului municipivlui Campia Turzii.

Serviciul dispune de birouri, de un patrimoniu §i de mijloace materiale gi financiare
necesare functiondrii in conditii de eficienti.

Patrimoniul serviciului este format din bunuri imobile si mobile cuprinse In evidentele
contabile ale primdriei. Finanfarea serviciului se asigurd din bugetul local.

Serviciul asigurd administrarea tuturor bunurilor imobile si mobile din inventar in
conditiile legii si a hotdrarilor Consiliului Local.

Conducerea operativd a serviciului se realizeaza de catre geful de serviciu, care
indeplineste urmétoarele atributii:
- Asigurd conducerea, gestionarea i rezolvarea operativé a problemelor, In interesul cetitenilor
municipiului Campia Turzii;
- Organizeazd, coordoneazi, planifici, indrumi, conduce §i controleazd intreaga activitate a
serviciului; ‘
- Controleazi si contrasemneazi actele date in competenta de solufionare a serviciului si ale
compartimentelor;
- Réspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele i documentele care
vizeaza serviciul pe care il conduce;
- Repartizeazit corespondena primitd in cadrul serviciului, pe compartimente sau persoane si
urmireste solutionarea in termen a acesteia;
- Coordoneazd aprovizionarea, repartizarea, intrefinerea, utilizarea, péstrarea mijloacelor
materiale necesare bunei desfigurdri a activititii serviciului;
- Reprezintd serviciul in cadrul raporturilor cu diverse persoane fizice si 3ur1dlce
- Intocmeste fisele postului pentru personal (functionari publici, personal contractual) din
subordine;
- Asigurd cunoasierea i aplicarea de citre personalul din subordine, a actelor normative,
aplicabile, inclusiv a hotdrarilor consiliului local §i a dispozitiilor primarului municipiuiui
Campia Turzii;
- Riispunde de pregitirea profesionald a personalului din subordine;
- Face propuneri in vederéa instruirii §i perfectiondrii profesionale continue a functionarilor
publici si a personalului contractual, din subordine;
- Asiguri ordinea interioard i disciplina in réndul personalului din subordine, constatd si
propune sanctionarea, in conditiile legii, a abaterilor disciplinare;
- Face propuneri in vederea actualizirii regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului municipiului Campia Turzii, in raport cu modificérile intervenite in
competentele serviciului;
- Evalueazi anual performantele profesionale individuale ale personalului de executie din
subordine ;
- Asigurd programarea concediilor de odihnd §i urméreste efectuarea acestora;
- Informeazi de céte ori este nevoie, primarul, viceprimarul, consiliul local asupra modului de
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rezolvare a sarcinilor ce revin serviciului;

- Participi la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, dacd este nevoie si la
sedintele funare 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 miasuri si urmireste realizarea lor privind atragerea de noi resurse de venituri la
bugetul local;

-Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia mésuri pentru buna lor gospodérire, intrefinere si
reparare;

- Face propuneri de achizifionare, in conditiile legii, de bunuri necesare pentru buna desfiagurare
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.

- Aplica si respecta legislatia specificd serviciului;

- Se preocupi permanent de cunoagterea legislatiel si de indeplinirea atribugiilor ce revin
autorititilor administratiei publice locale, in conformitate cu aceasta;

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

- Primeste, gestioneazi si rezolvd solicitarile formulate in petitii, sesizéri, reclamatii primite in
scris, telefonic si de pe Internet de la cetifeni, agen{i economici §i institutii, precum i a
problemelor din audiente in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Respecta si raspunde 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 cetifenilor prin persoanele din cadrul
serviciului;

- Prime§te gest:oneaza si rezolvi solicitdrile formulate in petitii, sesizéri, reclamatu pramzte in
scris, telefonic si de pe Internet de la cetdfeni, agenti economici i institutii, precum si a
problemelor din audiente In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Asigurd si rispunde de utilizarea tehnicii de calcul (calculatoare, imprimante, xerox, etc.) aflate
in dotarea serviciului, inclusiv a telefoanelor fixe si mobile;

- Asigora si rispunde de informarea i raportarea activitiiii desfésurate citre Consiliul Local si
conducerea primdriei;

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

- Serviciul indeplineste si alte atribufii stabilite de lege, Hotérari ale Consiliului Local sau

Dispozitii ale Primarului Municipiului CAmpia Turzii.
ACTIVITATEA DE EVIDENTA SI GESTIUNE A PATRIMONIULUI

1. indrumarea si verificarea asociatiilor de proprietari
- indrum# metodologic asociatiile de locatari la solicitarea acestora in vederea transformdrii in
asociatii de proprietari, infiinjarea si inregistrarea acestora comform prevederilor Legii 196/2018
cu completirile si modificérile ulterioare;
- Acorda sprijin administratorilor asociatiilor de proprietari/locatari in organizarea, functionarea
si conducerea acestora;
- Tine ev1den§a asoczatuior de proprietari/locatari si a problemelor cu care se confrunté;
- Indrama si sprllma asociatiile de proprletarl si locatari pentru indeplinirea atributiilor si
obligatiilor ce le revin conform legislatiei in vigoare;
- Analizeazd modul in care isi indeplinesc obligatiile contractuale dintre unitétile furnizoare sau
prestatoare de servicii §i asociatiile de proprietari/locatari beneficiare, mediazi eventualele
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conflicte dintre acestea, dintre asociatiile de proprietari/locatari si membrii acestora;
- Confirma dovada achitdrii la zi a cheltvielilor proprietarilor ce-gi instriineazd apartamentele,
(dovada eliberati de asociatiile de proprietari/locatari);
- Analizeazi situafia soldurilor, elementelor de activ gi pasiv, depuse de asociatiile de
proprietari/locatari;
- Colaboreazi cu Federatia Asociatiilor de Proprietari Cluj-Napoca, in vederea imbunatitirii si
complectirii legislatiei specifice, gcolarizarea administratorilor §i organizarea de intruniri cu
presedintii si administratorii de asociatii de proprietari/locatari;

nfiintarea §i actualizarea bazei de date privind asociatiile de proprietari/locatari existente in
Municipiul Campia Turzii;
- Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de
proprietari/locatari;
- Realizeazd controlul financiar - contabil i de gestiune asupra asociatiilor de
proprietari/locatari;
- Sesizeazil organele competente in situatiile clnd descopera fraude sau lipsuri in gestiune;
- Pregiiteste si organizeazd atestarea administratorilor;
-Elibereazi atestatele administratorilor §i fac propuneri pentru suspendarea sau retragerea
acestora;
- Sprijind st asigurd consultantd privind reabilitarea termicd a cladirilor de citre asociatiile de
proprietari;
- Intocmeste §i realizeazi programul anual prind actlvua;lle de indrumare, coordonare si control
n asociatiile de propmetarx/locatarl
- Constaté contraventiile si aplica sanctivnile contraventionale prevazute de legislatia in vigoare,
de Hotarérile Consiliului Local referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari/locatari;
- Cerceteazd, solutioneazé si rispunde n termen legal petitiilor primite de la membrii asociatiilor
de proprietari/locatari de la cetateni;

2. Evidenta si gestiunea locuintelor din fondul locativ
- Intocmegste contractele de Inchiriere a locuintelor sociale din fondul de stat si a locuintelor
construite prin ANL, conform listei de prioritati, aprobate prin Hotérérea Consiliului Local;
- Intocmeste si urmireste realizarea contractelor de Inchiriere/vanzare, dupi caz, a spatiilor cu
destinatia de locuinte;
- intocmeste, In conformitate cu prevederile legale, §i asigurd incheierea actelor aditionale la
contractele de inchiriere privind modificiri de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc;
- Oferd cetdtenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la véinzarea
locuintelor;
- Urmareste gi verifica anual, respectarea disciplinei contractuale;
- Identificd persoanele care ocupd abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune
adoptarea mésurilor de evacuare;
- Urmdregte respectarea disciplinei contractuale in derularea contractelor de inchiriere a spatiilor
cu destinagia de locuinte, incheiate intre Municipiul Campia Turzii si persoane fizice, aflate in
evidents;
- Intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului, dacd este cazul, si
recuperarea debitelor, dupé caz;
- In cazul in care se constatd ci titularul de contract nu respectd clauzele contractuale sau nu-si
achitd obligatiile de platd conform contractului, se impune luarea tuturor misurilor necesare
elimindrii acestor deficiente si rispunde de aplicarea acestora;
- Urmaéreste si asiguré ca fiecare contract si fie insotit la dosar de actele ce fac parte integrant
din documentatia (solicitatd) necesard in derularea contractului: date despre persoana fizics,
HCL-ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, proces verbal de predare-primire a
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locuintei;
- Verifici documentele existente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul
derulirii acestuia si informeazi in scris conducerea primdriei orice neconcordan{i sau probleméa
ivitd, propunind masuri care s conducd la eliminarea deficientelor constatate;
- Verifica toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prin protocol) si ia masuri
pentru completarea lipsurilor;
- Se preocupd de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor precum si a altor acte
normative, hotéréri de Consiliu Local, proceduri instruc;iuni etc;
- Intocmegte raportui centralizat de activitate ori de céte ori ii este solicitat;
- Intocmeste si Inainteaza orice fel de corespondentd pe care o considerd necesard, ce se referd la
respectarea disciplinei contractuale, care si conducd in final la o derulare corespunzitoare a
contractelor;
- Rezolvd corespondenta primita de la sefu] ierarhic, conform atributiilor de serviciu si réispunde
de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum i de incadrarea in termenul legal;
- Colaboreazi in scris cu celelalte servicii din cadrul primériei in vederea urmdiririi cat mai
eficiente a contractelor incheiate si apliciirii corecte a legislatiei In vigoare;
3. Evidenfa si gestiunea terenurilor si constructiilor proprietatea muicipiului Cémpia

Turzi
- Intocmeste si actualizeazi permanent evidenta terenurilor (curti §i gridini, pentru amplasare de
constructii - chioscuri. tonete, spatii pentru prestdri servicii, activitdti comerciale etc,) si
constructiilor proprietatea mummpluiuz Campia Turzii;
- Particip3 la inventarierea bunurilor din patrimoniul mumcipluim Campla Turzii;
- Asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotdrdri ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentrn evidenfierea, valorificarea si buna gestionare a terenurilor i
constructiilor din patrimoniului municipiului Cdmpia Turzii, conform legii, dup# inscrierea in
evidentele contabile;
- Particip4 la toate actiunile consiliului local §i ale Primdriei Municipiului Campia Turzii, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si Iintrefinerea
domeniului public si privat al municipiului Cdmpia Turzii;
- Intocmeste documentatiile privind Iinchirierea, concesionarea, darea in administrare,
transmiterea in folosintd cu titlu gratuit i vinzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului
Campia Turzii, in baza hotérdrilor Consiliului Local;
- Rezolvd in termenul legal sesizdrile primite de la cetifenii municipiului Campia Turzii
referitoare la respectarea legalititii in administrarea §i exploatarea patrimoniului municipiului
Campia Turzii;
- Asigura preluarea unor bunuri (mijloace fixe i obiecte de inventar), intocmind apoi acte de
adinistrare ale acestora conform prevederilor legale in materie;
- Ia act de expertizele tehnice de evaluare a 1m0bllelor aflate in patrimoniul municipiului Campia
Turzii;
- Acordi asisten{di de specialitate prin participarea la efectuarea expertizelor tehnice a imobilelor
coproprietate de stat care face obiectul unor procese (granituire, indiviziune, etc);

Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase, garaje, eic.);
- Tine evidenta terenurilor Inchiriate, concesionate sau date in administrare;
- Sesizeazi 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;
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- Verifici la fata locului si solutioneaz3, cu respectarea termenului legal, sesizérile si reclamatiile
fiicute de cetéteni, care se referd la activitatea de care raspunde;

- Intocmeste materialele pentru sedintele Consiliului Local, ce privesc activititile de care
raspunde;

- Administreazi spatiile cu altd destinaie decit aceea de locuintd, aflate tn patrimoniul
municipiului Campia Turzii;

- Tine evidenta spatiilor avind altd destinatie decdt cea de locuin{d, aflate in patrimoniul
municipiului Campia Turzii, i face propuneri de repartizare sau licitare, dupd caz, conform
normelor legale in vigoare;

- Verifica periodic situatia juridicd a imobilelor, reactualizénd documentatiile/situatiile existente,
in functie de modificirile survenite pe teren si legislatia la zi;

- Aplici procedura legald de trecere a unui bun din domeniul public al municipiului Campia
Turzii in domeniul public al statului ca urmare a hotérarii Consiliului Local al municipiului
Céampia Turzii;

- Aplica procedura legald in situatia instrdindrii imobilelor din domeniul privat, ca urmare a
hotararii Consiliului Local;

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

- Comunici Serviciului Buget-Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale
bunurilor; '

- Comunica unititilor de inviitimént sau societdtilor al ciror actionar unic este Consiliul Local al
municipiului Campia Turzii modificirile si/sau completirile survenite in structura sau natura
bunurilor transmise in administrare, pentru a fi consemnate in eviden{a contabila a acestora;

- Efectueazii controale periodice: Ia.imobilele inchiriate, concesionate sau date in administrare,
pentru a verifica respectarea modului de utilizare a acestora raportat la obligatiile cuprinse in
actele de transmitere a folosintei bunurilor;

- Propune misuri de sanctionare a beneficiarilor dreptului de folosin{d a imobilelor (terenuri i
constructii) ca urmare a nerespectérii de citre acestia a clauzelor contractuale cuprinse in actele
de transmitere a folosintei bunurilor si/sau incetarea raporturilor contractuale;

- Efectueazi controale privind derularea contractelor de asociere, concesionare, inchiriere si
respectirii clauzelor contractuale de citre beneficiarii spatiilor;

Asigurs, potrivit legii, reprezentarea unititii administrativ-teritoriale in fafa organelor
judecatoresti in litigiile civile referitoare la obligatiile ndscute din contractele de inchiriere,
concesiune, dare in administrare a bunurilor din patrimoniul municipiului Campia Turzii; fine
evidenta cauzelor aflate in curs de judecata;

- Intocme§te documentele pentru ordonantare si platd pentru cheltuielile angajate de cétre
serviciu;

4, Zona de agrement ,, Trei Lacuri”
- Organizeazi activitatea de pescuit recreativ/sportiv in incinta zonei de agrement “Trei
Lacuri” cu respectarea legislatiei in domentiu;
- Elaboreazii regulamentul de pescuit §i exercitd controlul asupra persoanelor care urmaresc
activitatea de pazi a zonei de agrement;
- Raspunde de obtinerea tuturor avizelor necesare desfisuriirii activitatii de pescuit;
- Propune norme si reglementiri interne privind administrarea bazei de agrement atunci cénd
considerd ca cele aprobate anterior nu mai corespund;
- Asigurd functionarea tuturor utilitagilor si curdfenia bazei de agrement;
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- Intretine, pastreazs, cunoaste si cere utilizarea corectii a echipamentului de protectie din dotare,
in conformitate cu instructiunile de folosire, cu reglementarile legale si procedura locald pentru
desfasurarea lucrului in conditii de securitate;
- Gestioneazi mijloacele fixe si obiectele de inventar primite in administrare precum si cele pe
care le achizitioneaza n scopul realizarii activitétii;
- Asigurd aplicarea si respectarea cadrului general de organizare a activititii in incinta zonei de
agrement conform Regulamentului de ordine intericard, urmand sa realizeze in mod
corespunzator derularea contractelor, functionalitatea §i paza obiectivelor transmise in
administrare precum si disciplina sanitar-veterinard in domeniul piscicol;
- Incasazi taxele/tarifele stabilite prin HCL-urile in vigoare pentru zona de agrement ,,Trei
Lacuri” si de predarea sumei de bani incasate, la serviciul de specialiate din cadrul Directiei
Economice.
- Tine evidenta cu pestele retinut, conform regulamentului aprobat prin HCL, de cétre pescarii
care au achitat taxa de pescuit si transmite céitre Directia Economica situatia pentru a se actualiza
stocul de peste;

5. Evidenta, atribuirea si gestionarea pasunilor
- Tine evidenta patrimoniala a pajistilor;
- Intocmeste si actualizeazi Regulamentul privind atribuirea pasunilor ( atribuirea directs,
inchiriere sau concesionare, dupd caz), cu stabilirea clard a atributiilor ce revin fiec#rei structuri
implicate Tn aceasti activitate;
- Inifiazi procedurile de atribuire directd/inchiriere/concesionare anual, pina la data stabiliti prin
reglementdrile legale in vigoare, in vederea aprobirii prin HCL;
- Preluarea cererilor de la Compartimentul Agricol;
- Intocmirea contractelor de atribuire directd, inchiriere sau concesiune si inaintarea unui
exemplar citre Serviciul Urmirire, Incasare si Executare’ Silits, in vederea debitirii si Incasarii
lor si a unui exemplar cdtre Compartimentul Agricol in vederea urmdririi modului de
administrare de cétre crescitori;
- Predarea si preluarea pisunilor pe baza proceselor verbale;
- Tn cazul nerespectirii obligatiilor contractuale (administrare pasuni, plata chiriei/concesiunii),
va aduce la cunogtinta conducatorului unitatii aspectele semnalate pentru luarea misurilor care
se impun.

VLB1 Compartiment G.LS.
- Identificarea bunurilor imobile pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar;
- Participé la elaborarea documentatiilor de evaluare a imobilelor, masuratori, identificdri de
carte funciari, etc;
- Participd la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ
teritoriale;
- Participd la marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului;
- Efectuarea de mésuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
- Evidentierea corectd a masuritorilor in AutoCAD;
- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;
- Verificd si introduce in GIS informatii vectoriale din diferite surse - precum ridicirile
topografice si eventualele date alfanumerice asociate;
- Tipareste informatia existenta In GIS la diverse sciri in functie de interes;
- Identifica imobile in Cartea Funciard, solicita si ridic# extrase de carte funciari;
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- Face parte din comisiile in care este numiti de citre persoanele abilitate pe baza hotdrarilor de
consiliu local sau dispozitii ale Primarului municipiului Campia Turzii;

- Intocmeste referatele de necesitate si estimarea prefului pentru achizitia de lucriri topografice
si anexele necesare pentru intocmirea documentatiilor de defalcéri, dezmembriri, comaséri,
rectificiri, parceldri, sau alte documente necesare pentru terenurile din patrimoniul public sau
privat al localitatii.

- Transmite citre executantii lucrarilor de inscriere in CF a proprietitilor actele prin care se
atestst dreptul de proprietate al Municipiul Cimpia Turzii asupra bunului ce se va inscrie in CF;

- Urmireste contractele executare de lucriri topografice;

- Tine evidenta lucrdrilor topografice executate si transmite extrasele de CF pentru completarea -
evidentelor de patrimoniu;

- Elibereazii autorizatiile de foraje sau excaviri conform prevederilor Codului fiscal in vigoare.

V1L Serviciul Public Pentru Situatii de Urgen{a
Serviciul voluntar este condus de un sef, profesionist in domeniu, care indeplineste

cerintele de calificare potrivit standardelor de pregitire §i ocupationale pentru profesia
respectivi, angajat al administratiei publice locale, si are in structurd:

a) un compartiment cu specialisti pentru prevenire;

b) un compartiment pentru interventie;

c) atelier de reparatii si intretinere;

Atributii

- Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor In caz
de incendiu, avarii, calamitiifi naturale, inundatii, explozii i alte situatii de urgentd;
- Planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare §i de aplicare a
documentelor operative, previzute de actele normative in vigoare;
- Asigurd, verifici si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgentd civild si le doteza cu materialele i documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- Asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgente civile sau la ordin;
- Coordoneazi lunar, procesul de pregitire al angajatilor si voluntarilor pentru ridicarea
capacitiiii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
- Asigurs studierea si cunoagterea de citre personalul serviciului a particularitdfilor localittii $i
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenté din zona de competenti;
- Urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului, pe baza normelor si instructiunilor de
dotare;
- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgent{d pe care o actualizeazi permanent;
- Asigurd cu sprijinul conducerii primériei incadrarea serviciului de interventie cu personal de
specialitate;
- Informeazi primarul, viceprimarul §i compartimentul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgentd, despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
- Verificd modul cum personalul serviciului respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului;
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- Executd instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgentd, pentru angajatii
primdriei, instructajul periodic cu sefii de servicii, birouri §i compartimente, si instructajul pentru
lucréri periculoase;
- Intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, si le prezinta spre
avizare/aprobare primarului $i viceprimarului; '
- Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentro
interventie de pe teritoriul localititii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;
- Tine evidenta participarii la pregétirea profesionald si calificativele obtinute;
- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul;
- Urméreste executarea dispozitiilor date de catre persoanele abilitate, cétre angajati si voluntari,
si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;
- Participd la convoclri, instructaje, schimburi de experien{#i, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta, si institutiile abilitate in acest
domeniu;
- Participd la verificarea cunostinielor membrilor serviciului la incadrare, trimestrial si la
sfrsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
- Impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a msurilor de
prevenire in gospodiriile populatiei, si pe teritoriul si in spatiile imobilelor institutiilor, agentilor
si operatorilor economici din subordinea Consiliului Local de pe raza localitatii. Accesul nu
poate fi restrictionat In nici un fel;
- Face propuneri privind Imbunétifirea activiti{ii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;
- Asigurd pregétirea populatiei municipiului prin campanii publicitare in mass media, publicarea
unor materiale de educatie preventivd in domeniul situatiilor de urgentd, pe pagina web a
serviciului §i primdriei;
- Pregiiteste si asigurd Impreund cu primarul si viceprimarul buna desfasurare a exercitiilor de
alarmare publicg;
- Pregiiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitétii serviciului;
- Efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentd ,,Avram lancu” al Judetului Cluj;
- Intocmeste si actualizeazi in permanenti fisele postului pentru personalul angajat si voluntar;
- Tine evidenta participdrii personalului la interveniie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;
- Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il prezinta directiei economice;
- Urméreste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificare dacé este cazul;
- Urmireste alocatiile bugetare si intocmeste propunerile si ordonantiirile la platd legate de
achizitiile de servicii §i bunuri, necesare bunei desfasurari a activitafii serviciului;
- Promoveazd Tn permanentd serviciul in rdndul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea de
voluntari;
Executd atribugiile prevdzute in regulamentele §i instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii i stingerii incendiilor;
- Asigurd ordonantarea la platd a carburantilor necesari pentru autovehiculele institutiei conform
contractelor in vigoare, pe baza facturilor emise de cétre furnizorul de carburanti;
- Dispune efectuarea reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehice, a asigurérilor si taxelor aferente
circulatiei pe drumurile publice inaintea termindirii perioadei de valabilitate a acestora, la
sesizarea conducatorilor auto care au obligatia de a urméri incadrarea in termene;
- Réspunde de arhivarea documentelor serviciului.

Atributii compartiment prevenire:
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Seful compartimentuiui de prevenire este subordonat sefului de serviciu, fiind §i seful
centrului operatlv calitate in care indeplineste atribufiile previizute in Regulamentul de
organizare si functionare a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta. in lipsa sefului
serviciului preia si atributiile acestuia.

- In caz de necesitate poate conduce autovehiculele institutiei, inlocuind soferii titulari care sunt
liberi. In aceast3 situatie preia toate atributiile soferului titular aga cum sunt prevézute in fisa
postului.
- Desfasoard activititi de informare gi instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
si_mésurilor de prevenire, comportare §i apérare fmpotriva incendiilor sau dezastrelor;
- Intocmeste si executd programui de pregitire de specialitate a membrilor serviciului sub
coordonarea gi avizul sefului de serviciu;
- Verifici modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si maésurilor de
prevenire, conform prevederilor legale in vigoare;
- Bfectuaeazi controale asupra modului in care se aplic normele de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii de urgentd in limita competentelor previzute de lege;

Face propuneri pentru inldturarea neconformititilor constatate si urmireste rezolvarea
operativi a acestora;
- Actioneazi cu fermitate peniru inldturarea imediatd a starilor de pericol pe care le constata si
urmareste rezolvarea lor operativé;
- Stabileste restriciii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucréri cu pericol dac nu se
respect’ prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrdrilor cu risc;
- Verifici dotarea si starea tehnicd a mijloacelor P.S.1. de primé interventie in caz de incendiu,
sursele de alimentare cu ap3 (rezervoarele de api de incendiu si hidranti exteriori de incendiu) de
la agentii economici si instituiile din subordinea Consiliului Local si cele aparfinand localitafii;
- Verifici organizarea misurile de prevenire la locurile de muncé (la institutiile, operatorii i
ageniii economici din subordinea Consiliului Local);
- Controleaz locurile de munci unde se executé lucréri cu risc de incendiu;
- Sprijin conducerile agentilor economici subordonati Consiliului Local in realizarea protectiei
si instruirea personalului muncitor;
- Informeazi conducerile agentilor economici subordonati Consiliului Local, seful serviciului
voluntar, conducerea Consiliului Local imediat dupa ce a constatat nereguli grave, sau stiri de
pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
- Actioneaz prin mijloace legale pentru inlaturarea imediati a stérilor de pericol de incendiu;
- Urmireste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului pentru locatiile din
patrtimoniul municipiului si focului deschis in locurile stabilite;
- Verifici mentinerea liberd si in stare de utilizare a ciilor de acces pentru interventie si de
evacuare in caz de incendiu in cadrul localitétii si la agentii economici;
- Urmireste punerea in interventie si In stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor P.S.L
defecte;
- in caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeazi serviciul voluntar si participd
la stingerea incendiului sau inldturarea urmérilor dezastrelor;
- Consemneazi in registrul de insemniri toate constatérile facute i le aduce la cunostintd sefului
serviciului voluntar;
- 84 cunoasci normele specifice si misurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul executdrii
controlului;
- Respectd programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii, codui de conduita;

60



Primaria Municipiului Cimpia Turzii ~ Regulament de organizare si functionare

- Se preocupd permanent de imbundtifirea cunostinfelor sale profesionale si legislative in
domeniul specific;

Atributii sofer autospeciala PSI:
- Respectii programul §i regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii, codul de conduitd;
- Se preocupd permanent de lmbunititirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul specific;
- Este obligat si se prezinte la serviciu odihnit;
- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta b#uturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de a conduce;
- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- Inainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnica a autovehiculului pe care i
conduce, inclusiv starea anvelopelor;
- Nu pleacd in cursi daci constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anun(d imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectdnd regulile de parcare;
- Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele maginii in conditii corespunzatoare, le
prezintd la cerere organelor de control;
- Tine evidenta valabilititii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului;
- Rispunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
- Raspunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, tine evidenta
termenelor de platd pentru asigurdri si taxe specifice, iar nainte de expirarea acestora anuniii
seful ierarhic in vederea incheierii altora noi;
- Executi operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respecténd
disciplina muncii;
- Se comporti civilizat in relatiile cu populatia, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
- Respectd regulamentul de ordine interioard a mstltugaer
- Comunica imediat gefului direct — te]efomc sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulafie in care este implicat;
- Are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integrititii corporale sau a sanitdtii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
- Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei fard aprobarea sefilor ierarhici;
- S4 se prezinte la verificarea medicald atunci cdnd sunt trimisi de institutie;
- Raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalafiilor de interventie pe care
le deserveste;
- Executi toate lucririle de asistentd tehnici si reparatii planificate;
- Verifica la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de luptd din dotare, accesorii,
inventarul si rezerva cu carburant;
- Asigurd predarea utilajelor si inventarul corespunzitor la schimbul urmitor (in stare de
functionare);
- Actioneazi operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite specifice situatiilor de
urgenta, participi la salvarea persoanelor §i evacuarea bunurilor materiale respecténd cu strictete
procedurile si reglementérile privind interveniia in situatii de urgentd;
- Executd programul individual de pregitire profesionald;
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- Alarmeazi in caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii profesionisti, alte forfe cu care se
coopereazd, seful serviciujui voluntar;
- Remediazi pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalaii P.S.1,, iar cind nu le poate
remedia acestea vor fi aduse la cunostinti primarului, prin seful serviciului voluntar sau seful de
echipd/grupi;
- Tine gi intocmeste evidenta zilnicd a functiondrii la autospeciald, motopompa sau celelalte
utilaje;
- Supravegheazi respectarea normelor P.S.L. la locurile de munci cu pericol de incendiu;
- Respectd programul si reguiamentu] de functionare si organizare a serviciului voluntar,
regulile de disciplina muncii;
- Isi insuseste modul de functionare, Intretinere §i reparafii la tehnica de luptd, instalatii, utilaje si
mijloace de interventie;
- Executd sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de echipd/grupa;
- Nu périiseste locul de muncd pind nu a asigurat predarea serviciului si a inventarului, la
schimbul urmitor pe baza procesului verbal al turei operative;
- Conduce interventia in lipsa sefului de echip si ia miisuri operative pentru eliminarea stérii de
pericol;

Atributii sofer microbuz scolar:
- Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program odihnit, in tinutd
corespunzatoare si si respecte programui stabilit;
- Participd la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;
- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulafia pe drumurile publice, in
trafic intern §i international de persoane;
- Pastreazi certificatul de inmatriculare, licentd de executie $i copia licentei de transport, precum
si actele masinii In conditii corespunzitoare, le prezinté la cerere organelor de controi;
- Nu pir#igeste locul de munci decét in cazuri deosebite i numai cu aprobarea gefului direct;
- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;
- Soferul va respecta cu strictete itinerariul {i instructiunile primite de la sef}
- Soferului ii este interzis si vorbeascd in numele institutiei cu orice client al acesteia fér avizul
prealabil al sefului coordonator;
- Se comporti civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici gi organele de
control;
- Foloseste un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice;
- Atét la plecare cét si la sosirea din cursd, verifica starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele - nu pleacd in cursa dacd constatd defectiuni/mereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completati la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor s& fie in functiune;
- La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea maginii;
- Comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
- Soferul ajuta elevii imobilizafi in cérucioare si urce si si coboare din microbuz;
- Respecti staiile de imbarcare/debarcare stabilite.
- Respecti regulamentul de ordine interioard a institutiei;
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- Are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pénd la sosirea
organelor polifiei gi sa asigure paistrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integritifii corporale sau a s#nétafii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infracfiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
- Plateste toate amengzile ce s-au primit ca urmare a nerespectérii legislatiei rutiere;
Responsabilitati - goferul raspunde personal de:
- Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- Intretinerea autovehiculului;
- Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici a
acestuia;
- Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institufiei sau terfilor din vina sa i va
rispunde disciplinar;
- Tine evidenta valabilita{ii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului;
- Raspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
- Rispunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, fine evidenta
termenelor de platd pentru asigurdiri si taxe specifice, iar inainte de expirarea acestora este
obligat s& anunte seful jerarhic in vederea Incheierii altora noi sau efecturii de revizii, reparatii
si inspectii tehnice;
- Executd opera‘uv si corect sarcinile de serviciu trasate de superioril aerarhlcx, respectind
disciplina muncii;
- Nu are voie s transporte persoane din afara institutiei fir aprobarea sefilor ierarhici;
- Si se prezinte la verificarea medicala atunci cénd sunt trimisi de institutie;
Atributii sofer autoturism:
- Respectd programui s regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii;
- Se preocupd permanent de imbunititirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;
- Respecti cu strictete actele-normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
- Este obligat s# se prezinte la serviciu odihnit;
- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor , etc., care reduc capacitatea de a conduce;
- Efectueazi ingrijirea zilnicd a autovehiculului;
- Inainte de a pleca in cursi are obligatia s3 verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce, inclusiv starea anvelopelor;
- Nu pleaci in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd gi predi foaia din ziua precedentd completati la
toate rubricile (dupd cum indici formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor s& fie in functiune;
- Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;
- Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele maginii in conditii corespunzatoare, le
prezinta la cerere organelor de control;
- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificirilor autovehiculului;
- Rispunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
- Rispunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, {ine evidenta
termenelor de platd pentru asigurdri §i taxe specifice, iar inainte de expirarea acestora este
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obligat si anunte seful ierarhic in vederea incheierii altora noi sau efectudirii de revizii, reparatii
si inspectii tehnice; :

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu frasate de superiorii ierarhici, respectdnd
disciplina muncii;

- Se comporti civilizat Tn relajiile cu persoanele pe care le transportd, colegii de serviciu,
superiorii ierarhici §i organele de control;

- Respecta regulamentul de ordine interioard a institutiei;

- Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- Are obligatia s nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pdnd la sosirea
organelor politiei si si asigure péstrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integritafii corporale sau a sanatd{ii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Nu are voie s transporte persoane din afara institutiei fard aprobarea sefilor ierarhici;

- S se prezinte la verificarea medicald atunci cand sunt trimisi de institutie;

VIIL. Serviciul Administratia Pietelor

Serviciul public a fost infiinfat pentru Administratia Piefelor si Exploatarea Platformelor
Comerciale in municipiul Campia Turzii prin HCL nr.121/20.11.2008.

Serviciul este subordonat Primarului municipiului Cdmpia Turzii, conform organigramei
aprobate, iar atributiile i raspunderile sunt cele ce decurg din legi, hotdréri ale Consiliului Local
si dispozitiile Primarului.

Este un serviciu public fird personalitate juridicH, cu activitate permanentd si buget
propriu, care are in administrarea sa:

a) Piata Agoalimentari Unirii - str. Piata Unirii, fn, Campia Turzii;

b) Piata Agoalimentard Muresului - str. Muresului,fn,Campia Turzii;

¢) Piata Téarg de Expozitie Animale si Piata Agroindustriala - str.G. Cosbuc, nr.26, Campia
Turzii; :

d) Platforma comerciali Parcul Mare cu regim de Piata Volantd - platforma asfaltatd din Parcul
Municipal.

Tipurile de activitati organizate 5i desfagurate pe raza municipiului de c#tre serviciu sunt
multiple si utile astfel:

Atributii sef serviciu:

- Verifick dac# utilizatorii piefei au calitatea de producétor/comerciant, conform prevederilor
legale, $i nu permite accesul altor comercianti;

- Verifics daci utilizatorii pietei au afisate numele §i sediul social;

- Afiseazi la loc vizibil i In mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si
tarifele practicate in piatd;

- Sprijind organele de control autorizate;

- Nu admite in piatd un numdr de utilizatori mai mare decét limita locurilor de vénzare existente
in sectorul de piati destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

- Stabileste tarifele pentru serviciile prestate, le supune spre avizare autoritétilor publice locale si
asigurd afisarea acestora;

- Asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora producitorilor
agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodéresc in ordinea solicitdrilor;
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- Controleazs dac#i mijloacele de mésurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in
domeniu;

- Asigurd verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cAntarelor pe care le oferd spre
inchiriat utilizatorilor pietei;

- Asigurii un numir de cntare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piata
destinate comercializirii de ctre producitorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si
semintelor;

- Asigurd gratuit cAntare de control pentru verificarea de cétre cumpdritori a corectitudinii
cantiririlor;

- Asigurd salubrizarea pietei zilnic §i ori de cate ori este necesar;

- Asiguri, in mod gratuit, functionarea unor cintare tip balanté sau basculd cu capacitate de peste
30 kg la o singurit cAntdrire, necesare mérfurilor vindute in cantitate mare de citre utilizatorii
pietei;

- Pune in aplicare prevederile HCL nr.32/2009 privind stabilirea faptelor sidvérsite in zone
publice de desfacere - piefe care constituie contraventii si sancfiunea ce se aplicd pentru
sdvArgirea unor asemenea fapte;

- Elaboreaza proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli si il supune spre aprobare°

- Fundamenteazi categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul propriu;

- Evalueazii chestionarul privind selectia micilor producidtori care pot comercializa produse
alimentare de origine animala in Hala pentru desfacerea produselor de origine animala;

Atributii inspector de specialitate:

- {ntocmeste si {ine evidenta actelor si a biletelor aflate in gestiune, necesare activitétilor
desfasurate in cadrul serviciului;

- Tine evidenta rezervarilor §i inchirierilor de loc/masé in programul informatic al serviciului;

- Are n gestiune biletele de taxd abonament, taxa forfetard, tax# rezervare, taxé inchiriere masa,
taxd salubrizare st prestéri servicii;

- Tine evidenta biletelor aflate in gestiune, a taloane de rezervare loc/masd, monetare, fige
individuale de predare — primire si solicitd sefului ierarhic achizifionarea de bilete de tax
abonament, taxa forfetars, taxd rezervare, bilete de salubrizare si prestdri servicii, Taloane de
rezervare loc/masé, monetare, fise individuale de predare — primire);

- Intocmeste lunar raportul de gestiune, il supune verificirii sefului de serviciu si il transmite
Serviciului Buget Contabilitate;

- Tine evzdenta rapoartelor zilnice de taxare ale casierilor si ingrijitorilor;

- Intocmeste si conduce Fisa de magazie (evidenfa privind stocul biletelor aflate i in gestlunea
serwclulux),

- Intocmeste inventarul pentru biletele aflate in gestiune;

- Inreglstream evidenta banilor personali ai incasatorilor din serviciu;

- Tnregistreazii/descarci corespondenta atribuitd de seful de serviciu in programul electronic
Folium;

- Riispunde de stampilarea biletelor/chitantierelor aflate in gestiunea casieriei, precum si de
utilizarea corespunzitoare a stampilelor pentru actele ce se semneazd i stampileaza in cadrul
serviciului;

- Inregistreazi documentele iesite din cadrul serviciului in registrul de intréri - iesiri;

- Are in atributii si pune in aplicare prevederile HCL nr.32/2009 privind stabilirea faptelor
savérsite in zone publice de desfacere - piete care constituie contraventii si sancfiunea ce se
aplicd pentru sivArsirea unor asemenea fapte;
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- Preia banii rezultati din activitatea de taxare / incasare a casierilor in baza unui monetar si a
figei individuale de predare — primire a fiecirui casiet;
- Preia banii rezu}tal,'i din activitatea de taxare/incasare a ingrijitorilor la grupurile sanitare, in
baza unui monetar §i a fisei individuale de predare — prlmlre a fiecdrui Ingrijitor;
- Depune banii colectati de la casieri si ingrijitori, la casieria Serviciului Incasare, Urmirire si
Executare Silitd din cadrul Primiriei Campia Turzii, in baza unui monetar;
- Insoieste masina de transport valori de la casieria serviciului, pind la Serviciul incasare,
Urmitire si Executare Silitd din cadrul Primariei Campia Turzii;
- ntocmeste situatiile necesare recuperiirii sumelor aferente consumului de gaze naturale la
societitiile comerciale care au spatiu inchiriat in Hala Agroalimentara Unirii;
- Ridici corespondenta de la Registratura institutiei si depune corespondenta serviciului;
- Emite si gestioneazd facturile fiscale pentru consumul de gaze naturale si le inméneaza sub
semniturd de primire societitilor comerciale care au spafiu inchiriat in Hala Agroalimentard
Unirii;
- Preia banii rezultati din activitatea de recuperare consum utilitdfi (gaze naturale si ap#),
intocmeste un Document cumulativ si depune banii la Serviciul fncasare, Urmdrire si Executare
Silitd din cadrul Primériei Campia Turzii;
- Intocmeste lunar, planificarea pe sectoare a casierilor §i o supune verificarii si aprobarii sefului
de serviciu;
- Intocmeste lunar, planificarea zilnicd a casierilor §i a personalului ingrijitor si o supune
verificarii si aprobérii sefului de serviciu;
- Tine evidenta incasdrilor i a platilor din cadrul serviciului;
- Are atributii de primire, pastrare si eliberare de bunuri aflate In gestiunea sa;
- Gestioneazi valorile binesti colectate de personalul cu atributii de taxare;
- Inventariaza gi pregétegte documentele pentru predarea la arhiva institutiei;

Atrlbu‘;ll casier:
- Taxeaza si incaseazd conform tarifelor aprobate de Cosiliul Local, persoanele fizice, societétile
comerciale, asociatiile familiare, produc#torii agricoli, care desfagoard comert in zonele specifice
pietelor si platformelor comerciale din mumc;plul Campia Turzii;
- Intocmeste actele necesare rezervirilor si inchirierilor de loc/masi i {ine evidenta acestora;
- Are in gestiune biletele de taxd abonament, tax3 forfetard, tax4 rezervare, tax inchiriere masd,
tax salubrizare i prestari servicii, primite in baza Registrului individual de predare - primire;
- Inregistreaza evidenta banilor personali in Registrul de evidentd a serviciului pe pericada
desfisurarii activitatii de Incasare tax3 abonament, tax# forfetard, taxa rezervare, tax# inchiriere
masé, tax3 salubrizare si prestari servicii;
- Intocmeste Raportul zilnic de taxare pentru activitatea de incasare desfaguratd;
- Depune banii rezultai din activitatea de taxare/ incasare la casieria serviciului, pe baza unui
monetar;
- Raspunde de inchiderea i deschiderea Halelor Agroalimentare conform programului de
functionare si in baza planificarii serviciului;
- Este gestionarul serviciului, calitate in care conduce o eviden{# primard a intririlor si iesirilor
de materiale si bunuri de inventar;
- Intocmeste si conduce Fisa de magazie (evidenta privind stocul materialelor aflate in gestiunea
sa);
- Intocmeste necesarul de materiale de curienie si igienizare, solicita achizitionarea acestora i
raspunde de corecta utilizare a lor;
- Emite chitante si gestioneazi chitantierele care 1i sunt alocate;
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- Gestioneazi, inchiriazi cAntare si greutditi, sorturi, mnecare, etc. specifice activitifii de piaté;
- Tine evidenta perioadei de verificare metrologicd a clntarelor din patrimoniul serviciului;
- Solicita sefului ierarhic verificarea metrologica a cntarelor din cadrul serviciului;
- Verificd temperatura In vitrinele frigorifice si intocmeste graficul de temperaturd, conform
planificirii pe serviciu;
- Intocmeste si tine evidenta Registrelor de evidentd a actiunilor de dezinfectie, dezinseciie si
deratizare, conform planificirii pe serviciu;
- Intocmeste si tine evidenta Proceselor verbale de predare a dezinfectantului utilizat in
dezinfectarea tuturor obiectelor si suprafetelor supuse acestei proceduri, conform planificérii pe
serviciu;

Atributii ingrijitor:
- Efectueazi curitenia, igienizarea si salubrizarea Halelor pentru desfacerea de produse de
origine animald si non-animald, a grupurilor sanitare, a spatiilor administrative, birourilor, zona
specifici pietelor si oborului administrate de serviciu;
- Efectueazi dezinfectarea si igienizarea vitrinelor frigorifice, a meselor si a tuturor obiectelor si
suprafetelor supuse acestor proceduri;
- Ta in primire de la gestionarul serviciului, in baza Bonului de consum, materialele necesare in
activitatea de curifenie si igienizare si rispunde de corecta utilizare a lor;
- Primeste in baza Procesului verbal de predare-primire dezinfectantul utilizat in dezinfectarea
tuturor obiectelor si suprafetelor supuse acestei proceduri;
- Are in gestiune bilete de taxi forfetard cu valoare fix, primite in baza Registrului individual de
predare - primire;
- Taxeaza si incaseazi conform tarifelor stabilite de Cosiliul Local, taxa din folosirea grupurilor
sanitare;
- Depune banii rezultati din activitatea de taxare/ incasare la casieria serviciului, pe baza unui
monetar;
- Intocmeste Raportul zilnic de taxare pentru activitatea de Incasare desfasurats;
- Inregistreazd evidenta banilor personali in Registrul de evidentd a serviciului pe perioada
desfasurarii activitatii de Incasare taxa forfetard din folosirea grupurilor sanitare;
- Semneaza graficele de curitenie din Halele pentru desfacerea de produse de origine animal si
non-animalé si grupurile sanitare, dupd efectuarea procedurilor Inscrise in grafice;

IX. Compartiment Guvernanti Corporativi

Compartimentul Guvernanti Corporativi se infiinteazd, conform Ordonaniei de Urgentd
a Guvernului nr. 109/2011, de citre autorititile publice tutelare i asigurd exercitarea atributiilor
si competentelor privind guvernan{a corporativi a intreprinderilor publice. Personalul incadrat in
aceste structuri are statut de functionar public.

Atributii specifice:
- Asiguri interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societétilor comerciale de
interes local in care Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;
- Solicitd §i centralizeaz’, asigurnd respectarea termenelor legale, fundamentiri, analize,
situatii, raportiri si orice alte informatii referitoare la activitatea societdfilor comerciale la care
Consiliul Local al Municipiului CAmpia Turzii este actionar;
- Raporteazi trimestrial Ministerului Finantelor Publice, indicatorii de performan{i monitorizati
la intreprinderile publice, pan la sférgitul lunii urmdtoare trimestrului precedent;
- Elaboreazi si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primariei Municipiului Campia Turzii,
a raportului anual privitor la intreprinderilor publice, reglementat de OUG nr. 109/2011;
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- Asiguri transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societifilor fatd de care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii exerciti competentele de autoritate publicd
tutelari;

- Monitorizeazi si evalueazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat al consiliului de administratie al fiecdrei societafi comerciale la care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;

- Sprijin# activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societatilor comerciale
de interes local, in vederea avizarii gi aprobarii acestora, in conditiile legil;

- Indeplineste orice alte sarcini, care intré in sfera de activitate a compartimentului, care rezulta
din actele normative in vigoare;

- Rezolva corespondenta repartizaté;

- Asiguré arhivarea documentelor pe care le infocmeste.

X. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA

Directia Relafii cu Comunitatea este organizatd si functioneazd ca o structurd fard
personalitate juridicd in cadrul Primériei municipiului Cdmpia Turzii.

Obiectul de activitate este

Directia Relatii cu Con » Insumeaza activitati culturale, educative si sportive, de
sustinere si implicare a comunititii, fird discriminare, in viata sociald, educafionald, culturala,
de formare socio-umand, prin politici de congtientizare, comunicare, informare si relationare,
precum si de accesare, intocmire §i implementare proiecte. .

‘ ‘structura responsablla"?de mformarea pubhcuiul" re la acpumle tuturor

prxv ¢ la emersurlle serviciilor publlce aﬂate n subordlne
Din structura Directiei fac parte:
> Serviciul Informare si Relatii Publice;
»  Serviciul Culturg;
» Biroul Proiecte Culturale;
» Centrul Cultural;
» Compartiment Proiecte.

Directia Relafii cu Comunitatea indeplineste urmitoarele functii: de strategie, de
coordonare a serviciilor din subordine, de administrare a bugetului propriu, de colaborare cu
serviciile publice din cadrul institutiei, cu organisme interne §i internationale si reprezentanti ai
societifii civile, dupd caz §i la dispozitia Primarului, de executie, prin asigurarea mijloacelor
umane, materiale si financiare necesare pentru realizarea atribufiilor care 1i revin $i de
reprezentare a Primériei, pe domeniile de activitate specifice, dupd caz.

~ Conducerea Directiei Relatii cu Comunitatea este asiguratd de citre un director executiv,
care are urmatoarele atributii:
- Monitorizeazi si coordoneaza activitatea serviciilor din subordine; -
- Intocmeste proiectul de buget pentru Directia Relafii cu Comunitatea, Impreund cu sefii de
serviciu din subordine;
- Asigurd, prin intermediul serviciilor de specialitate, promovarea institutiei, a imaginii, a
principiilor si valorilor institufiei;
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- Asigwrd, prin intermediul serviciilor de specialitate, consilierea cetitenilor in rezolvarea
problemelor de interes general cu care se confrunts;
- Coordoneazi activitatea compartimentului proiecte;
- Coordoneazd, prin intermediul serviciului de specialitate, comunicarea cu comunitatea locala,
interinstitutional si intrainstitutionald (site, mass-media, intranet etc.);
- Face propuneri de proiecte in domeniul de activitate al directiei si asigurd implementarea lor
prin intermediul serviciilor de specialitate din subordine;
- Asiguri relatia institutiel Primarului cu institutiile similare la nivel national si international;
- Administreaza relatiile de colaborare ale municipiului CAmpia Turzii cu orasele infritite;
- Asigurd desfisurarea activitdfii in domeniul educatiei permanente, organizate in afara
sistemului national de invatimant formal, in colaborare cu acesta;
- Asigura cadrul de desfigurare a activititilor de productie, promovare si difuzare cultural3 si
artisticd, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte vizuale, etnografie
si folclor), prin intermediul Serviciului Cultura.
- Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorica, numérul de
personal, atributiile de serviciu si fisa postului si sanctionarea personalului din cadrui directiei;
- Indrumi, urmireste si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legalé competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, expenen;a si functia ocupat.
- indeplineste si alte atribuiii stabilite prin lege, hotirri ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.

Directorul Executiv al Directiei Relatii co Comunitatea asigurd conducerea executivi a
acesteia i rAspunde de buna funcponare a serviciilor si compartlmentelor din componentd, in
indeplinirea atr;butnlor ce le revin, astfel:

X.A Serviciul Informare si Relatii Publice

Managementul Serviciului Informare si Relatii Publice presupune urmatoarele atributii
specifice:

Atributii sef serviciu:
- Monitorizeaz Intreaga activitate a serviciului: relatiile cu publicul, activitatea de informare,
registraturd, secretariat, relatii internationale, protocol, imagine, media, comunicare si arhivare;
- Intocmeste, modifica daci este cazul si urmireste aplicarea: intocmeste, modificdt daca este
cazul §i urméreste aplicarea procedurilor de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit al
documentelor, agenda de lucru si secretariat, protocol si imagine, relatii internationale a
procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor §i circuitul acestora in cadrul institutiei, a
procedurilor operationale privind comunicarea Tn situatii de crizd, accesul la informatiile de
interes public, privind audientele, arhivare, media si primirea sau conferirea cadourilor.
- Implementeazd softul privind inregistrarea §i circuitul documentelor i a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activita{i, creazé dosare specifice de lucru in Folium, si isi descarci
corespondenta pe documente specifice de lucru conform nomenclatorului arhivistic;
- Face parte din comisia constituitd conform Ordinului nr. 600/2018 privind sistemul de control
intern managerial,
- Pastreazi si arhiveazé corespunzitor documentele intrate, iesite sau intocmite in conformitate
cu prevederile legii, inclusiv corespondenta proprie;
- Ofera informatii cu privire la atributiile primarului, a Consiliului Local si a competentelor,
verbal, telefonic, in scris, on-line;
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- Verificd circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a mapelor cu
documentele emise de serviciile primiriei gi atentioneazii privind respectarea circuitului
documentelor;

- Asigurd tehnoredactarea documentelor incredingate de Primar, Director executiv al Directiei
Relatii cu Comunitatea si corespondenia proprie;

- Oferd informatii despre activitatea Primariei si Consiliului Local, precum si alte informatii utile
despre viata publicd a comunitatii;

- Comunica inter — institutional: verbal, telefonic, scris si electronic;

- Comunicd infra — institutional prin informarea Primarului, Viceprimarului, Directorului
Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea, directiilor, serviciilor, birourilor si a sefilor
acestora cu care lucreazii direct, pentru indeplinirea obiectivelor comune §i pentru asigurarea
unor functii continue;

- Monitorizeazi modul in care sunt trasmise in format scris, electronic, telefonic sau verbal
informatiile, notele interne, notele de serviciu, dispozitiile date de Primar pentru functionarii i
personalul contractual al institufiei, invitatiile sau comunicérile cétre alte institutii, operatori
economici, societatea civild, partide politice, organizatii, asociatii, cetifeni si informeaza
Primarul si Directorul Executiv al Directiei Relafii cu Comunitatea cu privire la indeplinirea
acestora;

- Acordi viza ,Bun de platd” si ,Certificarea legalititii documentelor” pe facturile care le
ordonateazi la plati a produselor sau serviciilor achizitionate;

- Primegte, predi si executd transportul cu privire la corespondenta clasificatd din clasa secret de
serviciu;

- Realizeazd informarea anarulul sia Directorului Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea
cu privire la reclamatii, sesizari, petitii, sugestu $i propuneri;

- Indosariazi si preds la arhiva institutiei, in conditule legii, corespondenta proprie;

- Claseazi acte pe dosare specifice de lucru;

- Coordoneazi desfasurarea activitafilor iegate de protoco!l si Imagme

- Particip3 la activititi comune cu alte servicii din cadrul primériei;

- Studiazi si aplici legislatia in domeniul activitiii pe care 0 desfiisoar;

- Prezintd la cererea Consiliului Local, a Primarului si a Directorului executiv al Directiei Relafii
cu Comunitatea, rapoarte i informaéri cu privire la activitatea desfagurata;

- Monitorizeazi activitatea de rezolvare a solicitérilor privind informatiile de interes public, a
cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor si petitiilor;

- Indeplineste dispozitiile date de citre primar;

- Monitorizeaza activitiile legate de procesul de informare a cetatenilor a activitétilor cu privire
la desfasurarea conferintelor de presd, comunicatelor de presé,etc.; '

- Comunic# fn permanentd cu responsabilul de presa desemnat prin atributiile din figa postului,
asigurandu-se de transmiterea datelor corecte si In timp oportun;

- Analizeazd informatia si comunici ierarhic;

- Informeaza factorii de decizie asupra reactiei opiniei publice §i contribuie la stabilirea
responsabilititilor fatd de acesta si avertizeazi asupra tendintelor ;

- Participi la elaborarea programelor care confin solutii pentru inlaturarea problemelor specifice
de comunicare, relationare, imagine $i protocol;

- Monitorizeazi activitatea de evaluare si cuantificare a efectelor unui eveniment i comunici
declaratiile ce urmeazi a fi ficute, pentru a evita contrazicerile interne si a asigura coerenfa
mesajului;

- Monitorizeaz si participi la redactarea materialelor de publicitate, de prezentare §i imagine;
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- Oferd consultanti altor servicii in ceea ce priveste comunicarea;
- Monitorizeaz implementarea softului privind inregistrarea si circuitul documentelor, a
serviciilor de asistentd, training si implementare a softului Folium —modul inregistrarea si
circuitul documentelor si informeazd Primarul si Directorul Executiv al Directiei Relatii cu
Comunitatea, cu privire la implementarea ui;
- Monitorizeazi activitatea de protocol si verifics activitatea de protocol si imagine, se implicé
in desfasurarea activitatilor si evenimentelor inifiate de primar;
- fntocmeste pontajul lunar al serviciului pe care il predd Serviciului Resurse Umane-Salarizare.

Serviciul Informare si Relatii Publice cuprinde urmétoarele grupe de activitati: relatiile
cu publicul, activitatea de informare, informatii de interes public, registraturd, secretariat, relatii
internagionale, protocol, imagine, media, comunicare si arhivare;

Activitati specifice :
- Intocmeste, modifica daci este cazul si urmireste aplicarea procedurilor de sistem privind
activitatea de Inregistrare gi circuit al documentelor, agenda de lucru si secretariat, protocol si
imagine, relatii internationale a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul
acestora In cadrul institutiei, a procedurilor operationale privind comunicarea in situatii de crizi, .
accesul la informatiile de interes public, privind audientele, arhivare, media si primirea sau
conferirea cadourilor.
- Implementeaza softul privind inregistrarea si circuitul documentelor i a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitati, creaza dosare specifice de lucru in Folium si descarca
corespondenta pe documente specifice de lucru conform nomenclatorului arhivistic;
- Oferi informatii despre activitatea Primdriei i Consiliului Local, precum gi alte informatii utile
despre viata publicé a comunitatii;
- Comunica prin mijloacele specifice inter §i intra — institufional;
- Informeaza primarul, directorul executiv al Direc;;ez Reiatn cu Comunitatea $i §efui SIRP cu
privire la reclamatii, sesizéiri, petitii, sugestii si propuneri;
- Are atributii de urmarire si verificare a solicitarilor privind mformai;nle de interes pubiic a
cererilor, sesizérilor, reclamatiilor si petitiilor;
- Se ocupd de activitatile legate de procesul de informare a cetitenilor, a publicarii informatiilor
de inters public din oficiu, a activitdtilor cu privire la desfdsurarea conferinfelor de presi,
comunicatelor de presi etc.;
- Analizeazd informatia si comunica ierarhic;
- Informeazi factorii de decizie asupra reactiei opiniei publice i contribuie la stabilirea
responsabilititilor fatd de acesta si avertizeaz asupra tendinfelor ;
- Participi la elaborarea programelor care contin solutii pentru inliturarea problemelor specifice
de comunicare, relationare, imagine si protocol;
- Monitorizeazi activitatea de evaluare si cuantificare a efectelor unui eveniment si comunici
declaratiile ce urmeaza a fi ficute, peniru a evita contrazicerile interne si a asigura coerenta
mesajului;
- Participd la redactarea materialelor de publicitate, de prezentare §i imagine;
- Oferi consultanti altor servicii in ceea ce priveste comunicarea;
- Implementeazi softul privind inregistrarea i circuitul documentelor, a serviciilor de
asisten{di, training si implementare a softului Folium ~modul inregistrarea si circuitul
documentelor si informeazi primarul si directorul executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si
seful SIRP cu privire la implementarea lui;
~ Se ocupd de activitatea de protocol §i imagine, se implici in desfasurarea activitatilor si
evenimentelor initiate de primar;
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- Comandd, achizitioneazd si pastreazi materialele fotografice i de inregistrare a evenimentelor
necesare elabordrii de comunicate, anunfuri, articole, mape de prezentare, pliante, afise, etc.,
destinate activititii de publicitate, imagine si informare;

- Intocmeste necesarul de material de protocol si material de reprezentare si imagine si se ocupi
de evidenta si distribuirea acestora;

- Asigurd rezolvarea solicitirilor privind informatiile de interes public in baza Legii 544/2001;

- Transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primariei, conform rezolutiei
primarului, directorului executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si al sefului de serviciu, spre
solutionare, solicitrile privind informatiile de interes public §i editeazi lucririle dispuse de
Legea 544/2001;

- Informeazé, verificd si posteazi pe site-ul institutiei si pe pagina de facebook, documentele
administrative emise de Primar si Consiliul Local;

- Editeazi si publica anual Buletinul Informativ, Raportul de evaluare si Raportul de activitate in
conformitate cu normele metodlogice de aplicare a Legii 544/2001-privind accesul la
informatiile de interes public;

- Asigurd activitatea de secretariat §i asistent al directorului executiv al Directiei Relatii cu
Comunitatea;

- Organizeazi activitatea de audiente: intocmeste la inceputul fiecirui an programul de audinte,
asigurd afisarea acestuia la avizierul institutiei §i pe pagina de internet, programeazi persoanele
interesate in audiente la primar §i viceprimar in baza programului intocmit, in registrul de
audiente, participd la audiente, ia notife cu discutiile purtate in baza carora intocmeste informari,
intocmeste note de audiente in functie de problemele ridicate pe care le distribuie serviciilor
competente in solutionarea acestora.

- Urmireste si atenfioneazi directiile, serviciile, birourile si compartimentele pentru respectarea
termenelor privind rispunsurile Ia solicitérile ridicate in cadrul audientelor;

- Asigurd primirea zilnic a publicului in primérie, oferd informatji la ghiseul de relatii publice
si se ocupd de Indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta cirora intrd solutionarea
problemelor ridicate;

- Permite cetiteanului o participare directd la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale asigurdnd primirea sugestiilor cetatenilor cu privire la planuri si proiecte
noi pe care Primiria si Consiliul Local intentioneazi si le dezvolte;

- Redacteaza i distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele
de specialitate ale institufiei pentru soluionarea cererilor cetdfenilor si a activitiiilor desfisurate
de institutie;

- Inregistreazd, scaneazi, redirectioneaz, ataseazi, distribuie, expediazi si arhiveaza documente
in format electronic in registrul general;

- Inregistreaza, scaneazi, redirectioneaza, atageazd, distribuie, expediaza si arhiveazi documente
in format electronic in registrul de evidentd speciald a sesizirilor, reclamatiilor si petitiilor si a
solicitérilor in baza Legii 544/2001-privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Efectueaz lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei datd de primar, viceprimar, director executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea
si a sefului de serviciu;

- Primeste, predd si executd transportul cu privire la corespondenta clasificati din clasa secret de
serviciu;

- Raspunde la telefonul 0264368002 - telefonul Serviciului de Informare i Relatii Publice si
ofers informatii in limita mandatului dat de primar si seful serviciului;
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- Descarc#, inregistreazi si expediazd corespondenfa de pe site-ul institutiei: cereri, propuneri,
sesiziri, reclamatii, petitii si sugestii primite on-line si riispunde de distribuirea acestora In urma
rezolugiei primarului;

- Pistreazi stampilele ,,Primar”, ,Priméria”, ,,Municipiul Cdmpia Turzii” si rdspunde de corecta
aplicare a acestora pe toate documentele;

- Pastreazi intreaga confidentialitate §i discretie asupra persoanelor §i documentelor cu care are
tangenid;

- Aplica principiul trasparentei in administrafia publica locald;

- Pastreazd si arhiveazd corespunzitor documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii;

- Inifiazi si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al instituiei,
solicitdnd directorilor si sefilor de servicii/birouri/cpompartimente/centre propuneri in acest
sens;

- Asigurd legituri cu Arhivele Nagionale sau directiile judetene ale acestora, pentru a avea
garantia calitafii lucrarilor;

- Asigurd legitura cu Directia Judeteand Cluj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii
nomenclatorului dosarelor;

- Urmireste si aplicd 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;

- Verificd si preia anual documentele create de servicii, conform unei programdri prealabile, pe
baza de inventare si proces-verbal de predare prlm;re a dosarelor in arhiva instituiei;

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitele de arhiva, pe ‘baza
Registrului de eviden{d curent;

- Efectueazi operafiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate i fird evidents,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

- Asiguri predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei,
depunénd acestora si o copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale respective;

- Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnéturd,
consemnate in Registrul de depozitat;

- Opereazi conform instructiunilor pe politd (in locul documentelor, pune fila de control), pand
la restituirea unitéiilor arhivistice imprumutate,

- Verificd integritatea documentelor gi le reintegreazi la fond;

- Pregiteste documentele permanente (cu valoare documentar-istoricd) si inventarele acestora si
le depunere la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judefene ale Arhivelor Nationale,
conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, modificata i
completata;

- Organizeazi depozitul de arhivd si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al depozitului
- sau depozitelor;

- Are atribuiii de gestionar al depozitului de arhivi, calitate in care sigileaz zilnic depozitul,
biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupéd caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor
si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si coleciilor create si detinute i raspunde
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disciplinar, material sau penal, dupé caz de p#strarea acestora;

- Programeazi si intocmeste zilnic, siptiménal si lunar agenda de lucru a primarului si
viceprimarului colabordnd si consultdnd in permanentd pe acestia cu privire la derularea
evenimentelor si a posibilelor modificéri ;

- Planificd i asigurd primirea delegatiilor, directorilor, administratorilor de institutii, agenti
economici, a personalului din primdérie, a consilierilor locali si a altor persoane, conform
agendelor de lucru;

- Péstreazi stampilele ,,Primar 17, ,,Primaria”, Sigiliile: ,,Primar”, ,,Consiliul Local” si rispunde
pentru corecta aplicare a acestora pe toate documentele. Aplica si pastreazd stampilele privind:
~Expediat” i ,,Numar de inregistrare”;

- Réspunde la telefonul 0264368001~ (telefonul cabinet primar) si oferd informatii in limita
mandatului dat de primar si viceprimar, directorul executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si
seful serviciului;

- Asiguri legaturile telefonice conform solicitirilor pentru primar, viceprimar, director executiv
al Directiei Relatii cu Comunitatea si sef serviciu;

- Transmite si primeste faxuri cu privire la activitatea Primdriet si a Consiliului Local si se
asigurd de respectarea circuitului documentelor;

- Intocmesc delegatiile si tin evidenta acestora pentru persoanele din institufie care se
deplaseazi in interes de serviciu

- Primeste i transmite note telefonice referitor la evenimente organizate de institutie, activitatea
primarului, intdlniri, convocdri, buletine meteorologice, intreruperea curentului electric, lucriri
de bransamente etc.; '

- Asigurd convocarea comisiilor de lucru la cererea primarului, viceprimarului, directorulu
executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si a sefului de serviciu;

- Asiguré primirea delegatiilor si aplica principiile de protocol gi imagine;

- Péstreaza Reglstrul Unic de Control, 1l inméneazd reprezentantilor institutiilor pentru
comp]etare se asigurd de semnarea de citre primar a mentiunilor efectuate de citre organele de
control;

- Organizeazd intdlniri cu presa, verifica sesizirile de presa programeaza interviuri §i briefing-
uri;
- Intocmeste dosare de pres#, anunturi, informaéri, articole, stiri si asigurd medlerea intre mass-
media §i institutie;
- Alocd spafiu egal factorilor media pentru intrebirile adresate primarului, viceprimarului,
directorului executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea, etc.
- Verifici si indrumd activitagile legate de relatia institutiei cu presa si mass-media prin furnizare
directd de informatii presei, inserturi radio si TV, intotdeauna consultdndu-se cu primarul,
directorul executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si seful serviciului, fiind atent la toate
aspectele legate de deontolog:a jurnalistului in cadrul mstltugulor publice;

- Intocmegte discursuri si mesaje'
- Pregiteste stiri, statistici si alte materiale care pot oferi informatii despre institutie;
- Selecteazé informatiile de interes public din interiorul institutiei i acrediteazi agentiile si
societétile media pentru participarea la evenimente;
- Monitorizeazi situatiile unei crize §i este pregitit pentru orice discreditare adusa institutiei; .
- Participd la organizarea activititilor si actiunilor institutiei si informeazi mass media;
- Transmite prin mijloacele de comunicare (fax, email, mass media), toate anunturile si
informatiile elaborate de serviciile institutiei;
- Creeaza prin politici (campanii de imagine, feedback , etc.) imaginea instituiiei;

74



Primaria Municiptului Cimpia Turzii ~ Regulament de organizare si functionare

- Participd la elaborarea programelor in problemele care tin de relafionare si imagine;

- Informeazi factorii de decizie asupra reactiei opiniei publice;

- Initiazd §i promoveazd relafii de colaborare cu institutii $i organizatii nationale si
internationale, precum si de infréfire cu alte autorit#{i ale administratiei publice locale nationale
sau internationale, in conformitate cu dispozitiile legale;

- Intocmeste documentatia necesard infragirii intre Municipiul Campia Turzii §i alte orage 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

infrétire.

- Intocmeste raportul de specialitate pentru aprobarea parteneriatului de catre Consiliul Local al
Municipiutui Campia Turzii.

- Mentine legdtura cu partenerii externi (telefonic, email, fax).

- Colaboreazi pe plan local cu institutii de stat, agenti economici, institutii neguvemamentaie
organizatii si asociatii, persoane fizice, etc. in scopul realizérii actiunilor comune i parteneriate
cu institutii similare din oragele infritite sau In curs de infriire.

- Promoveazi imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activiti{i $i programe care se
desfigoard In fard §i In striindtate. '

- Intocmeste, redacteazi, traduce si frimite scrisorile oficiale ale primarului $i asigurd
corespondenta externd a institutiei.

- Traduce documentele adresate institufiei.

- Asiguri logistica necesard deplasérilor oficiale ale reprezentantilor primdriei in strdinitate, la
nivel de primar, reprezentan;i ai Consiliului Local si personal cu functii de conducere si de
executie din cadrul prlmarzel

- Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate sz asiguréi, in colaborare cu serviciile de
specialitate, logistica necesari acestor evenimente §i actiuni, in conformitate cu dispozitjile
legale in vigoare;

- Asigurd relatia cu partenerii externi i la nivel interinstitutional, pe calea corespondentei
postale si prin schimburi informationale pe cale electronica;

- Asigurd documentarea gi informarea compartimentelor de specialitate si institutiilor din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Cémpia Turzii §i al Primarului cu privire la
evenimentele si actiunile cu caracter extern;

- Redacteaza documentele necesare deplasirii in striindtate pe baza invitatiilor primite: raportul
de specialitate, expunerea de motive, proiectul de hotérare;

- Intocmeste referatele de specialitate cu privire la angajarea de cheltuieli necesare deplasarilor
in strainatate sau a primirii delegatiilor externe;

- Intocmeste documentele justificative in urma deplasirilor In striindtate sau in urma primirii
delegatiilor externe;

- Respecti deontologia profesionald in activitafile cu privire la relatiile externe;

- Tine evidenta actelor $i documentelor privind relatiile externe;

- La revenirea delegatiilor in Municipiul Campia Turzii, din deplasérile efectuate in striinatate,
instiinteazd personalul care a participat §i Secretarul Muncipiului Cdmpia Turzii in termen de 5
zile in urma participdrii la misiuni in strdindtate cu privire la obligativitatea de a depune
rapoarte in urma misiunilor.

- Informeazi seful SIRP, directorul executiv al Directieie Relatii cu Comunitatea si primarul in
cazul nerespectérii termenului de 10 zile de depunere a raportului de participare a misiunilor in
striinittate la care au participat angajatii institufiei.
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- La finalizarea activitétilor legate de delegatiile externe elaboreazi in termen de 30 de zile
Raportul tehnico-financiar - care cuprinde prezentarea pe larg a activitdtilor realizate si
cheltuielile efectuate pentru desfagurarea in bune conditii a evenimentului.

X.B Serviciul Culturi

Serviciul Culturd functioneazd ca o institujie publicd de educatie care isi desfagoard
activitatea in cadrul sistemului national de educatie, culturd traditionald, arti, muzica.

Serviciul este acreditat sd-si desfisoare activitatea conform prevederilor 0.G.26/2005
privind managementul institutiilor de culturd gi Ordonaniei de Urgenid 118/21 dec. 2006 privind
infiintarea, organizarea si desfsurarea activititii asezimintelor culturale,

Prin activitatea sa, Serviciul Culturd oferd cadrul de desfisurare pentru activitatea de
promovare §i cunoagtere a valorilor culturii si artei, de dezvoltare a disponibilitétilor creatoare
ale populatiei in toate domeniile de interpretare artisticd, recreativa si distractivd, realiznd
prestatii culturale in beneficiul tuturor cetditenilor din localitate,

Serviciul Culturd desfagoard activititi in domeniul educatiei permanente, organizate in
afara sistemului national de invatamant formal, in colaborare cu acesta, avind drept scop
pistrarea si promovarea culturii traditionale in municipiul Campia Turzii.

Activitatea se adreseaz tuturor cetifenilor, indiferent de ras#, nationalitate, varsti, sex,
etnie sau religie, in vederea dezvoltirii libere si a adaptarii lor la evolutiile majore din cadrul
societdtii si la normele generale de moralitate.

Spatiile in incinta cirora se desfisoard activititile serviciului:

» Palatul Cultural “lonel Floagiu™
» Sala Sporturilor “ Joan Stanatiev”
> Arena de Tenis “Gavrild Vaida”
> Baza Sportivd Lut
> Muzeul Municipal "Prima Scoald Romana 1879”
Substructuri ale Serviciului Culturd:
> Birou Proiecte Culturale
> Centrul Cultural .

Activitatea principald a Serviciului Culturd se desfisoard in incinta Palatului Cultural
“Tonel Floasiu”, care asigurd cadrul de desfisurare a activititilor de productie, promovare si
difuzare culturald gi artisticsi, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte
vizuale, etnografie si folclor).

in realizarea obiectului siu de activitate, serviciul are urmitoarele atributii principale:

- Eelaboreaza programul anual al manifestérilor cultural-artistice supus spre aprobare Consiliului
Local, devenind astfel sarcind de serviciu pentru toti angajatii Serviciului;

- Asigurd cadrul de desfigurare a activitafilor de educatie continud si de promovare sociald a
persoanei, corelate cu cerintele si exigentele economiei de piafa;

- Concepe si realizeazad programe si proiecte culturale /artistice proprii privind productia si
difuzarea culturald/artisticé, stimularea creatiet, in cadrul direcgiilor de actiune;

- Concepe si realizeazd programe s§i proiecte specifice educatiei continue in sprijinul
parteneriatului social, utilizdnd metode interactive cu accent pe demersurile multimedia;

- Asigurd cadrul de desfagurare a activitatilor recreativ-distractive, timp liber etc.

- Promoveazd persoane din municipiul Campia Turzii cu vocatie artisticd prin organizare de
cursuri, festivaluri, etc in care acestia si fie inclugi;

- Gestioneazd patrimoniul cultural, artistic $i stiingific/educativ al institutiei;
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- Gestioneazi activititile si normele de intretinere-reabilitare i inscriptionare a monumentelor
istorice aflate pe raza municipiului Cdmpia Turzii;
- Promoveazii si desfigoard activitdfi culturale si artistice specifice, manifestdri sportive,
educative, recreativ-distractive si de agrement;
- Initiazi si organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiintific;
- Asiguri participarea cetitenilor in conceperea si organizarea manifestarilor culturale si artistice
specifice, manifestérilor sportive, educative, recreativ-distractive §i de agrement;
- Poate solicita asistenta si cofinanfarea programelor si proiectelor cultural/artistice privind
concretizarea parteneriatului intre institutii cu acelagi scop si Consiliul Judetean Cluj/Centrul
Creatiei Populare Cluj, Scoala Populard de Arte, alte autorititi, institutii publice §i persoane
juridice de drept privat cu activitate in domenju;
- Initiazii si realizeazd programe §i proiecte specifice privind educatia continud si promovarea
sociald a persoanei prin completarea educatiei de bazi, formare profesionald continud, educatie
civici si educarea/cultivarea aptitudinilor §i a intereselor individuale ale cetdteanului pentru
indeplinirea unui rol social activ;
- Initiaz3 si elaboreazi proiecte §i acte normative, in domeniul siu de activitate, si le supune
atentiei autoritatilor publice;
- Sprijind dezvoltarea formelor de cooperare intre autoritifile publice locale, institutii publice,
ONG-uri, in domeniul sdu de activitate;
- Colaboreazi cu institufii publice si alte autoritd{i, pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei;
- Contribuie la crearea mediului cultural/artistic pentru pistrarea si dezvoltarea si punerea in
valoare a artei minoritafilor nationale; :
- Poate elabora metodologii in domeniul siu de activitate cu caracter intern;
- Initiaza in conditiile legii, organizarea si durata pe domenii de activitate a programelor si
proiectelor specifice educatiei non-formale si promovarea sociald a persoanei; ‘
Cladirea Palatului Cultural aduce venituri la bugetul local prin taxele provenite din
inchirierea de spatii pentru activitifi culturale si de interes public stabilite, anual prin HCL si
indeplineste orice alte functii, atributii §i competente previzute de lege.
Biblioteca Municipali ,,Astra” in calitatea ei de institutie de profil cu funciii de culturd si
educational - stintifice, indeplinegte urmétoarele atribuiii:
- Colectioneazi, dezvoltd, organizeazd, conservd si pune la dispozifia utilizatorilor colectiile
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunile i structura socioprofesionald a
populatiei municipiului Campia Turzii §i a judefutui Cluj;
- Colectioneazi si conservi lucriri de interes local;
- Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si
informatizat, asiguri servicii de informare bibliografica si documentare de interes local;
- Oferd utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studiu, informare i documentare la sediul
bibliotecti, ¢4t si imprumut ta domiciliu;
- Efectueazi, in scopul valorificdrii colectiilor, bibliografii, studii de sociologie a lecturii,
actionénd pentru aplicarea cercetdrilor proprii sau ale altor institutii de profil, sau persoane fizice
interesate;
- Initiazd, organizeazi sau participd la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
culturale, de animatie culturals, de promovare a creatiei stintiifice, tehnice si cultural- artistice;
- Asiguri evidenta biblioteconomica globala si individuald a colectiilor;
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- Completeazé curent si retrospectiv colectiile prin achizifii, abonamente, schimb
interbibliotecar, transfer, donatii i alte surse;

- Prelucreazi biblioteconomic colectiile conform normelor tehnice de specialitate;

- Elimind din colectiile uzuale prin scoaterea din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor
legale, publicatiile care nu au circulatie citre utilizatori sau care reprezintd un grad ridicat de
uzurd fizicd i morald, prelucreazd colectiile de patrimoniu in conformitate cu normele stabilite
de Ministerul Culturii; _

- Asigurd evidenta utilizatorilor inscrigi si a circulatiei publicatiilor in relatia bibliotecd —
utilizator — biblioteci;

- Imprumuta utilizatorilor pentru studiu, lecturd la domociliu, publicatii din fondul de bunuri
culturale comune pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungitd de bibliotecar pana la cel mult
30 zile;

- Asigurd conditii pentru studiu si informare in sélile de lecturd potrivit cerintelor utilizatorilor si
a specificului documentelor din colectiile speciale;

- Asigurd pe baza solicitarilor, imprumut interbibliotecar;

- Se preocupd de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii in colaborare cu contabilitatea
primdriei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Realizeazd situafiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor
bibliotecii;

- Biblioteca Astra a municipiului Campia Turzii oferd informatii despre comunitatea locala,
organizeazi activitd{i specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie culturala si
de comunicare a colectiilor;

Sala Sporturilor ,,foan Stanatiev”, Arena de Tenis ,,Gavrild Vaida” si Baza Sportiva Lut
functioneazi in subordinea Consiliului Local §i au urmétoarele obiective:

- Organizeazi si desfisoard de activiti{i sportive permanente in aer liber (tenis de cdmp, patinaj
in sezonul rece);

- Organizeazi si desfiisoard de activitd{i sportive In sald ( box, fotbal, handbal, volei, tenis,
aerobic, baschet, karate, arte mar{iale, dans sportiv, gimnastici etc.);

- Stimuleaza participarea tinerilor la activitdi recreative de tip sportiv;

- Desfagoard activiti{i alternative pentru petrecerea timpului liber;

- Organizeazd si desfasoard concursuri si competitii sportive;

- Sprijind prin activitati sportive tinerii cu potential sportiv In afirmarea lor;

- Colaboreazi cu structurile sportive din municipiu (Clubul Sportiv Municipal Cdmpia Turzii si
alte asociatii), In scopul organizérii evenimentelor comune;

- Intocmeste si propune spre aprobare necesarul de materiale pentru buna desfasurare a activititii
Bazelor Sportive;

-Atét Sala Sporturilor cdt i Arena de Tenis si Baza Sportivd Lut aduc venituri fa bugetul local
prin taxele de inchiriere a silii si a arenei de tenis pentru desfasurarea unor activitafi de interes
sportiv, stabilite prin hotarare de consiliu local §i functioneazd in baza unui regulament de
organizare si functionare,

Stadionul Municipal "Mihai Adam” face parte din domeniul public -al municipiului
Campia Turzii, situat pe strada Aurel Vlaicu, nr. 39 §i reprezintd ansamblul de constructii si
terenuri, alcdtuit din teren principal, terenuri secundare, tribune spectatori, anexe, instalatii i
dotéiri aferente, care din 2014 este in administrarea Primdriei Municipiuiui Cdmpia Turzii,
conform HCL 72 din 20.06.2014, Proces Verbal nr. 30240 din 15.10.2016.

Administrator: Priméria Municipiului Cimpia Turzii
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Beneficiari:

Clubul Sportiv Municipal Cémpia Turzii céruia administratorul, respectiv Primdria
Municipialui Cdmpia Turzii, i-a acordat dreptul de utilizare asupra Stadionului, cu prioritate;

Alte institutii si ONG-uri vor primi drept de ultilizare pe baza unei solicitdri aprobate de
cétre Primar.

Accesul pe stadionul Mihai Adam se face doar pe baza unui document aprobat de citre
administratorul de drept, respectiv Priméria Municipiului Campia Turzii, imobilul fiind destinat
activititilor sportive, de agreement si/sau culturale.

Reglement#ri si obligatii privind accesul in incinta Stadionul Municipal ”"Mihai Adam”.

Accesul 1n incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam” se face doar in baza
programului de functionare stabilit de citre administrator, respectiv Priméria Municipiului
Cémpia Turzii.

Orice modificiri ale programului de functionare vor fi aduse la cunostin{a beneficiarilor
prin afisare sau prin ingtiin{éiri scrise, ori de céte ori este necesar,

Accesul in incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam” se face in baza urmétoarelor
documente:

» legitimatii emise de citre Clubul Sportiv Municipal Campia Turzii;

» bilete de intrare in cazul desfisuririi competitiilor sau manifestérilor sportive cu public
emise de citre Primaria Municipiului Campia Turzii;

» aprobatd de catre Primar.

Accesul cu autovehicule in incinta stadionului este STRICT INTERZIS.

Personalul angajat sau personalul desemnat de cétre administrator va avea acces cu
autoturismele in incinté, fira obturarea sau blocarea céilor de acces.

Autoturismele, autoutilitarele sau alte autovehicule apartindnd institufiilor publice menite
si asigure siguranfa pentru buna desfasurare a activitatilor sportive, vor avea acces in incinta
Stadionului Municipal “Mihai Adam”, pe baza unor conventii de comun acord ncheiate cu
administratorul.

Intrarea in incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam” (cu excepfia meciurilor de
fotbal), se va consemna in Registrul de acces persoane cu urmatoarele date:

Numele si prenumele persoanei fizice gi/sau a Tnsotitorului;

Denumirea persoanei juridice;

Seria si nr. abonamentului sau a legitimatiei/solicitérii;

Data, ora intréirii i iesirii din incinta stadionului;

Observatii, unde este cazul;

Semnétura de confirmare a beneficiarului.

Obligativitatea solicitarii documentelor doveditoare si inscrierea acestora in registru
revine personalului de paz# propriu, iar beneficiarii au obligafia de a prezenta documentele
solicitate.

Programul de functionare al Stadionului Municipal ,,Mihai Adam” este zilnic intre orele
07.00 — 20.00. In functie de programul competitional al Clubului Sportiv Municipal, acesta
poate fi prelungit numai cu acordul scris al administratorului, respectiv Priméria Municipiului
Campia Turzii.

Reprezentantii mass-media acreditati au acces gratuit in incinta Stadionului Municipal, la
evenimentele organizate de cétre Priméria Municipiului Campia Turzii.

Muzeul Municipal “Prima Scoald Roménéa 1879”

Obiective:

YVYYVYVYY
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- Cercetarea si colectionarea de bunuri cu caracter istoric, arheologic, numismatic,
etnografic,artistic etc., in vederea constituirii si completérii patrimoniului muzeal;

- Organizarea evidentei gestionare si stiinifice a patrimoniului cultural detinut inadministrare;

- Constituirea si organizarea fondurilor documentare, precum si a arhivei generale;

- Depozitarea, conservarea §i restaurarea patrimoniului detinut, conform standardelor si
normelor elaborate de Ministerul Culturii;

- Punerea in valoare a patrimoniului cultural affat in administrarea sa prin: organizarea de
expozitii permanente si temporare, la sediul muzeului, In {ard si striinitate;

- Acordarea unor servicii documentare persoanelor fizice i juridice, prin folosireainformatiilor
despre patrimoniul cultural detinut si despre institutie, potrivit normativelor in vigoare;

- Editarea de publicatii stiintifice si de popularizare; - angrenarea publicului de toate categoriile,
prin mijloace specifice, intr-un sistem educational,destinat familiarizdrii acestuia cu istoria, arla
si traditia poporului nostru, in mod special alzonei judefului Cluj.

Principalele activitati ale muzeului se realizeazi prin:

- Cercetarea patrimoniului cultural local, national si universal;

- Cercetarea cu prioritate a patrimoniului pe care i define §i a contextelor istorice
specificeacestui patrimoniu, conform programelor anuale i de perspectivé;

- Documentarea in vederea depistirii cunoagterii i, dupd caz, a achizitiondrii de obiecte de
patrimoniu pentru completarea §i imbogitirea colectiilor sale;

- Evidenta, conservarea si restaurarea obiectelor de patrimoniu;

- Expunerea, in expozitii permanente si In expozitii temporare, a patrimoniului pe care 1l define
sau & imaginilor acestuia;

- Punerea n valoare §i comunicarea publlcé prin manifestiri culturale si stiintifice, precum siprin
publicatii, a rezultatelor cercetérii muzeologice, istorice i culturale;

- Contactul permanent cu publicul de toate categoriile, precum si cu organizatii
nonguvernamentale, cu institutii de Invatimaént §i cercetare, prioritar cu muzeele din {ard si
strainitate, inclusiv cu organismele si forurile internationale de profil;

Patrimoniul muzeului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri mobile
aflaten proprietatea publica gi/sau privatd a municipiului, pe care le administreazi, in conditiile
legii,precum si asupra bunurilor aflate in proprietatea privatd a institugiei. Poate fi imbogatit si
completat prin achizitii si donatii, precum si prin preluarea unor bunuri, in regim de comodat sau
prin transfer din partea unor institutii publice, a unor persoane juridice de drept public sau privat,
a unor persoane fizice din tard §i striinitate.

X.B1 Birou Proiecte Culturale

Biroul Proiecte Culturale, din cadrul Serviciului Culturd, rdspunde de organizarea
actiunilor/activitifilor artistice, sportive si se adreseazd politicilor de promovare §i sustinere a
culturii si artei nationale si universal. A fost infiintat prin HCL nr. 243/11.12.2018 i
functioneazii in baza Legii Administratiei Publice Locale nr.215/2001, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare.
Obiectul de activitate al Biroului de Proiecte Culturale este:
- Prestarea de servicii culturale, prin asigurarea conceptului de ansamblu si al sprijinului logistic
necesar pentru susfinerea unor acfiuni, proiecte si programe cultural-artistice, sportive si
educative, de interes local cu respectarea bugetului alocat;
- Initierea, organizarea si derularea unor actiuni, proiecte §i programe culturale proprii;
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- Elaboarea documentelor specifice necesare deruldrii in bune conditii a proiectelor (ghiduri,
proceduri, referate, anexe, rapoarte, note, rispunsuri, etc.), implementare si elaborare de proiecte
culturale;
- Initiaz si elaboreazi proiecte culturale, in domeniul sdu de activitate;
- Educarea stiintifica, artistica gi sportiva a publicului, prin programe specifice;
- Sprijinirea tinerilor cercetétori, sportivi si artisti valorosi in afirmarea lor;
- Concepe, redacteazi si editeazi cirti si publicatii;
- Organizeazi ateliere de creatie cultural artistica.
- Pentru realizarea obiectului de activitate, are in activitatea sa atributii principale si functionale:
- Organizeazi si realizeaz proiecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural
sprotive, cultural-educative, de interes local;
- Initiazd, mentine si dezvoltd legituri cu autoritdfi §i institutii publice, ONG, in vederea
diversificdrii ofertei culturale, respectiv a promovirii si afirmdrii identitdfii culturale a
municipiului CAmpia Turzii;
- Promovarea literaturii, a muzicii, artelor plastice si a mestesugurilor traditionale;
- Organizarea de manifestri culturale §i sportive, spectacole, festivaluri si competiii, concerte si
alte actiuni specifice, tArguri, seminarii, dezbateri, colocvii, expozitii, lanséri de carte, etc.;
- Asiguri realizarea si imbunititirea continutului Calendarului Cultural;
- Pregateste participarea cu programe §i proiecte culturale la evenimente interne i internationale;
- Urméreste calitatea §i impactul evenimentelor culturale realizate;
- Poate utiliza si pune in valoare spatii neconventionale in scopul desfésuraru activitatilor culturale;
- Organizeazi ateliere de creatie cultural artistica;
- Asigurd buna administrare a spatulor utilizate;
- Asigura distribuirea invitatiilor $i a bileletor de intrare la activitéi spornve si culturale;
- Asigurii conservarea i utilizarea eficientd a bazei materiale.
Contribuie la:
- Sprijinirea si afirmarea creatorilor si interpretilor traditiei si crea;ael populare autentice, a
scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;
- Revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor tradifionale i sustinerea celor care le
practicd;
- Constituirea si pregitirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prm atragerea tinerilor, in
vederea particip#rii acestora la manifestari culturale locale, zonale, nationale si internationale;
- Stimularea creativittii si talentului;
- Cultivarea valorilor si autenticititii creaiei artistice contemporane si artei interpretative din toate
genurile —muzicl, coregrafie, teatru, arta plastica, literaturd, artizanat etc.;
- Protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale culturii tradifionale §i creafiei populare
contemporane;
- Organizarea de proiecte §i programe privind educatia permanentd, petrecerea timpului liber, pentru
valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectivi;
- Marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniverséri si evenimente din istoria
si cultura nationald si internationald; 7
- Programe de revitalizare §i invitare a meseriilor traditionale: oldrit, cusut, fesut, impletituri,
cioplituri-sculpturi in lemn, os, corn, piatri etc.; ’
- Programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare traditionale (teatru folcloric, joc,
muzicé etc.);
- Elaborarea si derularea unor proiecte de editare si difuzare a materialelor §i lucrérilor de
specialitate, realizate pe orice fel de suport;
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- Asigura activitatea de marketing cultural pentru stabilirea oportunitdtii desfisurdrii spectacolelor,
manifestarilor artistice;

- Propune oferte artistice pentru diferite evenimente; - oferteaza proiectele culturale; - propune spre
discutie si aprobare proiecte culturale care au ca scop promovarea imaginit institutiei pe plan local,
national si international, prin actiuni specifice;

- Propune asocierea In vederea realizérii de spectacole cu institutii, persoane fizice si/sau persoane
juridice, respectnd normele legale in vigoare;

- Propune si coordoneaza schimburi culturale intre diferite culturi §i nafiuni;

- Propune conferinfe §i dezbateri cu public, avand invitati oameni de culturd, art#, sport, presd s.a.; -
- Coordoneazi mentinerea legiiturii cu alte centre culturale din {ardl §i / sau striiniitate in vederea
promovirii actului cultural si a unei imagini corecte;

- Propune, organizeazi si coordoneazd activitati culturale si sportive - cenacluri, ateliere literare,
editiiri si publicaii, mese rotunde, calendarul cultural, vernisaje si expozitii tematice, competitii, etc.

X.B2 Central Cultural

Centrul Cultural Campia Turzii este o institutie culturald de drept public, de interes local,
fard personalitate juridics, fard scop patrimonial, aflatd in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, in cadrul-Serviciului Cultural, finanfat din alocatii de la bugetul
local.

Centrul Cultural a fost infiintat prin H.C.L. nr. 97/17.08.2015, si are sediul in Cimpia
Turzii, Piata Mihai Viteazu, nr. 8, in incinta Palatului Cultural lonel Floasiu, avind ca scop
evidentierea valorilor morale si culturale ale municipiului.

Centrul Cultural desfiisoari programe in domeniul educatiei permanente, a culturii
traditionale si a promovirii valorilor culturale si artistice.

Centrul Cultural Cdmpia Turzii inifiazd si desfdsoard programe in domeniul educatiei
permanente, a. culturii traditionale §i a promovirii valorilor culturale si artistice, avénd
urmatoarele obiective:

- Elaborarea unor proiecte atractive de educatie permanenta,

- Organizarea si desfasurarea de activitati cultural artistice;

- Initierea unor proiecte de promovare a traditiilor si obiceiurilor locale §i a artei traditionale
autentice;

- Afirmarea valorilor morale si artistice, precum si stimularea creativitétii si talentelor locale;

- Dezvoltarea parteneriatului i a schimburilor culturale pe plan local, national si international;

- Realizarea de evenimente culturale cu impact national si international;

- Organizarea si desfisurarea de activitdfi cultural-artistice, de educafic permanentd prin
programe proprii §i/sau In parteneriat cu alte institutii de specialitate;

- Conservarea, protejarea si valorificarea culturii tradifionale in scopul plstrérii specificului
zonal si a identitatii etnoculturale;

Centrul Cultural Campia Turzii desfigoari activitdti si proiecte in domeniul educatiei
permanente, al culturii, cu prioritate in:

- Educarea artistica a publicului prin programe specifice;

- Colaborarea cu Ministerul Culturii si Cultelor, cu fundatii si asociatii culturale, cu universitéti
roméne st striline, cu centre culturale si case de culturd din tfard si strdinftate, In vederea
cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei roméanesti;
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- Promovarea schimbului de idei si a cooperdrii artistice in toate genurile arte interpretative;
- Cooperarea internationald in vederea realizérii unor proiecte in domeniul informdrii,
documentirii gi cercetdrii aplicate in domeniul culturii;
- Promovarea turismului cultural de interes local,
- Sprijinirea tinerilor cercetitori in domeniul culturii i az‘tigti valorosi in afirmatia lor.
Funcponarea Centrului Cultural se asigurd prin activitatea personalului contractual,
precum si prin colaboratori care participd la realizarea unor proiecte/ programe culturale, in baza
unor contracte incheiate in baza prevederilor legale privind dreptrile de autor, Legea Achizitiilor
Publice sau in baza unor conventii reglementate de Codul civil. ‘
In cadrul Centrului Cultural se pot organiza si pot functiona ageziminte culturale, férd
personalitate juridicd, fard scop patrimonial precum ansambluri, trupe artistice, ateliere,
cenacluri literare, galerii de artd, cu asigurarea resurselor umane, materiale si financiare conform
dispozitiilor legale in vigoare, '
Centrul Cultural Campia Turzi este aflat in subordinea Serviciului Cultura, care
urmireste desfisurarea activitatii asezdmintelor cultural din structura centrului, precum si
utilizarea fondurilor alocate din bugetul local, pentru urmétoarele structuri artistice:

a) Ansamblul Folcloric ,,Mugurelul”: este o structurd asociativd culturald, fard
personalitate juridica, in cadrul Centrului Cultural,

A fost Infiintat in anul 1982 la initiativa instructorului Nelu Mihédsan in cadrul $colii
Generale ,,Mihai Viteazu., aflindu-se sub tutela acesteia pand in anul 1994, cénd a fost preluat
de ciitre ISCT. Pe parcursul acestor ani, 1982-1994 ansamblul a obtinut numeroase premii si
trofee, nationale st internationale.

Din anul 2003, Ansamblul Mugurelul aparfine Primériei Municipiului Campia Turzii iar
dezvoltarea sa a continuat prin participarea la diferite festivaluri folclorice din tard si striinatate
unde a obtinut numeroase premii, distinctii si aprecieri.

Marea familie a Mugurelului, formati din copii minunati grupati pe mai multe generatii,
precum si parintii acestora impreund cu autoritdjile locale au contribuit la cresterea prestxglulul
acestui ansamblu.

De-a lungul anilor, la aceasta scoald de folclor s-au instruit aproximativ 1000 de copii.

In {ard a participat la urmitoarele festivaluri: Satu Mare, Baia Mare, Somcuta Mare, Carei,
Bixad, Oradea, Cluj, Bistrita, Tg.Mures, Tg.Jiu, Novaci, TArgoviste, Constanta, Navodari,
Mangalia(Callatis), Mamaia, Eforie Nord, Eforie Sud, Neptun.

A participat, de asemenea, la festivaluri internationale in: Frania (Toulouse), ltalia
(Udine), Portugalia (Portalegre), Olanda (Putten), Albania (Durres), Serbia (Vrsac), Bulgaria
~ (Primorsko), Ungaria(Mohacs), Ucraina(Valloca), Cipru(Iskele} si Turcia(Istanbul, Ankara,
Izmir, Foga, Odemis, Bursa, Kusadasi, Konya, Samsun, Denizli, Beykoz, Gonen, Edremit,
Antalya, Gaziantep), Muntenegru.

Obiective:

- Implementarea In scoli $i gridinite a cAntecului si jocului popular roménesc autentic;

- Initierea familiilor tinere si organizarea de cursuri pentru nsusirea si executarea elementelor
coregrafice ale jocului popular roménesc din Campia Transilvaniei;

- Organizarea de spectacole pentru copiii prescolari si scolari din Campia Turzii;

- Prezentarea in gridinite, scoli si licee a materialelor audio - video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Mugurelul” de la infiintare acestuia pana in prezent;

- Organizarea de intilniri intre ,,Centrul Cultural” si directorii scolilor, profesori, invaatori,
educatori si presedintii comitetelor de parinti pentru popularizarea acestui fenomen cultural
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artistic care apartine poporului roman;
- fntretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori si profesionigti
atét din tard cat si din strdinitate;
- Culegeri de folclor, cantec si joc popular roménesc, datini §i obiceiuri pentru valorificarea si
pitrarea folclorului roménesc;
- Pregatirea, instruirea si initierea tinerilor coregrafi pentru a putea duce mai departe valoarea si
autenticitatea folclorului roménesc din diferite zone ale térii;
- Pastrarea recuzitei (costume populare), precum si achizitionarea corespunzitoare a acestora din
zonele de provenientd a jocurilor populare din repertoriul ansamblului;
b) Ansamblul Folcloric ,,Ardeleana’: este o structurd asociativd culturald, fard personalitate
juridicd, in cadrul Centrului Cultural.

Ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a luat fiintd in anul 1949, funcfiondnd pe langa
Sindicatul Liber al Uzinei Industria Sarmei Campia Turzii.

in anii 1954 si 1955, a obtinut locul I pe tard la Festivalul Concurs ,,Gala Artelor si
Meseriilor”. A fost laureat la toate editiile Festivalului National ,,Céntarea Roméniei” si ,,Dialog
de la distan{d”.

[n anul 1956 a sustinut o serie de spectacole artistice alaturi de consacratul actor francez
Jean Marais. Ansamblul folcloric “Ardeleana” a sustinut spectacole aldturi de marile ansambluri
profesioniste nationale si soligti consacrati ai muzicii populare romaneS$ti, precum si de marii
actori: ‘
- Ton Cristoreanu - Felician Fircasu - Angela Buciu - Driigan Munteanu - Ioan Bocsa - Nicolae
Furdui Iancu - Amza Pelea - Jean Constantin - Stela Popescu - Tamara Buciuceanu.
fn decursul anilor, au existat numeroase oportunitifi de afirmare peste mari si tiri a
inconfundabilului folclor romanesc, astfel ¢4 ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a obtinut diferite
premii si distinctii, prin participarea Ja urmétoarele Festivaluri Internagionale sustinute in: Anglia
(1990), Polonia (1994), Franta (1991, 1999, 2008, 2010), Ungaria (1980, 1999, 1999, 2005,
2007, 2008, 2010), Grecia (2001, 2002, 2003, 2006), Olanda (2006), Portugalia (2000), Spania
(2000), Turcia (2008, 2009, 2010, 2011, 2013).
Ansamblul folcloric “Ardeleana” s-a remarcat prin mdiestria sa artisticd, obtinand premii
speciale si locuri I, la Festivalurile de Folclor nationale: Turda, Cluj Napoca, Dej, Luna, Triteni,
Urca, Ludug, Chetani, Targu Mures, Bistrita Nasiud, Sighetu Marmatiei, lagi, Vatra Dornei,
Baciu, Botosani, Dorohoi, Curtea de Arges, Blaj, Alba Iulia, Tulcea, Scornicesti — Olt,,
Constanta.
Obiective:
- Implementarea in scoli si gradinite a cAntecului si jocului popular roménesc authentic;
- Inigierea familiilor tinere si organizarea de cursuri pentru fnsusirea si executarea elementelor
coregrafice ale jocului popular roménesc din Campia Transilvaniei;
- Organizarea de spectacole pentru copiii prescolari si scolari din Campia Turzii;
- Prezentarea in gridinite, scoli i licee a materialelor audio - video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Ardeleana” de la infiinfare acestuia pand in prezent;
- Organizarea de intdlniri intre ,,Centrul Cultural” §i directori scolilor, profesori, invégatori,
educatori si presedintii comitetelor de parinti pentru popularizarea acestui fenomen cultural
artistic care apartine poporului romén;
- Intretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori si profesionisti
atat din tard cét si din strainitate;
- Culegeri de folclor, céntec §i joc popular roménesc, datini si obiceiuri pentru valorificarea i
pitrarea folclorului roménesc;
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- Pregatirea, instruirea si initierea tinerilor coregrafi pentru a putea duce mai departe valoarea si
autenticitatea folclorului roménesc din diferite zone ale {&rii;

- Pastrarea recuzitei (costume populare), precum si achizitionarea corespunzitoare a acestora din
zonele de provenien{d a jocurilor populare din repertoriul ansamblului;

¢) Fanfara ,Promenada’ este o structurd asociativd culturald, fard personalitate juridica, in
cadrul Centrului Cultural.

Prima Fanfara de la Cmpia Turzii a luat fiintd in anul 1923 si a activat pénd in anul
1938, sub conducerea muzicald a domnilor: Francal Ferdinand Piesz, Otto Wilde si I. Ambrus.
fn anul 1938, incepe cel de al doilea rizboi mondial si fanfara isi inceteazi activitatea pand in
1945.

Din 1945 si pnd in 1995, fanfara 1si desfigoard activitatea sub denumirea de Fanfara

Sindicatelor fiind formaté din rezervisti si muncitori de la Uzina Industria S&rmei CAmpia Turzii
si mai tarziu din elevi ai scoli de ucenici.
In anul 2009, luna iulie a avut loc primul festival de fanfard si majorete "Promenada verii" la
care au luat parte formatiile din Foieni - Satu Mare; Tarméveni — Mures; Sighisoara - Mures si
trupa de majorete cadet din Cluj Napoca, aldturi de fanfara "Promenada” si trupa de majorete
?Angels” din Campia Turzii.

Pe langd aceste spectacole si festivaluri, fanfara contribuie la spectacolele si manifestirile
comemorative, cu ocazia evenimentelor: Ziva Unirii, Ziva Independentei de stat i a U.E., Ziua
Eroilor, Zilele Municipiului, Ziva Vérstnicului, Ziva Armatei Roméne, Ziva Nationald a
Romaniei i Concertul anual de Craczun.

Obiective fintd:

- Realizarea gi sustinerea unor concerte de promenada si a unor recitaluri cu repertoriu din
patrimoniul muzical local, national si universal;

- Promovarea, prin mijloace specifice artei interpretative muzici de fanfara, a-valorii culturii
romanesti si universale, atét in {ara, cét si in striinatate;

- Productii muzicale cu 1nterpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renastem europene,
muzicii contemporane romanesti i universale;

- Sustinerea si promovarea excelentei in domeniul interpretirii muzicale corale specifice brand-
ului Promenada;

- Participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din {ard sau din strdinitate;

- Diseminarea si dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului si afirmarea
tinerilor creatori si interpreti, precum si implicarea in educarea prin art3 a publicului;

- Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si activitifi culturale in domeniul creatiei si
interpretarii muzicale corale, in parteneriat cu artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de
spectacole din tard gi strainitate;

- Promovarea artei roménesti In lume, prin asumarea raspunderii Tn ceea ce priveste contributia
activd la formarea, mentinerea si dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, a Roméniei in
Europa;

- Realizarea si editarea de publicatii specifice, in acord cu obiectul de activitate al institutiei, pe
orice tip de suport si comercializarea acestora.

Fanfara este coordonata de un dirijor, persona! contractual, subordonat sefului de
serviciu,

d) Corul ,,Astra’: este o structurd asociativd culturald, fard personalitate juridicd, in cadrul
Centrului Cultural.
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fn anul 1923 si-a inceput activitatea in localitatea Ghiris, la indemnul inginerului Ionel
Floasiu, corul birbatesc al fabricii Industria Sarmei S. A.( formatie pe care o gisim consemnata
si in documentele ulterioare, uneori sub denumirea de corul ,,ASTRA”). Grupul era alcituit din
40-50 de angajati, functionari si muncitori, cnténd pentru prima ocard cu ocazia serbirii {inute la
1 Decembrie 1923.

La 1 octombrie 1991, din initiativa tdndrului si talentatului invétitor Cristian Trifan, un
grup de 28 de dascali: invatatori, profesori si educatoare pun bazele reludrii activitdtii corale la
Céampia Turzii infiintdnd Corul ,,Voces Didactica”.

In anii urmatori, corul a mai purtat numele ,,Voces Didactica- Astra” si ,,Astra”, nume pe
care 1l poarta si acum.

in cei aproape 25 de ani de activitate, corul a fost condus de dirijori deosebifi ca pregitire
profesionald si calitiifi dirijorale: conf. univ. Ciprian Para de la Academia de Muzicd G. Dima,
prof. univ. Cornel Groza, ditijorul Filarmenicii Transilvania, Mihaela Goje, dirijor la Opera
Roména, Vladimir Lungu, actualmente dirijorul Operei din Mersin, Turcia. Din anul 2007 corul
ASTRA este condus de Rodica Trandafir, cadru didactic universitar la Academia de Muzici G.
Dima din Cluj Napoca.
La 4 decembrie 2004 corul ASTRA, duuat de Vladimir Lungu, a realizat un CD cu 17 colinde $1
cintece de stea, din repertoriul national si international.
Corul ASTRA are parteneriate cu formatii similare din fard: ,,Voci Transilvane” si "Magnificat”
din Cluj Napoca, ,,Camerata” din Zaldu, ,,Dorule{” din Ocna Mures, ,,Armonia”, din Turda.
Datoritd corului ASTRA, bisericile din Campia Turzii, de diferite culte si confesiuni si-au
infiintat formatii corale la patru voci si au evoluat in cadrul Concertelor de Colinde.
Asa cum reiese din statisticile Corului ASTRA, in cadrul corului au evoluat de-a lungul celor
aproape 25 de ani peste 150 de coristi. S-au acumulat peste 200 de piese corale de diferite facturi
si au fost organizate peste 100 de spectacole pe plan local la care au asistat mii de iubitori ai
muzicii. :
Obiective:
- Realizarea si sustmerea de concerte corale, camerale $i a unor recitaluri cu repertonu din
patrimoniul muzical local, national si universal;
- Promovarea, prin mljloace specifice artei interpretative coraie a valorii culturii roménesti gi
universale, att 1n tard, cit si in strdindtate;
- Productii corale cu interpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renagterii europene,
muzicii contemporane roménesti i universale;
- Sustinerea si promovarea excelentei in domeniul interpretérii muzicale corale specifice brand-
ului Asira;
- Participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din tard sau din striinétate;
- Ri#spandirea si dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului §i afirmarea
tinerilor creatori si interpreti si implicarea in educarea prin arté a publicului;
- Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si activitii culturale in domeniul creatiei si
interpretiirii muzicale corale, in parteneriat cu artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de
spectacole din tard si striinétate;
- Promovarea artei roménesti in lume, prin asumarea réspunderii in ceea ce priveste contribufia
activii la formarea, mentinerea si dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, a Roméniei in
Europa;
- Realizarea si editarea de publicatii specifice, in acord cu obiectul de activitate al institufiei, pe
orice tip de suport si comercializarea acestora.

86



Priméria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si functionare

Corul este coordonat de un dirijor, personal contractual, subordonat sefului de serviciu.
e) Clubul ,,Canto Belia’ este o structurd asociativd culturald, fard personalitate juridicd, in
cadrul Centrului Cultural.

A fost infiintat la data de 15.09.2010 pentru a lirgi si diversifica aria de activitifi
culturale al municipiului, cu scopul de a selectiona copii si tineri talentati din municipiu in
vederea promovarii lor pe plan local, national si internafional.

Obiectivul fundamental al cursului este de a dezvolta tehnica vocald performants in
paralel cu pregitirea teoreticd, dezvoltarea si perfectionarea auzului, formarea unui repertoriu
muzical cit mai divers §i mai bogat §i promovarea lor pe piata muzicald.

Participéri la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului au reprezentat
Roménia st implicit Municipiul Campia Turzii.

De-a lungul anilor, elevele clubului au fost invitate la diferite concursuri nationale gi
internationale, unde au obtinut numerose trofee §i premii.

Obiective:

- Obiectivul fundamental al cercului este de a dezvolta cursantilor o tehnici vocald performants
in parale] cu pregétirea teoreticé;

- Dezvoltarea gi perfectionarea auzului;

- Formarea unui repertoriu muzical cdt mai divers si mai bogat si promovarea lor pe piafa
muzicala;

- Participéri la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului vor reprezenta Roménia si
implicit Municipiul Campia Turzii.

£). Ansamblul de Dansuri Populare Maghiare ,, Tulipan”

infiintat In anul 2013 la Scoala Gimnaziald ,Avram lancu” din Municipiul Campia
- Turzii, ansamblul este compus din elevi ai sectiei de limbd maghiard; ansamblul de dansuri
populare maghiare a fost redenumit in anul 2016, , Tulipdn”. in limba maghlara »lulipan”
inseamni ,lalea”, o floare populard si apreciaté pentru cetdtenii de origine maghiard din
Roménia. Totodatd laleava stilizatd este si simbolul vizual ai Uniunii Democrate a Maghiarilor
din Roménia.

Odatd cu redenumirea ansamblului si cu angajarea noului instructor de dansuri,
,»Tulipan™ a adunat in rdndurile sale 27 de copii, cu vérste cuprinse infre 6 si 14 ani.

Ansamblul de dansuri populare maghiare ,,Tulipdn™ a participat, in primul an de activitate, la
Zilele Minoritdtii Maghiare 2016, la un festival de dansuri populare din localitatea Mohacs
Ungaria, la Zilele Municipiufui CAmpia Turzii si la Ziva Recoltei 2017,

Obiective: ,

Obiectivul principal al ansamblului folcloric ,,Tulipan” din Campia Turzii constd in
plstrarea si promovarea traditiilor $i obiceiurilor in rdndul comunititii de etnie maghiard, prin
angrenarea tineretului in activitatile cultural-artistice.

Printre dansurile prezentate de membri ansambului se numéré Csardas (dans popular al
maghiarilor, executat de perechi) si Legényes (fecioreascd, dans executat de bérbati, de toate
vérstele), dansuri populare renumite in Campia Transilvaniei.

g). Cercul de Teatru: este o structurdl asociativa culturald, fara personalitate juridica, in cadrul
Centrului Cultural.,

Atelier de Teatru, domeniu care si fiinteze printre activitdtile care se desfigoard la
Palatul ,,Cultural Ionel Floasiu. Grupul tintd al acestui proiect fiind copii, obiectivul principal
este initierea acestora in arta dramatica, a teatrului pentru copii.

In cadrul atelierului vor fi oferite sugestii metodologice: exprimarea, observatia,
familiarizarea cu personaje din literatura roménd, indrumarea simtului creativ cu ajutorul
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jocurilor de rol, dezvoltarea abilitatilor de exprimare a emotiilor si autocontrolul reactiilor de
impulsivitate, perfectionarea calitdtii limbajului, a pronuntiei si a intonatiei prin exercitii de
dictie si nu in wltimul rind interpretarea unor roluri sau personaje.

Obiective:

- Exprimarea, observatia, artistica a participantilor

- Familiarizarea cu personaje din literatura roména

- Indrumarea simtului creativ cu ajutorul jocurilor de rol

- Dezvoltarea abilitatilor de exprimare a emotiilor $i autocontrolul reactiilor de impulsivitate
- Perfectionarea calitiitii limbajului, a pronuntiei §i a intonatiei prin exercitii de dictie

- Interpretarea unor roluri sau personaje din teatru

In cadrul cercului activeazé/tineri/copii/elevi/ studenti (cu acordul périntilor in cazul
minorilor).

h). Cercul de Balet si Dans Sportiv este o structurd asociativd culturald, fird personalitate
juridicd, in cadrul Centrului Cultural.

Cercul de balet pentru copii si tineri este un mod excelent de tonifica prin dans, de a
dobandi o linie expresivi a corpului, elasticitate, asadar un corp sinitos. Baletul este un gen
artistic construit din migcéiri variate, ritmice $i expresive ale corpului, executate cu
acompaniament muzical, imbinand elemente din dans si muzici. Baletul se bazeazi pe reguli de
executie foarte precise, pe o tehnicd specificd ce contine simetrie, claritate,echilibru, logica si
fluiditate. -

Obiective: descoperirea muzicii si dansului, deschis pasionatilor de arta de toate varstele.
Cursurile sunt concepute pentru a pune in valoare personalitatea si potentialul fiecdrui cursant,
fie ci acesta doreste si-si dezvolte abilitatile de expresie, fie ci aspira la performanta.

Cercul este condus, organizat si coordonat de citre: 1 coordonator, personal cu contract
de prestiri servicii §i care colaboreazi si se subordoneaza sefului de serviciu in limitele stabilite
prin contract. In cadrul cercului activeazi /tineri/copii/elevi/ studenii {cu acordul périntilor in
cazul minorilor). :

i) Clubul Artistilor Plastici este o structurd asociativd culturald, fird personalitate juridicd, in
cadrul Centrului Cultural. ‘ :

j) Clubul de Sah este o structurd asociativ culturald, far¥ personalitate juridicd, in cadrul
Centrului Cultural. Scopul acestel activitii este acela de a promova si incuraja practicarea
sahului, de a promova un stil de via{é sénétos si o dezvoltare armonioasd durabili a individului.

Obiective:

- Promovarea sahului ca element important pentru o educatie de calitate,

- Sustinerea activititii sahiste la nivelul copiilor si juniorilor mici, precum si a persoanelor cu
dizabilitati; '

- Demararea proceselor de selectie, pregitire si realizare de competitii a copiilor si juniorilor
mici cu aptitudini remarcabile, precum si pentru persoanele cu dizabilititi;

- Incurajarea practiciirii sahului, in mod continuu, cu scopul de a cstiga incredere, de a
promova un stil de viafa sin#tos si o dezvoltare armonioasé durabila a individului.

Obiective specifice:

- Cresterea numdrului de participanti in competitiile oficiale;

- Realizarea unei baze de selectie pentru performanti;

- Dezvoltarea spiritului de competitie;

- Dezvoltarea spiritului de fair-play;

- Sporirea interesului general pentru activitétile copiilor, juniorilor mici si ale persoanelor cu
dizabilitati.
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X.C Compartiment Proiecte

Compartimentul Proiecte a fost infiinat prin HCL nr. 243/11.12.2018 si func{ioneazd in
baza Legii Administratiei Publice Locale nr.215/2001, republicatd, cu modificirile si
completdirile ulterioare.

Activititi specifice:
- Coordoneazi, organizeazd si deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privind Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau
nationale de finanfare nerambursabil;
- Identificd necesitétile de dezvoltare ale comunitatii locale;
- Elaboreazi portofoliul de proiecte pe baza necesititilor de dezvoltare economice si sociale
identificate;
- Urmireste oportunititile de finantare din fonduri europene sau din partea altor institufii
finantatoare internationale i nafionale, pentru atragerea de surse externe de finantare in scopul
sustinerii programelor si proiectelor pe obiective din proprietatea si administarea Municipului
Céampia Turzii;
- Gestioneazi, coordoneazd §i implementeazd asistenta financiard nerambursabild  pentru
proiectele proprii;
- Elaboreazii materiale specifice activitiitii de accesare a fondurilor nerambursabile si asigurd
pregatirea documentelor necesare evaludrii proiectelor;
- Colaboreazi cu institugiile care acordd finantiri externe §i interne §i cu reprezentantii
organismelor de verificare, monitorizare $i control a proiectelor;
- Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate si monitorizeazi
proiectele in curs de implementare; '
- Colaboreazi cu consultantii specializati in scopul obtierii de finanfari nerambursabile ;
- Pune la dispozitia consultantilor specializati In proiecte si accesare de fonduri documentatia
necesars realizérii scopului de accesare si obtinere a finantérilor;
- Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare §i implementare eficientd, eficace si
transparentd a fondurilor nerambursabile atrase de cétre municipalitate ;
- Controleazi modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueaza
modul de derulare $i incadrare in grafic a activitétilor prevazute in proiect;
- Asiguri realizarea §i transmiterea la termencle stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitatilor realizate;
- Monitorizeazi permanent stadiul de executie si de incadrare in termen a lucrérilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate in grafic;
- Elaboreazi rapoarte a activititilor derulate pentru proiectele implementate la solicitarea
diverselor institutii;
- Realizeaza evidenta proiectelor derulate;
- Asiguri diseminarea informatiilor despre proiectele derulate;
- Stabileste si intretine relafii de parteneriat/serviciu cu organizafii i instituii locale, nagionale
si internationale in vederea absorbiiei fondurilor nerambursabile, a atragerii de noi parteneri,
intocmind documentatia aferentd;
- Urmiireste si implementeaza strategiile §i programele de dezvoltare locald;
- Exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrdri ale Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii sau dispozitii ale primarului;
- Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.
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XI. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributiile directiei in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmétoarele:
- Asigurd §i organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociala;
- Pentru beneficiile de asisten{d socialé acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plagi si inspectie sociald;
- Verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrire a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asisten{d socialg;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/ suspendare/ incetare
a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
~ Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
- Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenti sociald;
- Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune mésuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;
- Elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
socialg;
- Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile directiei in domeniul organizarii, administrérii si acorddrii serviciilor sociale
sunt urmétoarele:
- Elaboreaz, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicarea acesteia.
- Elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate i finantate din
bugetul consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numiirul gi categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;
- Tnitiaza, coordoneaza si aplic masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;
- Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum s§i cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
- Realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
- Propune infiinjarea serviciilor sociale de interes local;
- Colecteazli, prelucreazi gi administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorti
publici si privati §i serviciile administrate de acestia §i le comunicd serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;
- Monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;
- Elaboreazii si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;
- Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
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drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
- Furnizeazi ¢i administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabilé de calitatea serviciilor prestate;
- Evalueazi si monitorizeaz3 activitatea acestora, in condifiile legii, a asistentilor personali
- Planifici si realizeaza activitafile de informare, formare $i indrumare metodologic#, 1n vederea
cresterii performantei personalului care administreaz si acorda servicii sociale;
- Colaboreazi permanent cu organizatiile societafii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
- Sprijini dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.78
/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu modificirile ulterioare;
- Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare;

In aplicarea prevederilor alin(2) pet.l) si pct.2), Directia de Asistentd Sociald a
Municipiului Cimpia Turzii organizeazi consultéri cu furnizorii publici si privafi, cu asociatiile
profesionale si organizafiile reprezentative ale beneficiarilor.

Structura organizatoricd si principalele atributii:

Directia de Asistentd Sociald a municipiului Cdmpia Turzii este organizatd dupd cum
urmeaza: ;

» Compartiment analizd statisticd, indicatori de asistentd sociald, programe, proiecte,

relatia cu ONG; _
Compartiment autoritate tutelari si interventii in sitvaiii de urgentd, crizd, abuz,
neglijentd, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociald;
Compartiment beneficii sociale;
Compartiment comunicare, registraturd, relatii cu publicul si evaluare initiala;
Compartiment monitorizare asistenti personali si indemnizatii persoane cu handicap;
Compartiment Expert rom;
Compartiment Asistentd Medicalda Comunitara;
Centrul de zi Albi ca Zapada;
Centrul de zi Carine;
Centrul pentru seniori Respect;
Centrul de zi Clement;
Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
- Exercita atributiile ce revin Directiei In calitate de serviciu public;
- Elaboreazi si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;
- Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i propunerile de mésuri pentru imbunitatirea
activitatii, pe care le prezintd spre aprobare primarului;
- Urmireste implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitétilor
publice, actualizat, republicat, precum §i respectarea reglementéirilor continute de documentatia
specifics;
- Coordoneazi si controleazd activitatea personalului din cadrul Directiei;
~ Conduce activitdtile subordonate, conform organigramei Directiei de Asistentd Sociald si
reprezinta serviciul in raporturile cu alte institutii publice locale si organizatii;
- Deleaga competentele atribuite, personalului de specialitate din subordinea sa;
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- Actioneazi permanent in vederea indeplinirii la timp $i in mod corespunzitor a atributiilor ce-i
revin potrivit actelor normative in vigoare;

- Asiguri implementarea politicilor de asistentd sociald, asigurd punerea in practicd a actiunilor
si strategiilor institutiei, la nivelul compartimentelor din structura institutiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

- Colaboreazi cu formele organizate ale societdtii civile la actiuni care privesc problematica
sociali precum si la actiuni organizate de compartimentele Directiei de Asistentd Socialg;

- Rispunde de asigurarea normelor de protectia muncii i PSI;

- Analizeazii si sprijind propunerile si inifiativele personalului din subordine in vederea
imbunatitirii activititii structurilor functionale ale serviciului social;

- Tndeplineste orice alte atributii previizute de lege n sarcina sa.

XLA Compartiment analizii statisticd, indicatori de asisten{d sociald, programe,
proiecte, relatia cu ONG
- Consiliere familiald, in cadrul interventiilor pe familii, sau la solicitarea acestora;
- Completarea raportului psiho-social, in cadrul anchetei sociale, in echipd multidisciplinarg;
- Educatie parentald;
- Intocmire diagnoze sociale si situatii statistice privind nevoile sociale ale comunititii;
- Solicits si centralizeazi baze de date privind beneficiarii si serviciile oferite acestora;
- Participa la elaborarea strategiei locale in domeniul asistentei sociale;
- Participa la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale si a calendarului de
activititi;
- Organizarea de actiuni educative 1n scoli i in comunitate;
- Educatie pentru sdnitate, promovarea sanatatii si a unui stil de viatd sinétos;
- Colaborarea cu institutii si ONG- uri cu activitate in domeniul social si educafional;
- Asigura relatia cu ONG in scopul armonizérii serviciilor oferite beneficiarilor;
- Solicitd si centralizeaza informatiile privind beneficiarii ONG/urilor;
- Atributii legate de functionarea Comisiei Consultative Comunitare pe Protectia Copilului;
- Monitorizare, numir interventii in violentd domestica, intocmire baza de date;
- Monitorizeazi programele implementate pe diverse domentii ale activitiii sociale;
- Initiazd programe, proiecte pe diverse domenii ale activititii sociale.

'XL.B Compartiment autoritate tutelard si interventii In situatii de urgenti, criza,
abuz, neglijentd, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare social

Sunt parte componentd a echipei mobile previzute la art. 35 din Legea 217/2003 cu
modificérile si completérile ulterioare

Asistenta sociald a copilului:
- Acordd servicii destinate copilului si/sau familiei (conform legislatiei din domeniul asistentei
sociale si protectiei copilului)
- Monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum gi
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale i persoanelor varstnice;
- Realizeaz3 activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
- Asigurd consilierea si informarea familiei cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora privind drepturile copilului i serviciile disponibile pe plan local;
- Realizeaza activitatea specifica autoritafii tutelare si a autoritéfii parintesti;

92



Primiria Municipiului Cdmpia Turzii — Regulament de organizare si functionare

- Urméresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exerciti drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie
speciald si a fost integrat in familia sa.

Asistenta sociald a adultului:
- Identifica situatiile de risc si stabileste masurile de preventie si de reinsertie a persoanelor
defavorizate in mediul familial si comunitate;
- Ofera relatii persoanelor despre drepturile pe care le au si despre serviciile oferite, despre
modul in care vor fi furnizate acestea si le consiliazd in scopul prevenirii imbolnévirii si al
mentinerii stdrii de sénitate;
- Elaboreazi planuri individualizate de interventie privind misurile de asistentd medico-sociald a
persoanelor in dificultate, pentru prevenirea situatiilor de risc social;
- Asigurd, prin instrumente si activitifi specifice, prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgentd;
- Informeazi familia persoanei varstnice despre obligatia de a asigura ingrijirea si intretinerea
acesteia;
- Sprijind accesul persoanei varstnice in institufii specializate;
- Sprijind persoana vArstnic# si familia acestuia in vederea intocmirii documentatiei necesare
privind accesul la servicii sociale in centre rezidentiale, in cazul in care nevoile beneficiarului nu
pot fi indeplinite in cadrul familiei si nici de cétre formele de ingrijire la domiciliu;
- Asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

Autoritate tutelara:
- Monitorizeazd exercitarea tutelei prin rapoarte de monitorizare pe care le transmite la
DGASPC Cluj pentru tutore copil;
- Asista copilul delincvent la solicitarea Politiei;
- Asistd persoana vérstnic# in fata Notarului Public;
- Solicitd delegarea autorititii parintesti pentru copilul cu périnti plecati la muncé in striintate;
- Efectucazi evaluirile psiho-sociale la solicitarea instantei in vederea exercitdrii autoritifii
périntesti.
- Efectueazi referatul social privind numirea unui curator la solicitarea instanfei;

Activitati din domeniul juridic
- Colaboreazi si acordd consultantd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul directiei
precum si persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor furnizate de Directia de Asistentd Sociald;
- Redacteazi proiecte de hotirdri, referate si rapoarte de specialitate, decizii, dispozitii,
regulamente, ordine, instructiuni, precum si alte acte privind activitatea juridicd a directiei,
- Avizeazi asupra legalittii mésurilor care urmeazi a fi luate in desfasurarea activititii precum
$i asupra oricdror acte care pot angaja raspunderea directiei;
- Intocmegte contracte sau orice alte acte cu caracter juridic, in legituré cu activitatea institufiei,
orice fel de modele de contracte, Tn functie de raporturile contractuale ale directiei;
- Reprezintd interesele institutiei in instantd, ori in fata oricéiror autorité{i, precum si in relatiile
cu tertii, persoane fizice sau juridice;
- Formuleaza cererile introductive, Tnainteazi actiunile judecitoresti si intocmeste dosarele
pentru instantd in orice tip de litigiu in care institufia are calitate procesuald activé potrivit legii
sau calitate procesuald pasivd In urma actiunilor formulate de terfi (in care institufia este
chematd)
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- Particip# la redactarea, verificarea §i semnarea in calitate de parte a contractelor de intretinere a
persoanelor vérstnice, conform Legii 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice,
republicatd, la solicitarea Notarului Public sau a pértilor contractului de Intretinere;

- Aplicd viza de legalitate pe contractele de furnizare servicii sociale pentru beneficiarii
directiei/centrelor;

- Completeazi si/sau modifica Regulamentul de Organizare si Functionare al directiei si al
centrelor sociale din subordine;

- Intocmeste raportul semestrial si anual de activitate la solicitarea directorului;

- indrum3 logistic activitatea de arhivare a documentelor institufiei si mentine o relatie de
colaborare cu Institutia Arhivelor Judetene;

- Indeplineste atributii privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calititii pentru imbunitatirea satisfactiei beneficiarilor de servicii furnizate de directie, cu
respectarea prevederilor aplicabile din Standardul de referintd ISO 9001-2008 si a legislatiei in
vigoare.

X1.C Compartiment beneficii sociale
- Asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociald;
- Pentru beneficiile de asistent sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie sociald;
- Verific# indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentii sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotéirdre a Consiliului Local, si
pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asisten{d sociala;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenid sociali acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
- Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si faclllta;xie la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
-~ Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asisten{d sociald;
- Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociali sau a altor situagii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii i
propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- Realizeazi activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten{d sociald administrate;
- Elaboreazs si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asisten{
sociald;
- Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementdrile legale in vigoare.
- Efectueazi transportul si distributia laptelui praf;
- Gestioneazi si distribuie ajutoarele alimentare prin programul POAD;
- Elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea sub control a activititilor
specifice;
- Urmireste contractele incheiate cu furnizori de servicii/produse;

Cantina sociald
- Este un serviciu externalizat, masa este distribuitd beneficiarilor in sistem catering in baza unui
contract de furnizare servicii incheiat in urma unei licitatii organizate in conformitate cu
legislatia In vigoare;
- Numirul de portii este aprobat prin Hotarére de Consiliu Local;
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- Solicitirile pentru masd la cantina de ajutor social se aproba in cadrul unei comisii in limita
portiilor aprobate prin HCL

- Primirea cererilor si efectuarea anchetei sociale la domiciliul solicitantului;

- Intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea serviciului;

- Reevaluarea din oficiu sau la sesizare a situatiei beneficiarilor;

- Evaluarea opiniei beneficiarilor cu privire la furnizarea serviciului;

- Monitorizarea prezentei la ridicarea portiilor de hrana;

- Stabilirea contributiei beneficiarilor care primesc serviciul contra cost.

XLD Compartiment comunicare, registraturi, relatii ca publicul si evaluare inifiald
- fnregistreazd si tine evidenta cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor, propunerilor §i scrisorilor
persoanelor fizice si juridice, adresate institutiei sub forma de corespondentd, pe care o primeste
sub semndturd de la postas sau curier;
- Preia solicitirile de servicii sociale completdnd fisa de evaluare initiald/figd de luare in
evidentd, acolo unde este cazul;
- Asiguri repartizarea documentelor conform rezolutiilor, compartimentelor abilitate sé le ofere
rezolvare;
- Oferd informatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobdri care intrd in sfera
de competen(d a compartimentelor din structura organizatoricd a Directiei de Asistentii Sociald;
- Preia si distribuie mapele cu corespondentd intre serviciile institutiei;
- Asigurii confidentialitatea datelor si actelor detinute de directie;
- Descircarea electronic a corespondentei in termenul legal;
- Asigurd circuitul documentelor create de structurile organizatorice ale Directiei de Asistentd
Sociali destinate serviciilor din cadrui Primériei Cdmpia Turzii;
- Organizeazi pistrarea documentelor i le arhiveazi conform legislatiei in vigoare.

XLE Compartiment monitorizare asistent{i personali si indemnizatii persoane cu
handicap
- Efectueazi anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav, urmdrind
stabilirea compatibilitdtii dintre persoana care soliciti angajarea ca asistent personal §i persoana
cu handicap, propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare si o comunica resurselor
umane;
- Tine evidenta cererilor §i documentelor referitoare la asistentii personali i beneficiarii de
imdemnizatie lunard pentru persoane cu handicap;
- Acordd informare §i consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;
- Monitorizeazi activitatea asistentilor personali ai persoanei cu handicap grav;
- Efectueazii anchete sociale/referate cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a
contractului individual de muncé si le comunica resurselor umane;
- Efectueazi instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii emise
de citre personalul cu atributii in acest domeniu;
- Intocmeste pontajul asistentilor personali;
- Anuni# resursele umarie §i seful ierarhic de orice modificare cu privire la starea de sanitate,
schimbat domiciliu, institutionalizare intr-un centru, decesul persoanei cu dizabilitate, de natura
si modifice acordarea drepturilor prevézute de lege;
- Intocmeste semestrial un Raport de activitate care va fi prezentat in Consiliul Local;
- Monitorizeazi persoanele cu handicap grav care beneficiazi de indemnizaie lunard;
- Participa la elaborarea unor misuri de Tmbunititire a activiti{ii, a strategiilor de dezvoltare

93



Primédria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si functionare

intocmite la nivel local in domeniul protectiei si promovdrii drepturilor persoanelor cu
dizabilitagi;

- Face parte din comisia de evaluare a gradului de dependentd a persoanelor vérstnice in vederea
acorddrii serviciilor de asistare si ingrijire la domiciliu;

- Monitorizeazd anual starea de satisfactie a beneficiarilor de ingrijiri la domiciliu.

XLF Compartiment Expert rom

- Iivaluarea problemelor cu care se confruntd comunitéfile de romi;
- Participarea la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile
specifice de actiune;
- Informarea membrilor comunitatii;
- Identificarea situatiilor de risc din comunitate;
- Intocmirea planului de activititi;

-~ Consilierea membrilor comunitatii;
- Planificd, organizeazd, coordoneazi, i desfigoard activitiii pentru Indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Misuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatatire a Situatiei
Romilor (anexa a H.G. 522/2006);
- Solicitd sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administragiei publice centrale si
a autoritiitilor locale in vederea implementrii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor;
- Solicitd sprijinul §i colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii H.G.
nr.522/2006 si a rezolvirii problemelor identificate;
- ldentificd si evalueazi nevoile comunititilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare,
studii, interviuri etc);
- Elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunitatilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri si
administratia publici locala; '
- Primeste, acordd consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile i problemele
cetitenilor de etnie romi;
- Participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;
- Participd ca invitat la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;
- Informeazd permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative
si oportunitafi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;
- Colaboreazid cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. nr.522/2006;
- Colaboreazi si cu alte organizatiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunététire a situatiei romilor din localitate;
- Participi la elaborarea ,, Planului local de actiune”, conform H.G. nr.522/2006;
- Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadivl aplicirii H.G. nr.522/2006 si ,, Planului local de
actiune pentru imbundtdfirea situatiei romilor” care este un document al autoritéitii publice unde
este angajat Expertul local pentru romi si care va fi transmis si Biroului Judejean pentru Romi
din cadrul Institutiei Prefectului;
- Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;
- Organizarea sifsau participarea la activitdfi specifice domeniului de activitate fn cadrul
institufiei sau la invitatia unor alte institutii sau ONG/uri.

XL.E Compartiment Asistentd Medicali Comunitari
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Obiectivul principal al activitatilor de medicind g;coiaré este de a asigura o dezvoltare
psihosomatici armonioasd a prescolarilor si elevilor prin aplicarea metodelor de preventie
adecvate.

Examinarea si evaluarea stirii de s@indtate acordate prin asistentd medicald pentru
prescolari si elevi se asigurd pe toatd perioada in care acestia se afld In unitatile de invafimant
avind urmétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sandtos pentru comunitatea de prescolari si/sau scolari —
identificarea $i managementul riscurilor pentru sindtatea colectivitifii, gestionarea circuitelor
functionale, verificarea respectirii reglementarilor de sindtate publici

- Servicii de mentinere a stirii de sdndtate individuale §i colective — imunizéri, triaj
epidemiologic

- Servicii de examinare a stiirii de sinitate a elevilor — evaluarea stirii de sindtate, monitorizarea
copiilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

- Servicii de asigurare a stirii de sindtate individuale — acordarea de scutiri medicale, acordarea
de ingrijiri medicale pentru afectiuni curente, care nu necesitd apelarea la Serviciul unic de
urgentd 112, péni la preluarea copilului de citre medicul de familie sau In colaborare cu acesta;

- Servicii medicale de asigurare a stirii de s#indtate — actiuni medicale curative, acordarea de
consultatii medicale la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de refete
gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de urgenta '

- Activitati de educatie pentru sanétate si de promovare a unui stil de viat# sénatos.

Activititi in domeniul medicinii comunitare - mediatori sanitari
- Cultivd increderea reciprocd intre autoritdtile publice locale §i comunitatea de romi din care
face parte;

- Faciliteazi comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;

- Catagrafiazi gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice

prenatale §i post-partum; le explicd necesitatea $i importanta efectuiirii acestor controale gi le

insoteste la aceste controale, facilitdnd comunicarea cu medicul de familie §i cu celelalte cadre
sanitare;

- Explic# notiunile de bazi si avantajele planificdrii familiale, incadrat in sistemul cultural

traditional al comunitatii de romi;

- Catagrafiaza populatia infantili a comunititii de romi;

- Explic# nofiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

- Promoveazi alimentatia sinitoasi, in special la copii, precum si alimentatia la sén;

- Urmireste inscrierea nou-néscutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

- Sprijind personalul medical in urmérirea i inregistrarea efectudirii imunizérilor la populatia

infantild din comunititile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta cuprinsi

ntre 0 si 7 ani;

- Explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sdnatate, precum si

procedeul prin care poate fi obtinutd calitatea de asigurat;

- Explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeazd in

comunitatea de romi misurile de igiend dispuse de autoritétile competente;

- Faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anunfarea cadrelor medicale/serviciului de

ambulant3 si insotirea echipelor care acordd asisten{i medicala de urgentd;

- Mobilizeaza si insofeste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publicd: campaniile de

vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovirii sénatitii,

actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explicé rolul §i scopul acestora;
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- Participd la depistarea activd a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de s#nitate
publicd judetene;

- La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rotul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia §i supravegheazi administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacxentulu; cu tuberculoza;

- Tnsoteste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea m#surilor adecvate, explicd membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmiirit;

- Semnaleazi cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;

- Semnaleazi in scris directiilor de sinitate publicd judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitiii rome pe care o deserveste la
urmétoarele servicii de asisten{s medical primara:

- Imunizéri, conform programului national de imuniziri;

- Examen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

- Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatafii;

- Depistarea activé a cazurilor de TBC;

- Asistentd medicald de urgent3;

- Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

XLH Centru}l de zi Albi ca Zapada

Scopul Centrul de zi Albé ca Zipada este de a oferi, la standarde de calitate, activititi de
ingrijire, supraveghere, educatie timpurie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viafi independentd, pentru copiii cu vérsta intre 2 si 3 ani i activititi de sprijin,
consiliere, etc. pentru périn{i sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in
Ingrijire copii, asigurfind in acest fel un serviciu social pentru familiile in care améandoi périntii
muncesc §i nu au posibilitatea de a-si ingriji copm prevemnd astfel riscul de marginalizare si
excluziune social.

Atributii:
- Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfigurate de personalul serviciului

si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- Asigurd respectarea drepturilor copiilor si a regulilor deontologice in relatia personalului
centrului cu copiii, printii/reprezentantii legali cu ceilalti membri ai echipei si comunitatea;

- Organizeazi si participé la actiuni care au drept scop cunoasterea activititii centrului de citre
périnti, de citre comunitatea locala;

- Promoveazi i sustine relafii de parteneriat cu parintii si comunitatea;

- Ia misurile necesare §i stabileste proceduri clare cu privire la securitatea copiilor;

- Informeaza si consiliazi périntii ai ciror copii beneficiaza de servicii de cresi;

- Asigurd respectarea programului de lucru;

- Asigurd monitorizarea, indrumarea si controlul activitatilor desfiagurate in cregi;

- Réspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolari acordate beneficiarilor;
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- Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societégii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a caliti{ii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- Asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numirului de
personal;

- Desfagoard activiti{i pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- 1a in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incélciiri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

- Rspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului §i dispune, in
limita competentei, misuri de organizare care si conducd la imbunititirea acestor activititi sau,
dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare; :

- Reprezinta serviciul in relaiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupé caz, cu autoritdile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stréingtate, precum i in justitie;
- Asiguri comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul priinériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societﬁ;ii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor; |

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

- Asigura indeplinirea mésurilor de aducere la cunogtinta atét personalului, céit i beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- Alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil;

Atributii ale personalului de specialitate:- educator
- Realizarea activitatii de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii

gradului de independents;

- Realizeaza activitai care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

- Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

- Realizeaza programe care cuprind activititi ce urméresc cresterea receptivitatii generale la
stimuli in vederea dezvoltdrii capacitafilor si atitudinilor de invitare;

- Inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

- Colaboreazi activ cu parintii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeazi unitatea;

- Are obligatia de a comunica in scris parintilor prin jurnalul copilului, trimestrial sau ori de cate
ori este nevoie cel pufin urmatoarele informatii cu avizul sefului ierarhic:

a) Progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b) Starea emotionala si afectivi a copitlor;

c) Dificultiti/deficiente identificate;

99



Priméaria Municipiului Cidmpia Turzii — Regulament de organizare si functionare

d) Orice alte elemente care necesita luarea unor méisuri sau a céiror cunoastere de cétre
périnti/reprezentant legal al copilului este necesaré pentru dezvoltarea armonioasi a copilului
e) Poate comunica prin orice mijloace informatii cu privire la activitatile desfasurate cu

copiii gi rezultatele acestora;

- Transmiterea integrala si in timp util a informatiilor cétre seful serviciului;

- Pastrarea In ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;

- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei i a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;

- Respectarea circuitului documentelor;

- Semnalarea neregularitétilor din cadrul institutiei;

Atributii ale personalului de specialitate:-asistent medical
-Controleaza din punct de vedere medical copiii, la primirea in cresd, in caz de nevoie izoleazi
copilul bolnav si anunté périntii sau medicul;
- Exercitd prescriptiile medicului, aplicind tratamente corespunzitoare;
- Asiguri asistenta medicald In cazul urgentelor/prim ajutor pani la interventia medicul (Ord MS
560/Anexa 1);
- Efectueaza tehnici medicale conform indicatiilor medicului;
- Tine evidenta instrumentelor, fiselor medicale, a medicamentelor, réspunzénd de utilizarea lor
corecta;
- Preia solicitarile de inscriere ale copiilor si gestioneaza dosarele lor;
- Asigurd Ingrijirea si securitatea copiilor pe timpul sederii in cres#;
- Formeazi deprinderi de igiend specifice varstei;
- Participa la munca de educalie sanitard a parintilor, a copiilor si a personalului din unitate;
- Controleaza si monitorizeazi activitatile de curitenie avand responsabilitati in asigurarea;
conditiilor de igiena din incintd si curte. Coordoneazi munca ngrijitorilor in vederea asiguririi
conditiilor necesare de igiena,;
- Asiguré servirea mesei In conditii de igiena, ajuté la servirea mesei copiilor si intervine in caz
de nevoie. Asigurd verificarea alimentatiei corécte a copiilor in raport cu etapa de vérsts;
- Insoteste copiii la plimbare, la joac# in curte, la diferite activititi;
- Respectd secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical,
- Identifici factorii de risc si participa la actiunile de evaluare a acestora;
- Colaboreaz activ cu périnfii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeazi unitatea;
- Transmiterea integrald si In timp util a informatiilor citre seful serviciului;
- Pastrarea 1n ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institufiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Respectarea circuitului documentelor;
- Semnalarea neregularititilor din cadrul institutiei;
- Inlocuirea asistentului medical, din cadrul SPLAS, daca situatia o impune;
Atributii ale personalului de specialitate:-administrator
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- Organizeazi i centralizeazi munca personalului de Ingrijire stabilind sarcini pentru fiecare
angajat In parte i urméreste rezolvarea lor;
- Raspunde de buna planificare si intrefinere a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine;
- Gestioneazi si raspunde de pistrarea bunurilor mobiliare si de Invatamant ale institutiei pe care
le repartizeaza pe subgestiuni {indnd evidenta acestora;
- Administeazi localul centrului §i se ocupa de buna intrefinere si functionare a acestuia;
- Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a centrului si planifici lucririle de
intretinere si reparare a acestuia;
- Intocmeste inventarul, face propuneri de casare, face necesarul de materiale de curiitenie si
dezinfectie si raspunde de acestea;
- Stabileste meniul siptdmanal impreund cu directorul gridinitei partenere si personalul medico
sanitar, raspunde de pregitirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pistrarea
alimentelor i materialelor de curatenie si dezinfectie de starea igienici a bucétariei si
depozitelor;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor citre seful Servmului
- Pistrarea in ordine a tuturor documentelor si a corespondeniei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioari a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Respectarea circuitului documentelor;

Atributii ale personalului-de specialitate:- ingrijitoare
- Activitati de Ingrijire si supraveghere copii de varstd antepregcolard;
- Ajutd in permanentd educatoarea, daci este cazul, la activititile de supraveghere si educare,
respecténd intocmai indicatiile acesteia;
- Preia copiii in fiecare dimineata, 1i schimba in hiiinute de interior;
- Preia obiectele personale ale copiilor de la périnti;
- Ajutd copiii la olitd sau WC dupa caz, spalat pe dinti, 1i schimba de scutece si haine daci e
cazul, participd la servitul mesei, pregéteste copiii pentru somn contribuind la formarea
deprinderilor igienico-sanitare si de comportare civilizats;
- Supravegheazi somnul copiilor;
- Tnsoteste copiii la activitatile in aer liber;
- Péstreaza In permanentd ordinea jucériilor in sili sau in curte, fara a neglija in acest timp
supravegherea copiilor;
- Pistreazi in permanenta curitenia in sili, baie si toate incéperile Centrului;
- Curhitd locul de luat masa §i sterge scaunele si mesele;
- Desfasoari activititi de igienizare si curitenie zilnic, sdptdmanal, lunar
- Transmiterea integral si in timp util a informatiilor cétre seful serviciului;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioari a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Semnalarea neregularititilor din cadrul institufiei;
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- Inlocuirea ingrijitorului, din acelasi compartiment, in perioada in care acesta lipseste din
activitate;
Atributii ale personalului de specialitate:- bucitar
- Participa la intocmirea meniului;
- Preia alimentele si le foloseste integral la prepararea méncérii;
- Preparé la timp si in conditii igienice hrana copiilor;
- Cunoaste legislatia privind prepararea hranei copiilor;
- Asiguri respectarea regulilor de igien in folosirea alimentelor si atentioneazi atunci cénd
alimentele nu indeplinesc normele sanitar veterinare in vigoare;
-Participa la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;
- Participd la curitarea veselei, vaselor, instalatiilor, interioarelor i remedierea deficientelor
semnalate;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor citre seful serviciului;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei $i a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor.

XLI Centrul de zi Carine

Scopul serviciului social din cadrul Cenirul de zi Carine este de a oferi, la standarde de
calitate, servicii de recuperare- reabilitare pentru copiii cu dizabilitdti/cu recomandari medicale
pentru recuperare, asigurdnd in acest fel participarea activil si accesul nemijlocit al acestei
categorii de beneficiari la viata societdfii, prin Tmbunétitirea autonomiei individului, prevenind
astfel riscul de marginalizare si excluziune sociala.

Atributiile sefului de centru sunt:
- Asigurd coordonarea, indrumarea i controlul activititilor desfisurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domemui furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;
- Elaboreazi rapoartele gencrale prlvmd activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale; '
- Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
- Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunététirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care s& raspundé nevoilor persoanelor beneficiare;
- Intocmeste raportul anual de activitate;
- Asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de
personal;
- Desfigoara activiti{i pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- 1a in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la Incélcéri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
- Raspunde de calitatea activitdgilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbunatétirea acestor activité{i sau,
dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;
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- Organizeaz& activitatea personalului gi asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
- Reprezint¥ serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupé caz, cu autoritétile si
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din taré si din strinétate, precum si in justitie;
- Asigurd comunicarea i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- Face propuneri pentru intocmirea proiectul bugetului propriu al centrului
- Asigur# Indeplinirea mésurilor de aducere la cunostinti atdt personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
- Alte atribuii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
Atributiile asistentului medical balneofiziokinetoterapie si recuperare medicald

- Asigurarea serviciilor de recuperare pentru beneficiarii Centrului de Zi Carine si
Centrului de Zi Clement conform programérilor ;
" - Realizeazé evaluarea situatiei beneficiarilor ;
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei alocatd terapiei previizutd in Planul personalizat de interventie;
- Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate;
- Efectuarea tratamentelor de electrostimulare musculara
- Efectuarea procedurilor de fizioterapie, ultrasunete, electroterapie, diadinamic, interferential,
laser.
- Efectueazé tratament prin curent galvanic.
- Supravegheazd permanent starea clientilor pe perioada aplicérii procedurilor fizioterapeutice
- Comunica in permanentd cu beenficiarii centrelor pentru a reduce riscurile.

Supravegheazd si inregistreazd in permanentd datele despre starea beneficiarului i 1l
informeaza asupra modificérilor intervenite.
- Respectil prescriptiile ficute de medic pe figele de tratament
- Informeazi si instruieste beneficiarul asupra terapiei pe care o efectueazi, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apérea
- Aplicd procedurile de balneofizioterapie, cu toti parametrii agentului fizic, in vederea
recuperdirii medicale, conform prescriptiilor medicului si rispunde de respectarea parametrilor
tehnici ai fiectirei probe.
- Se preocupd de aprovizionarea si utilizarea solufiilor medicamentoase necesare la aplicarea
procedurilor fizioterapeutice.
- Acordi prin ajutor In caz de urgen{d si anuntd seful ierarhic superior.
- Realizeaza evaluarea periodici si finald a beneficiarilor conform procedurilor de lueru.

Atributiile asistentului social

- Efectueazii evaluarea pe componentd sociald a persoanelor care solicitd asistarea in cadrul
centrului.
- Intocmeste contractele §i actele aditionale pentru beneficiarii centrului .
- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinard in scopul stabilirii planului
personalizat de mterven;ze
- Intocme§te si se asigurd de implementarea Planului personalizat de interventie;
- Intocmeste evaluare finald in momentul incetdrii asistirii pe centru pentru beneficiar;
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- Monitorizeaza situatia beneficiarilor centrului gi intocmeste toate actele care se impun,
conform procedurilor de lucru;
- Piastreazd permanent legdtura cu pdrintii/aparfinatorii beneficiarilor si consemneaza orice
modificare in situatia lor, ludnd misurile care se impun in acest sens;
- Realizezd consiliere beneficiarilor si a apatindtorilor pe diferite probleme sociale, acordind
sprijin si indrumare In solutionarea lor;
- Intocmeste si gestioneazii dosarele beneficiarilor;
- Gestioneaza Registrele speciale de la nivelul centrului;

Atributiile logopedului
- Evalurea beneficiarilor care solicitd servicii logopedice
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordirii serviciilor logopedice pe
centru,
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinar, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei previzutd n Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute,
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specific;
- Desfasurarea de activititi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodic# si finald a progresului beneficiarilor, impreuné cu echipa multidisciplinari;
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurérii continuitatii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar $i cu privire la progresul realizata.

Atributiile kinetoterapeutului
- Evalurea beneficiarilor care solicitd servicii de recuperare medicald (kinetoterapie)
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordirii serviciilor de- recuperare
medicala (kinetoterapie) pe centru.
- Participarea, iImpreund cu echipa multidisciplinara, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei previzutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
previzute,;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifica;
- Desfasurarea de activitdti specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodica si finald a progresului beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinari;
- Colaborarea cu périntii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asiguririi continuitiii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat.

Atributiile psihopedagogului

- Evaluarea mlpaia a beneficiarilor, impreund cu echipa multldlsmplmara
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei previzutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurclog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specificé;
- Desfisurarea de activititi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodic si finald a beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinari;
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- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurérii continuitétii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar $i cu privire la progresul realizat;
- Participarea activii la activitdti de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Asigurarea bunei desfasurdri a activititii de care este responsabil, prin intocmirea impreund cu
terapeutii a necesarului privind materialele folosite in terapie;

Atributiile maseurului
- Evaluarea initialé a beneficiarilor,
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinars, la elaborarea Planului personalizat de
interveniie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei prevdzutid in Planul personalizat de intervenfie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifica;
- Desfasurarea de activititi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Asigurarea conditiilor igienico-sanitare in cabinetul de masaj;
- Pregftirea in vederea efectudrii procedurilor specifice de masaj;
- Efectuarea activitdilor necesare pregatirii beneficiarilor si aplicarea masajului corespunzitor;
- Evaluarea periodic si finald a beneficiarilor, impreuné cu echipa multidisciplinaré;
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asiguririi continuitatii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar gi cu privire la progresul realizat;

Atributiile soferului
- Executd transportul beneficiarilor Centrului de zi Carine, Centrului de zi Clement dus-intors,
de la domiciliu la centru, conform planificéri;
- Executd transport in interes de serviciu pentru personalul DAS, personalul Centrului de zi
Carine, Centrului de zi Clement, Centrului de Seniori Respect, conform procedurilor de lucru
- Executi transport la cererea conducerii institutiei, cu anuntarea directorului executiv DAS si a
coordonatorului Centrului de zi Carine;
- Participd, impreund cu echipa centrului, la desfigurarea activitdfilor organizate pentru
beneficiarii Centrului de zi Carine; _
- Participd activ la activitai de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii Centrului de zi Carine;
- Inainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care 1l
conduce;
- Efectueazi ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- Nu pleaci in cursa dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
superiorul pentru a da curs remedierii defectiunilor;
- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaja din ziua precedentd completats la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor si fie in functiune;
- Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respecténd regulile de parcare;
- Pastreazi certificatul de inmatriculare, precum gi actele masinii in conditii corespunzitoare, le
prezinti la cerere organelor de control;

Atributiile personalului pentru curditenie spatii
- Asigurarea primirii in conditii optime a beneficiarilor si indrumarea acestora citre cabinete, in
functie de programul zilnic;
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- Sprijinirea, la solicitarea specialistilor, Tn cazul in care beneficiarul are nevoie de ingrijire pe
parcursul terapiilor de recuperare sau a altor activititi specifice componentei de zi a centrului

- Participarea, impreund cu echipa cenfrului, la desfasurarea activititilor organizate pentru
beneficiarii centrului;

- Asigurd ingrijirea optima sub aspect igienico-sanitar al spatiului interior destinat centrului;

- Asigurd amenajarea, ingrijirea si pastrarea curiteniei in spatiului exterior al centrului (trotuar,
rampd)

- Participarea activa la activita{i de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;

- Urmirirea §i Intocmirea periodicd a necesarului privind materialele folosite in activitarea
desfasurata;

- Asigurarea bunei desfagurari a activititii de care este responsabil;

- Participarea la actiuni ce {in de probleme administrative ale centrului: amenajare, decorare,
igienizare etc.; '

XL Centrul pentru seniori Respect

Scopul principal al serviciului social din cadrul Centrului pentru seniori Respect este
prevenirea institufionalizdrii persoanelor vérstnice in centre rezidentiale de ingrijire si
asistentd/cdmine pentru persoane vérstnice, de Iimbunéatifire a calité{ii vietii persoanelor de vérsta
a Hi-a si socializarea lor.

Atributii sef centru
- Conduce, organizeazi, coordoneaza, controleazi si raspunde de activitatea structurilor pe care
le coordoneazi; '
- Stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice §i indicatorii de performanti ale
structurilor pe care le coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
- Evalueaz performaniele profesionale pentru personalul din subordine;
- Raspund de aducerea la cunostinti a personalului din subordine a Regulamentului de
organizare i functionare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului Etic si a tuturor
mésurilot/deciziilor conducerii Directiei de Asistenfd Sociald care au implicatii asupra
personalului din subordine sau a activititii acestuia;
- Elaboreaza si revizuiesc figele posturilor pentru personalul din subordine;
- Raspund de solutionarea curents a problemelor, verifica si semneazd documentele structurii pe
care o coordoneaza si le supun spre aprobare directorului;
- Stabilesc misurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea legilor si dispozifiilor conducerti
institutiei, care vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
- Propun si, dupé caz, iau masuri in vederea imbunétatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
- Analizeazd si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Imbundtitirii activititii structurii pe care o coordoneazi;
- Asiguré si rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul gi pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;
- Asigurd intocmirea, elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementérii/ dezvoltarii
Sistemului de Contro!l Intern/Managerial si urméresc respectarea de citre personalul din
subordine a reglementérilor continute de acestea;

Atributii ale personalului de specialitate:- asistent medical
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- Participi la sedintele de lucru in echipa multidisciplinard in vederea intocmirii planurilor
personalizate de interventie;
- Asigurd servicii medicale primare: masurare HTA, mésurare glicemie, aplicare tratamente
injectabile/perfuzabile recomandate de medic, aplicd pansamente locale, schimbare sonde
vezicale, recoltdri probe biologice pentru beneficiarii imobilizati — la solicitare
- Isi desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor
postului;
- Intocmeste fisa de monitorizare medicald pe care o completeazi la fiecare vizitd la domiciliu;
- Colaboreaza cu medicii de familie si specialisti monitorizdnd in scop preventiv si terapeutic
starea de s@ndtate somatic si psihicé a beneficiarilor ingrijifi la domiciliu;
- Apeleazi serviciile medicale de urgenta daca starea de séindtate a beneficiarului o impune;
- Studiazi dosarele beneficiarilor gi le completeazi cu documentele medicale necesare; '
- Evalueazi periodic din punct de vedere medical beneficiarii centrului;
Adtributii ale personalului de specialitate:- kinetoterapeut
- Evalueazi restandul functional si elaboreazi planul terapeutic de interventie gi modul de
desfigurare in vederea educiirii sau reeducérii unor deficiente;
- Participi la sedintele de lucru in echipa multidisciplinard in vederea intocmirii planuriior
personalizate de interventie;
- Completeazi permanent in fisa de recuperare kinetici toate procedurile utilizate;
- Monitorizeazi HTA la inceputul terapiei si oricand este necesar pe parcursul terapiei;
- Stabileste programul terapeutic pe care beneficiarul 11 urmeaza cu i féra terapeut;
- Evalueazi si reevalueaza in timp progresele ficute de beneficiar si adapteaza planul terapeutic
in functie de evolutia fieciruia;
- Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor mésurilor de igiend pe care le implicd actul terapeutic;
- Comunicd cu medicul specialist daca situatia o impune; '
- Oferd servicii de terapie la nivelul standardelor de calitate;
- Comunici beneficiarilor orice modificare intervenitd in programul de desfisurare a terapiei
prin kinetoterapie;
- intocmegte evaludrile finale cu recomandérile necesare mentinerii abilitdtilor dobéandite;
Atributii ale personalului de specialitate:- Ingrijitor la domiciliu
- Asiguri conditiile igienico-sanitare: igienizarea camerei, igienizarea obiectelor persoanei
asistate, igiena personald, conform planului individualizat de asistentd si Ingrijire;
- Completeazi fisa de monitorizare servicii a persoanei asistate §i o prezintd coordonatorului;
- Gestioneazi resursele materiale gi binesti pentru a satisface nevoile imediate ale persoanei
asistate;
- Evalueazi si adapteazd programul zilnic in functie de situatiile ap#rute, pentru o ingrijire
eficientd a persoanei asistate, dar si pentru confortul siu fizic si psihic;
- Acorda ingrijiri igienice persoanei asistate;
- Acordd misuri de prim ajutor cu rapiditate pentru a inlatura cauzele unor posibile incidente;
- Asigura confortul psihic al virstnicului asistat, conform particularitétilor individuale ale
acestuia, prin activititi de relaxare;
- Pregiteste méincarea persoanei asistate si administreazd corespunzétor alimentatia; hidrateaza
corespunzitor persoana vérstnics;
- Respectd si aplicd corect prescriptiile medicale;
- Efectueazi igiena individuala (corp, scalp, fanere) a beneficiarului imobilizat sau cu dificultéti
de mobilizare, conform planului individualizat de asistentd si ingrijire;
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- Are obligatia de a asigura igiena corporala si de vestimentatie a beneficiarilor imobilizati, a

cazarmamentului (cearceaf, péaturd, fata de pernd);

- Asigurd igiena gi curatenia locuintei; efectueaza aerisirea periodici a camerelor;

- Se ingrijeste sa asigure spalarea plostilor, urinarelor, scuipétorilor si altor obiecte sau materiale

in munca de ingrijire a beneficiarilor;

- Transportd alimente;

- Asigurd curdtenia spatiului dupa servirea mesei in camers;

- Asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
Atributii inspector de specialitate

- Supune cazurile spre dezbatere In echipa multidisciplinar in scopul stabilirii planului de

ingrijire/interventie/asistare; .

- Identifica n teren persoane vérstnice in dificultate;

- Efectueazi evaluarea initiald, completeazd grila socio-medicald impreuna cu echipa de

evaluare;

- Efectueazi ancheta sociala privind situatia socio economica a varstnicului;

- Intocmeste si monitorizeazi implementarea Planului personalizat de

ingrijire/asistentd/interventie;

- incheierea contractului de furnizare servicii cu beneficiarul;

- Efectuarea evaluérilor intermediare si finale;

- Medierea relatiei dintre beneficiari si familie;

- Coordoneaz3 si initiaz3 activititi de socializare a beneficiarilor centrului;

- Consiliere informationala pentru beneficiarii centrului;

- Consiliere pastorala pentru beneficiari;

- Intocmeste referate de situatie;

- intocme,gte rapoarte, informdri, studii de caz, la solicitare;

X1.J Centrul de zi Clement

Scopul serviciului social al Centrului de zi Clement este imbunétitirea calitd{ii vietii
persoanelor virstnice §i adulte cu nevoi speciale, §i prevenirea izoldrii sociale a acestora prin
dezvoltarea serviciilor alternative. Prin serviciile socio-medicale oferite se urméreste
prevenirea, 'tratarea  si/sau limitarea unor situatii de vulnerabilitate care pot duce la -
marginalizare sau excludere sociald, promovand participarea persoanelor la viata sociald si
cultivarea relatiilor interumane.

Activitati si functii
- De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:
- Reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar;
- Servicii medicale, recuperare/reabilitare functionald, asistentd medicald primara;
- Activitdfi de socializare, consiliere informationald, dezvoltarea deprinderilor de viatd
independentd;
- Activitati de socializare si timp liber;
- De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice i publicului larg
despre domeniul séu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1. Campanii de informare la nivelul comunititii locale prin intermediul cabinetelor de
medicini de familie, a medicilor specialisti, altor specialisti din domeniu medical

2. Distribuirea materialelor informative pe suport de hértie disponibile la sediul centrului.

3. Promovarea Centrului in mediul online, presa locali, s.a.
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4. Elaborarea de rapoarte de activitate;

- De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urméatoarelor activitati:

1. Activitdti de informare §i responsabilizare a comunitatii locale;
2. Organizare sau participare la evenimente cu scop social/caritabil,
- De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitii:
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. Elaborarea unui plan de instruire si formare profesionald pentru personalul de
specialitate; :
4. Evaluarea calitafii serviciilor prestate din perspectiva beneficiarului. (chestionar de
feedback)

- De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului.

Atributiile sefului de centru sunt:
- Conduce, organizeazi, coordoneazi, controleaza si rispunde de activitatea personalului pe care
il coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
structurilor pe care le coordoneaza;
- Stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
- Evalueazi performantele profesionale pentru personalul din subordine;
- Raspund de aducerea la cunostintd a personalului din subordine a Regulamentului de
organizare i functionare, a Regulamentului de ordine intericard, a Codului Etic §i a tuturor
misurilor/deciziilor conducerii Directiei de Asistentd Sociala care au implicatii asupra
personalului din subordine sau a activitétii acestuia;
- Elaboreazi si revizuiesc figele posturilor pentru personalul din subordine;
- Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazd documentele structurii pe
care o coordoneaza si le supun spre aprobare directorului;
- Stabilesc masurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
- institutiei, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
- Propun si, dupd caz, iau mésuri in vederea Tmbunétatirii activitdtii in cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreazd si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei;
- Analizeazi si sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Imbundtitirii activitafii structurii pe care o coordoneazi;
- Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si péstrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;
- Asigurd intocmirea, elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/ dezvoltirii
Sistemului de Control Intern/Managerial §i urmiresc respectarea de citre personalul din
subordine a reglementdrilor continute de acestea;
- Urméresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de cétre personalul din subordine;
- Raspund de cregterea gradului de competenté profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institufiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din subordine.
- Asigurd respectarea Regulamentului privind prelucrarea datelor personale si sensibile;
- Alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii ale personalului de specialitate: - asistent medical generalist
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- Asigurarea serviciilor medicale primare: - mésurare valori presiune arteriald, determinare
valori glicemie, aplicare tratamente injectabile (intravenoase, musculare, subcutanate) la
recomandarea medicului specialist;
- Consemneazi zilnic valorile tensiunii arteriale in registrul specific de evidentd din cabinetul
medical si in figa electronicd a beneficiarilor;
- Consemneaza zilnic valorile glicemiei in registrul specific de evidentd din cabinetul medical si
in fisa electronici a beneficiarilor;
- Intocmeste si inregistreazi in_Folium. fisa de tratament pentru beneficiarii centrului la care
anexeazd actul medical specific;
- Apelarea serviciilor medicale de urgentd in cazul in care situatia o impune;
- Recolteaza probe biologice pentru beneficiarii centrului de zi la recomandarea medicului de
familie sau a medicului specialist;
- Prezintd sdptiménal coordonatorului de centru numdrul de servicii medicale oferite
beneficiarilor;
- Consemneazi zilnic in registrele din cabinetul medical beneficiarii prezenti;
- Implicarea activa in toate evenimentele cu caracter medical organizate de centrul de zi in
colaborare cu diversi parteneri din domeniul sénété‘;ii'
- Manevreaza si utilizeazd cu responsabilitate si atenfie aparatura medlcala si consumabilele
medicale din cabinetul medical;
- Colaboreazi cu medicii de famile prin transmiterea de date statistice pe suport de hértie
solicitate prin beneficiarii centrului;
Atributii ale personalului de specialitate: inspector de specialitate ~ asistent social

- Bfectueazi evaluarea initiald a persoanelor care solicitd inscrierea in centrul de zi;
- fntocmeste si monitorizeazd implementarea Planului personalizat
deingrijire/interventie/asistare;
- Intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrului in colaborare cu
asistentul social si coordonatorul de centru;
- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinard in scopul stabilirii planului de
mgru1rel1nterven§|e/a51stare
- Inregistrarea si indosarierea documentelor pe care le Intocmeste in programul Folium;
- Gestioneazé baza de date a beneficiarilor; _
- Organizeazi activitatile de socializare/activare a vérstnicului tandr;
- Organizeazi impreund cu consilier I grupuri de terapie ocupationald;
- Efectueazii la nevole ancheta sociali si grila sociomedicald la persoanele care solicitd
ingrijire la domiciliu.

Atributii ale personalului de specialitate: - kinetoterapeut
- Respectarea si aplicarea prevederilor Legii 17/2001, cu completirile ulterioare, privind
protectia persoanelor vérstnice;
- Evaluarea initiald a beneficiarilor;
- Evaluarea finald a beneficiarilor;
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinars, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Oferd un tratament kinetic adaptat nevoilor individuale ale beneﬁcnanlor manifestd atentie si
interes deosebit fati de beneficiarii prezenti in cabinetul de kinetoterapie;
- Respectd durata de 40 minute alocatd terapiei previzuti in planul terapeutic de interventie;
- Respecta durata pauzelor de 5 minute intre terapiile specifice de kinetoterapie;
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- Intocmirea planului terapeutic individualizat si adaptat nevoilor beneficiarilor, cu respectarea
termenelor de intocmire stabilite de coordonatorul de centru;
- Intocmirea raportului de evaluare finald specific tratamentului efectuat beneficiarilor, cu
respectarea termenelor de Intocmire stabilite de coordonatorul de centru;
- Consemneazd zilnic beneficiarii prezenti la tratamentul prin kinetoterapie in registrul de
evidentd din cabinetul de kinetoterapie;
- Manevreazd si utilizeazd cu responsabilitate §i atentie aparatura medicald si consumabilele
medicale din cabinetul de kinetoterapie;
- Aduce la cunogtinia beneficiarilor exercitiile si procedurile de kinetoterapie pe care acestia
urmeazi si le efectueze i solicitd acordul acestora prin semnitur;
~ Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate; monitorizeazi valorile presiunii
arteriale la Inceputul terapiei;
- Anunti coordonatorul de centru absentarea beneficiarilor de la tratamentul prin kinetoterapie;
- Consemneaza in scris perioadele de absentare a beneficiarilor de la tratamentul kinetic pentru
mai mult de 3 sedinte de tratament consecutive;
- Comunic#, la nevoie cu medicul curant al beneficiarilor ( specialist neurolog, reumatolog,
balneolog), pentru a oferi continuitate tratamentului efectuat de beneficiarii centrului in alte
institutii de recuperare medicald;
- Anuntd in termen de 24 h coordonatorul de centru absentarea nemotivatd a beneficiarilor la
programul de recuperare;
Atributii ale personalului de specialitate: - consilier

- Respectarea si aplicarea prevederilor Legii 17/2001, cu completdrile ulterioare, privind
protectia persoanelor vérsnice;
- Efectueazd inregistrarea actelor care se emit pe centrul de zi;
- Indeplineste atributii legate de relafiile cu publicul: repartizeazi beneficiarii citre serviciile
socio-medicale de care acestia beneficiaza;
- Ofera sprljm si consiliere informational persoanelor care doresc si acceseze serviciile oferite
la centrul de zi;
- Informeazi solicitantii cu privire la actele necesare pentru inscrierea la centrul de zi;
- Realizeaza gi reactualizeazd baza de date cu beneficiarii;
- Completeazi baza de date cu diverse rubrici, in functie de statisticile care se solicitd de citre
conducerea institutiei sau institutii externe;
- Organizeazd impreund cu asistentul social grupuri de socializare;
- Colaboreaza cu asistentul social de pe centru la inscrierea noilor beneficiari ai centrului de zi $i
intocmirea dosarelor acestora;
- Intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrului in colaborare cu
asistentul social i coordonatorul de centru;
- Asigurd respectarea termenelor contractelor si actelor aditionale pe care le intocmeste cu
respectarea legislatiei in vigoare si a recomandirilor formulate de cdtre compartiment audit
intern;
- Realizeaza activitatea de informare a beneficiarilor cu privire la mésurile de protectie a datelor
cu caracter personal;
- Ofera consiliere si sprijin beneficiarilor si a potentialilor beneficiari la completarea solicitérilor
si consim{#mantului privind utilizarea datelor cu caracter personal;

Atributii ale personalului de specialitate: - referent
- Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosin{i, de materialele existente
in cadrul DAS;
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- -Realizeaza intrarea in gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor de intrare
recepfie semnate de comisia de recepfie. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel, de
asemenea, la primire se receptioneazi de comisia de receptie numita prin dispozitie, dupa care se
evidentiaza in fisa de magazie;

- Asiguri activitatea de gestiune sediul DAS, Centrul de zi Carine, Centrul pentru seniori
Respect, Centrul de zi Clement, Centrul Alb& ca Z&pada, Compartimentul asistentd medicals, cu
respectarea prevederilor dispozifiei domnului primar nr. 232/09.02.2018;

- Informeaza solicitan{ii cu privire la actele necesare pentru inscrierea la centrul de zi.

Codifica, obiectele de inventar specifice, pentru o mai clard evidentd a acestora i a migcarii lor
in timp pe fiecare birou/serviciu;

- Elibereaza bunurile pe baza documentelor justificativecum sunt: bonul de consum semnat de
citre cel in drept, bonul de transfer, avizul de expeditie, etc.

- Formeaz3 subinventare pe fiecare birou;

- Raporteazii directorului executiv DAS, coordonatorului de centru diferentele dintre gestiunea
fizica gi cea scriptics ap#rute la inventarul periodic;

- Preia materiale de la furnizori dupa care informeaz si intruneste comisia de receptie in vederea
intocmirii fisei de receptie marfi;

- Intocmeste necesaru} de materiale pe fiecare centru si il comunici in scris superiorilor ierarhici;
- Intocmeste note de receptie, fise de magazie, bonuri de consum;

- Distribuie zilnic materialele necesare pe centre, acolo unde este cazul;

- Gestioneazd situatiile privind relatiile cu furnizorii de utilit#ti, starea instalatiilor, monitorizare
contoare; :

- Particip la inventarul general al institutie;

Atributii ale personalului de specialitate: - maseur
- Evaluarea initiald a beneficiarilor, impreuni cu echipa multidisciplinari;
- Evaluarea finald a beneficiarilor impreund cu echipa multidisciplinars;
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Monitorizarea valorilor presiunii arteriale la inceputul tratamentului prin masaj medical;
- Efectuarea tratamentului medical prin masaj terapeutic adaptat ca timp la diagnosticul
beneficiarilor;
- Respectarea orarului terapiilor pe care le efectueazi;
- Intocmirea planului terapeutic individualizat si adaptat nevoilor beneficiarilor;
- Intocmirea raportului de evaluare finali specific tratamentului efectuat beneficiarilor;
- Consemneazi zilnic beneficiarii prezenti la tratamentul prin masaj medical in registrul de
evidentd din cabinetul de masaj;
- Consemnarea in scris a perioadelor de absentare a beneficiarilor de la tratamentul prin masaj
pentru o perioadd mai lungé de o sfiptiméni;
- Colaboreazi cu ceilalti specialisti din domeniul recuperdrii medicale pentru stabilirea in echipa
a modului de implementare a planului individualizat de tratament;
- Anuntd in termen de 24 h coordonatorul de centru absentarea nemotivati a beneficiarilor la
programul de recuperare;

XII. Cabinet Primar
Consilierul personal al Primarului isi desfagoard activitatea fn baza unui contract
individual de muncid pe durati determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
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primarului si exercitd atributii stabilite prin dispozitia Primarului emisd in baza art. 66, alin. 4)
din Legea nr. 215/2001 - Republicati, cu modificérile si completérile ulterioare.

Atributii
- Respectd normele de conduit a personalului contractual;
- Respectd prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de
urgenti, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitétii
si sandtatii in munca si misurile de aplicare a acestora;
- Respectd cerinfele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate si
face propuneri pentru Imbunététirea sa;
- Rispunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfsoard;
- Intretine permanent legitura cu personalul de conducere al departamentelor institutiei,
serviciilor si unitdfilor subordonate, pentru colectarea datelor necesare Intocmirii diferitelor
rapoarte sau materiale;
- Redacteaza materiale pentru diferite categorii de public (rapoarte anuale, comunicate de pres,
articole si materiale redactionale, discursuri, brosuri, buletine informative);
- Crearea identitfii institutiei cu mijloacele publicita{ii integrate (prezentarea cu precidere a
elementelor de identificare a institufiei si a serviciilor acesteia);
- Organizarea de evenimente speciale, conferinfe de presd, expozitii, zile deschise, competitii i
programe de premiere pentru activitéti deosebite;
- Informarea zilnicd a primarului referitor la problemele ridicate de mass — media sau de citre
cetiifeni, a ciiror rezolvare este de competenta Consiliului Local sau a Primériei, spre a dispune
mésuri in consecinti;
- Elaborarea strategiilor pentru promovarea unor actiuni de interes cetifenesc;
- Organizarea intalnirilor radiotelevizate ale primarului, reprezentantilor Primériei, cu sprijinul
posturilor locale de emisie;
- Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local si al Primariei pe care
le aduce la cunostinta primarului;
- Diseminarea de informatii citre jurnaligti, institutii guvernamentale i toate categoriile de
public ce fac parte din sfera de interes a primariei, la solicitarea primarului;
- Selecteazd materialele ce urmeaz3 a fi publicate, in raport de importanta si utilitatea lor legaté
de necesitatea informérii populatiei; '
- Monitorizeaza site-ul primériei, www.campiaturzii.ro si prezintd rapoarte primarului, la
solicitarea acestuia;
- Pregiiteste revista presei pentru primar prin monitorizarea presei locale, regionale si nationale;
- Participa la elaborarea unor proiecte, la solicitarea primarului;
- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezult din acte normative in
vigoare,

XIII. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

Ca urmare a intrarii in vigoare a Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificérile si completérile ulterioare, In cadrul Primariei Municipiului
Campia Turzii se organizeazi si functioneazd Compartimentul Responsabil cu Protectia Datelor
Personale. Compartimentul este o structurd din aparatul de specialitate al Primarului, fard
personalitate juridica, infiintatd prin HCL nr. 243/2018 privind aprobarea organigramei si a
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statului de functii si a numirului de personal ale Aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Cdmpia Turzii si ale serviciilor publice de interes local.

fn indeplinirea functiilor sale, compartimentul are urmdtoarele atributii principale:
- Asigura legitura functionald cu ANSPDCP in domentiul protectiei datelor cu caracter personal
si urmireste implementarea deciziilor si instructiunilor emise de céitre aceastd institutie;
- La solicitarea ANSPDCP, participi la efectuarea unor controale prealabile i investigatii in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal efectuate la nivelul operatorului ori
imputernicitii acestora;
- Tine evidenta sanctiunilor aplicate operatorului de céitre ANSPDCP si asigurd informarea
autoritatii cu privire la recomandarile formulate;
- Monitorizeazi modul de realizare a mdsurilor cuprinse in recomanddrile formulate de
ANSPDCP ca urmare a controalelor si investigatiilor intreprinse de aceasta;
- Organizeazs, coordoneazd, conduce, indruma si verificd activitdfile, méasurile si actiunile
efectuate de structurile operatornlui in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, potrivit legii, si coordoneazi activitdfile structurilor
operatorului ori, dupd caz, imputernicifii operatorului, in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;
- Monitorizeaza aplicarea, la nivelul operatorului, a mésurilor tehnice i organizatorice adecvate
pentru protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legislafiei
aplicabile;
- Colaboreazd cu structura/departamentul cu atributii in domeniul comunicatiilor si tehnologiei
informatiei la proiectele de realizare si modernizare a sistemelor informatice, in vederea
asigurdrii conformitiii cu cerintele minime de securitate a prelucririlor de date cu caracter
personal si respectdrii principiului proportionalititii;
- Monitorizeazi activitatea de implementare a legislatiei Uniunii Europene in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal; '
- Analizeazad cadrul legislativ intern existent si initiazd/analizeazé/avizeazd proiecte de acte
normative in domeniu;
- Solutioneazi cererile/plangerile referitoare la drepturile persoanelor vizate formulate in baza
Regulamentului general privind protectia datelor si a normelor dreptului intern, adresate
operatorului;
- Avizeazd procedurile privind misurile de protectie a persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;
- Gestioneaza si actualizeazi Registrul de eviden{# a prelucriirii datelor cu caracter personal si
alte documente, in conditiile legii;
- Desfgoari activititi de culegere, colectare, procesare, analizare i valorificare a informatiilor-
referitoare la implementarea mésurilor necesare asigurdrii unui cadru adecvat pentru protectia
datelor cu caracter personal, elaborfnd in acest sens politici documentate/rapoarte de analiza;
- Planifica, organizeaz3 si efectueaza misiuni de evaluare a nivelului de conformitate a mésurilor
instituite la nivelul operatorului, in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, cu
asigurarea unor cerinfe minime de securitate a prelucririlor de date cu caracter personal
previizute de lege, iar la finalizarea acestora prelucreazi datele obtinute si, dupd caz, elaboreazi
rapoarte de analiza, reprezentéri grafice si formuleazi recomandari;
- Anual, prezintd conducerii un studiu cu privire la asigurarea protecfiet datelor cu caracter
personal in cadrul structurilor operatorului;
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- Coordoneazd elaborarea contractelor/protocoalelor incheiate de operator cu alte autoritdfi sau

organisme ale administratiei publice central/locale, ori imputerniciti ai operatorului in domeniul

protectiei datelor cu caracter personal;

- Formuleazi propuneri pentru asigurarea pregétirii profesionale in domeniul protectiei datelor

cu caracter personal si participd la programe de pregétire, seminarii §i conferinte sau organizeazi

astfel de reuniuni in domeniul de referinti;

- Participa, potrivit competentelor, la activitdiile de indrumare §i instructaj efectuate la nivelul

structurilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Asigurd susiinerea si promovarea intereselor operatorului in domeniul de competenta, in relatia

cu alte institutii/entitati cu atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.
Atributiile responsabilului cu protectia datelor

- Informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a

angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul

Regulamentul general privind protectia datelor si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau al

dreptului intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizarea respectiirii Regulamentul general privind protectia datelor, a altor dispozitii de

drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau

ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,

inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului

implicat In opera{iunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei

datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul

general privind protectia datelor;

- Cooperarea cu autoritatea de supraveghere (ANSPDCP),

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere (ANSPDCP) privind

aspectele legate dé prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din

ANSPDCP, precum si, dacé este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu proteciia datelor tine seama in mod

corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, lufind in considerare natura, domeniul

de aplicare, contextul si scopurile prelucrérii;

- DPO raspunde pentru executarea sarcinilor de serviciu potrivit fisei postului:

- Informarea si consilierea conducitorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de

prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a

altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizarea respectiirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de

drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei In ceea

ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitafilor si actiunile

de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si

auditurile aferente;

- Emiterea de recomanddri si oferirea asistentei de specialitate institutiei, cu privire la

interpretarea si aplicarea prevederilor legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

- Gestionarea relafiei cu autoritatea de supraveghere in domeniul protectiei datelor cu caracter

personal;

- Respectarea principiului obiectivititii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

- Asigurarea si gestionarea registrului de evidefd al prelucrérii datelor cu caracter personal;

- Gestionarea $i coordonarea resurselor umane, financiare, tehnice necesare realizirii sarcinilor

si activitatilor specifice domeniului protectiei datelor cu caracter personal;
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- Dezvoltarea profesionalé continud in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

- Monitorizarea aplicirii instrumentelor si metodelor de imbunitifire a eficacititii sistemului de

management al securitatii informatiei;

- Analizarea si evaluarea riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;

- Elaboreazi anual un raport al activitatilor DPO,

- Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele:

> colecteazd informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

>si analizeze si s& verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

>gi informeze, sa consilieze §i s& emitd recomandari Primarului Municipiului Campia Turzii;

> g3 ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor

(DPIA) si s monitorizeze functionarea acesteia;

- Réspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care e elaboreaza;

- S& prioritizeze activititile si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd

riscuri mai mari pentru protectia datelor;

- Elaboreazi inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor

furnizate de diferitele departamente din cadrul Primdériei Municipivlui CAmpia Turzii

responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Orice altd activitate ce derivid din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia
specific In vigoare;

- Responsabilul cu protectia datelor personale realizeazii periodic evaluarea gradului de

conformitate cu legislatia specific si actualizeazd masurile tehnice si organizatorice
implementate la nivelul structurilor/departamentelor din cadrul Primériei;

- Responsabilului cu protectia datelor 1i revin responsabilititi pe linie de securitate $i sénatate Tn

munci si responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor 1i revin atributii specifice SCIM, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor 1i revine obligafia asigurdrii §i respectdrii clauzei de

confidentialitate asupra datelor cu caracter personal, care ar putea fi prelucrate in indeplinirea

sarcinilor specifice de serviciu. Clauza de confidentialitate in domeniul protecti¢i datelor cu

caracter personal se referi la nedivulgarea neauforizatd prin transmitere / diseminare

neautorizatd a informatiilor care contin date cu caracter personal, ca urmare a prelucrarii acestor

date, in conformitate cu prevederile regulamentului intern, procedurile interne si Regulamentul

(UE) 679/2016;

- Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor

personale pe care le prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca, iar dupa

fncetarea acestuia, pe termen nelimitat.

2. SECRETAR

Secretarul unitétii administrativ teritoriale, are urmétoarele atributii:
- Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului municipiului;
- Participa la sedintele Consiliului Local al municipiuiui Campia Turzii;
- Asigurd gestionarea procedurlior administrative privind relatia dintre Consiliul Locai si
primarul municipiului, precum si dintre aceste autoritati si prefectul judetului ;
- Organizeazi arhiva §i evidenta statisticd a hotdrdrilor Consiliului Local municipal si a
dispozitiilor primarului municipivlui;
- Asigur transparentd si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a hotarérilor Consiliului Local municipal si a dispozitiilor primarului municipiului, in conditiile
Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;
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- Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local municipal si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunica ordinea de zi, Intocmeste, prin intermediul serviciilor din subordine,
procesul verbal al sedintei Consiliului Local si redacteazd, prin intermediul serviciilor din
subordine, hotérarile adoptate de cétre Consiliul Local municipal;

- Pregateste, prin intermediul serviciilor din subordine, lucrarile supuse dezbaterii Consiliului
Local municipal si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- Semneazd si sigileazd, impreund cu presedintele de sedinta al Consiliului Local, dosarul
cuprinzénd procesul verbal si documentele dezbétute la sedinta;

- Publica, prin intermediul serviciilor din subordine, raportul anual de activitate prezentat de
fiecare consilier local §i de viceprimar;

- in caz de dizolvare a Consiliului Local si in absenta primarului, va rezolva problemele curente
ale unitatii 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 ciirei circumscriptie
teritoriald a avut ultimul domiciliu defunctul, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale.

- Tine registrul cu actele de evidentd a pajistilor, planul cadastral al suprafetelor concesionate
sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

I. Serviciul Juridic
Atributii privind asistenta juridica

- Acordd asisten{d, consiliere si consultanid de specialitate tuturor serviciilor din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului, Institutiei Primarului Municipiului Campia Turzii

precum si Consiliului Local;

- Concepe, redacteazd, promoveaza in instantd acte de procedurd (acfiuni, contestatii, plangeri,

intAmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol

etc) impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si administreazi

probele admise de instan{a de judecats;

- Propune exercitarea sau, dupd caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si extraordinare) si

redacteazi actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei

civile, comerciale, in contencios administrativ sau penale, in vederea solutiondrii cauzelor aflate

pe rolul instantelor judecatoresti; propune orice alte misuri previizute de lege pentru solutionarea

cauzelor aflate pe rol;

- Reprezinti gi aprd drepturile si interesele legitime ale Municipiului Campia Turzii, Consiliului

Local Cdmpia Turzii, Primarului Municipiului Campia Turzii, in fata instantelor judec#toresti,
 la organele de urmdrire penald, la toate autoritiifile si organele cu atributii jurisdictionale si in

cadrul oricdror alte proceduri previzute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu

alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau strdine;

- Reprezinti Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

Céampia Turzii in fata instantelor judecatoresti, asigurdnd asistenta juridica in orice litigiu, avand

ca obiect hotirérile Comisiei;

- Asiguri obtinerea copiilor de pe hotdririle definitive gi/sau irevocabile; comunicd hotirérile

judecitoresti, rimase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului

de specialitate al primarulut;

- Respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeagi cauzi sau in cauze

conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridicd ce o reprezintd le poate avea;
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- Asigurd consiliere pentru realizarea creantelor municipiului Campia Turzii, obtinerea titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;

- Concepe, intocmeste, redacteazi proiecte de hotirari, ale Consiliului Local , respectiv proiecte
de dispozitii ale Primarului Municipiului Cmpia Turzii din domeniul de activitate;

- in lipsa secretarului unititii administrativ teritoriale, avizeazd, sub aspectul legalitatii,
dispozmlle primarului si proiectele de hotédrdri ale Consiliului Local Campia Turzii precum gi
actele care angajeazi rispunderea patrimoniald a Cnsiliulai Local, avizul negativ va fi motivat;

- Primeste proiectele de hotarari cu caracter normativ de la celelalte servicii de specialitate
pentru efectuarea operatiunilor prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala.
- Asigurd consultan{d si consiliere In elaborarea dispozitiilor intocmite de servicii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

- Analizeazd §i face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
dispozitiilor Primarului Municipiului Cémpia Turzii care nu mai sunt oportune sau in
concordantd cu prevederile legislatiei in vigoare;

- Avizeaza din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri, protocoale, si alte acte
juridice, cu exceptia celor care se deruleaza prin servicii care au n structurd constlier juridic;

- Concepe si redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrérilor repartizate;

- Participd si indeplineste atributiile prevazute 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 rispunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesiziri, reclamatii si adrese repartizate ce
vizeaza activitati desfasurate de serviciul juridic;

- Asigur transmiterea rispunsului citre persoanele fizice sau juridice solicitante si indosariaza
raspunsul in mapa de corespondents;

- Comunicd copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic instantelor judec#toresti,
serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petitionarilor — persoane fizice si juridice;

- Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in registrul
general al dosarelor de instan{d, in opisul alfabetic al dosarelor de instantd, {ine evidenta
termenelor si intocmeste fisa dosarului urmérind finalizarea cu celeritate a acestora prin
asigurarea reprezentiirii in fata instantelor;

- Conduce evidenta si numerotarea Dispozitiilor emise de primar;

- Comunici prefectului, in termenul prevazut de lege dispozitiile emise de przmar aduce la
cunogtm;& celor interesati dispozitiile in termenele previzute de lege;

- Indeplineste obligatiile institutiei cu ocazia desfisuriirii alegerilor parlamentare, locale,
prezidentiale, europarlamentare, referendumun
- Intocmeste necesarul anual de materiale si servicii necesare bunei functiondri a serviciului
juridic;

- Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

- Urméreste modul de aplicare si ducere la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local Campia
Turzii si a dispozitiilor Primarului Municipiului Cidmpia Turzii, care reglementeaza activitifi sau
atributii date In competenta serviciului;

I1. Compartiment Agricol

Atributii
- Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole, pe httie si pe suport electronic care constituie
documentul oficial de evidentd primari, pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospodariilor populatiei pe tipuri (gospodarii ale populatiei cu domiciliul in localitate, persoane
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fizice cu domiciliul in alte localitéti, unitéti cu personalitate juridicd cu sediul in localitate si
unititi cu personalitate juridicd cu sediul in alte localititi);

- Urmireste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

- Asigura eliberarea atestatului de producétor agricol pe baza evidentei specifice din Registrul
Agricol si a controlului efectuat in teren;

- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

- Elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

- Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovdrii lor In Consiliul local;

- Asigura arhivarea documentelor serviciului In conformitate cu prevederile legale;

- Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;

- Verificarea si vizarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pentru terenurile situate in
intravilanul si extravilanul localititii;

- Eliberarea titlurilor de proprietate emise de cétre Comisia Judefeand pentru stabilirea dreptului
de proprietate privati asupra terenurilor Cluj;

- Inregistrarea suprafetelor de teren vandute si operarea in registrul agricol a modificirilor
survenite; '

- Intocmirea de rapoarte statistice periodice;

- Colaborarea cu institutiile de stat cu implicatii in activitatea agricold si sanitar veterinaré;

- Evidenta contractelor de arenda a titularilor drepturilor de prorietate;

- Participa la constatarea si evaluearea pagubelelor produse in culturile agricole de catre animale;
- Transmite catre Directia pentru Agricultura a Judetului Cluj documentatia privind vanzarea
terenurilor conform Legii 17/2014;

- Participd in grupul de lucru aldturi de Directia Judeteand pentru Agriculturd privind realizarea
amenajamentelor pastorale; '

- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informéri privind

activitatea serviciului, in forma si termenul solicitate; .

- Atribufii privind verificarea Indeplinirii obligatiilor contractuale referitoare la modul de
intretinere a suprafetelor de pajisti inchiriate/concesionate; '

- Participare la intocmirea/actualizarea Regulamentului privind atribuirea péasunilor;

- Tine evidenta crescitorilor de animale persoane fizice sau juridice care au animale inscrise in
Registrul national al exploatatiilor;

- Primirea cererilor pentru atribuirea pisunilor, avizarea acestora privind constituirea asociatiilor
crescitorilor locali, sau cresciitori de animale persoane fizice sau juridice avind animale inscrise
in Registrul nafional al exploatatiilor, membrii ai colectivititii locale sau care au sediul social pe
raza municipiului;

- fnaintarea cererilor ciitre Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului in vederea atribuirii
pajistitor, conform HCL- urilor aprobate si in conditiile legii;

- Participd la actiunea de predare - preluare pésuni;

- Anual, pini la data de Ol martie va proceda la verificarea respectdirii incarcaturii de
animale/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si la stabilirea disponibilului de pajisti ce
pot face obiectul atribuirii pajistilor;

- Preluarea unui exemplar din contract in vederea urméririi modului de indeplinire a obligatiei
crescétorilor de animale de a efectua anual, lucréirile de intrefinere a pajistilor cu solicitarea
documentelor justificative 1n acest sens;

in cazul constatdrii de neindeplinire a obligatiilor contractuale de cétre locatar, comunica
Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, pentru luarea masurilor care se impun.
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- Informare si indrumare pentru asigurarea conditiilor in vederea inregistrérii sanitar veterinare
si pentru siguranta alimentelor;

- Gestionarea si evidenta programului de autocontrol (HACCP) in hala de lactate;

- Asistentd, inspectie i control a produselor de origine animald, valorificate in hala de lactate;

- Monitorizarea subproduselor nedestinate consumului uman (SNCU);

- Monitorizare céini fard stipén (nr. de actiuni, nr. de ciini capturati, nr. deciziilor de eutanasiere
emise);

- Operarea miscarii animalelor care tranziteazi targul, in sistemul pational de inregistrare si
identificare a animalelor (SNIIA);

- Misuri pentru prevenirea evolutiei bolilor transmisibile de la animale la om (trichineloza).

4, CONSILIUL LOCAL

I. Aparatul Permanent al Consiliului Local

Aparatul permanent al Consiliului Local cuprinde 2 posturi. Persoancle angajate in
aparatul permanent al consiliului local au studii superioare, de regula juridice sau administrative.

Atributii _
- Reprezintd si apara drepturile si interesele legitime ale Consiliului Local Cémpia Turzii,
Primarului Municipiului Cémpia Turzii, Municipiului Cémpia Turzii in fata instanielor
judecitoresti, la organele de urmérire penald, la toate autorititile si organele cu atribufii
jurisdictionale si in cadrul oricéror altor proceduri previzute de lege, a notarilor publici, precum
si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, roméne sau striine;
- Concepe, redacteazi, promoveazi in instantd acte de proceduri (actiuni, contestatii, plangeri,
intAmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol,
etc.) impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si administreazi
probele admise de instanta de judecats;
- Propune exercitarea sau dupi caz, neexercitarea ciilor de atac;
- Respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzd sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridic# ce o reprezintd le poate avea;
- Asigurd procedura de elaborare, verificare i adoptare a hotdrarilor Consiliului Local §i verifica
Jegalitatea acestora, in ceea ce priveste confinutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare
sau semnare;
- Asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare si extraordinare, precum gi
comunicarea datei si locului de desfisurare a sedintelor Consiliului Local;
- Posteazi pe site-ul institutiei: materialele de sedintd, convocatorul, procesul-verbal al gedintei,
hotarérile Consiliului Local, rapoartele de activitate ale alesilor locali;
- Inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali, le publicd pe site-ul
institutiei si le comunicé la AN.L;
- Intocmeste pontajul consilierilor locali;
- Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului Local, precum si actele normative care au legéturd cu activitatea Consiliului Local;
- Asigurd consultantd si consiliere in elaborarea proiectelor de hotdirari intocmite de serviciile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- Conduce evidenta si numerotarea hotérérilor adoptate de Consiliul Local si le comunici celor
insdrcinagi cu ducerea la indeplinire;
- Analizeazd si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotardrilor Consiliului Local Campia Turzii care nu mai sunt oportune sau in concordantd cu
prevederile legislatiei in vigoare;
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- Elaboreazé proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneaza ca initiatorii de
proiecte de hotdrari s& prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzitor, insotite de
avizele necesare ale comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

- Comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotérarile adoptate de Consiliul Local si
aduce la cunogtinté celor interesati hotdrérile in fermenele previzute de lege;

- Asiguri indosarierea proceselor-verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute n
sedintele consiliului in dosare speciale si rdspunde de péstrarea lor;

- Confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereazi de
autoritdile publice centrale;

- intocmeste, impreuni cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
misurilor stabilite prin hotarari;

- Prezinti, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte i informéri privind activitatea
compartimentului, in termenul §i forma solicitaté;

II. Servicial Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii, se organizeazi in subordinea Consiliului Local al municipiului Campia Turzii, in temeiul
art. 1, alin (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobati cu modificari si
completéri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile §i completirile ulterioare.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Cdmpia
Turzii asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cértilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate si a cérfilor de identitate provizorii, in sistem de
ghiseu unic,

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Cémpia
Turzii are atributii pe linie de :
evidentd a persoanelor i eliberare a actelor de identitate;
stare civila;
informatic;
analizd — sinteza, secretariat — arhiva si relafii publice.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii are urmétoarele atribuiii principale:
- Intocmeste, pastreazi, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili;
- Inregistreazi actele si faptele de stare civili, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliu! si resedinta persoanei, in conditiile legii;
- Intocmeste i pastreaza registrele de stare civili in condtiile legii;
- Intocmesc, completeaza, rectific, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni ficute pe actele de stare civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila,
in conditiile legii;
- Constatd desfacerea cisétoriei, prin divort pe cale administrativd, daci sotii sunt de acord cu
divorjul si nu au copii minori, ndscufi din cisétorie sau adoptati;
- Actualizeazid Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau regsedinta in raza de competentd teritoriald a Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenis a Persoanelor al municipivlui Campia Turzii;
- Utilizeaz4 si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

VVv VY
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- Furnizeazi in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare, pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;
- Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adres3 ale persoanei catre autoritaile
si institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici si cétre cetéeni;
- Primeste in sistem de ghiseu unic cererile si documentele necesare in vederea eliberirii cértilor
de identitate si le transmite la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Cluj pentru
personalizare;
-Primeste de la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Clyj cértile de identitate pe
care le elibereaz solicitantilor;
- Tine registre de ev1den§a pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- Constatd contraventii si aplici sanctiuni pe linie de stare civild i evidenta persoanelor, in
conditiile legii.
- Indeplme;;te §s alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative. _

Atributii pe linie de evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

In domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Cdmpia Turzii are urmitoarele atributii principale:
- Primeste, analizeazi gi solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cirtilor de
alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea
resedintei $i inméneazi solicitantilor documentele in cauza ;
- Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care isi
schimba domiciliul din strainétate Tn Roménia;
- Primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitiii sanitare i de protectie sociald si a celor aflate in locurile de refinere si de arest preventiv
din cadrul unitdtilor de politie sau in penitenciar din zona de resposabilitate §i inméneaza
documentele solicitate;
- Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdirei categorii de lucriri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documenteie primare si inscrise in formularele
necesare eliberdirii actelor de identitate;
- Desfagoara activititi de distribuire a carjilor de alegétor;
- Desfdsoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetifenilor;
- Furnizeazi in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei ciitre autoritiiile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si ciitre cetiitent;
- Efectueazd verificdri in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, In conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea
de a le efectua;
- Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdicfia prezentei in
anumite localitdti si anunta unitétile de politie in vederea ludrii méasurilor legale ce se impun;
- Colaboreaza cu formatiunile de politie, participdnd la actiunile i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unititi de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenti a
persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta persoanelor;
- Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.Lin
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temetul legii;
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- Solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
- Acorda sprijin in vederea identificéirii operative a persoanelor internate In unitafi sanitare $i de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
- Formuleazi propuneri pentru 1mbundta‘gxrea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, ete.;
- Intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfisurate lunar, trimestrial si anual 1 m
cadrul serviciului;
- Asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verebale de scdere
din gestiune;
- Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
- Organizeazi, asigurd conservarea i utilizeazs, in procesul muncii evidentele locale manuale;
- Asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
- Sesizeazd disparitia In alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor si raporteaza
disparifia acestora pe cale ierarhic;
- Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regi mului de evidentd a persoanelor;
- Constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
- Indeplme§te si alte atributii specifice activiti{ii de evident& a persoanelor, reglememate prin
acte normative.

Atributii pe linie de stare civila

Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar Local de EVidenza a Persoanelor
Cémpia Turzii are urmétoarele atributii principale:
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild mreglstrate
- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11,
in condifiile prezentei metodologii;
- Elibereazi gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, 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
modificdrile i completérile ulterioare;
- Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilg,
dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civild;
- Trimite structurilor de ev1den§a a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la datd intocmirii actului de stare civila
sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetafeni
roméni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetifenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.LLE.P. de la
uitimul loc de domiciliu;
- Trimite centrelor militare, pdnd la datd de 5 a lunii urmdtoare Inregistririi decesului,
documentul de evidenti militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor:
- Comunica, In scris, camerei notarilor publici in a c#rei razd administrativd se afld lista
actuslizata a actelor de deces intocmite;
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- Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondatii unitatea
administrativ-teritoriald, pana la datd de 5 a lunii urmétoare, certlﬁcatele anulate la completare;

- Intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pind la datd de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica Cluj;

- Dispun misurile necesare péstririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagurdrii activititii de stare civil;

- Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveazi in conditii de deplini securitate;

- Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.JLE.P.Cluj;

- Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigilinlui gi 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 evidenta a
persoanelor la care este arondaté unitatea administrativ-teritoriala;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite In striinitate, Tn
statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume §i/sau prenume,
precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.AB.D., in
vederea aviziirii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insofite de actele ce le susfin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care 1l inainteazi, impreund cu intreagi documentatie, in
vederea avizarii prealabile de cdire S.P.C.J.E.P.Cluj in cordonarea cireia se afli;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.J.E.P.Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul municipiului CAmpia Turzii;

- Primeste cererile de reconstituire gi Intocmire ulterioar a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.Cluj;

- Inscrie in registrele de stare civil3, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobindirea sau
renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.LE.P.Cluj;

- Transmite, dupd inscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nagtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidentd Persoanelor i Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Direcjiei
Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- inainteazi la S.P.C.J.E.P.Cluj exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cénd toate filele din registru an fost completate, dupé ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civili-exemplarul I;
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- Sesizeazd imediat S.P.C.JL.E.P.Cluj, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

- Elibereazs, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componentd
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

- Efectueazi verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdfenii roméni §i persoanele fard cetdfenie domiciliate in
Roménia;

- Efectueazi verificiiri §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.CJE.P.Chij, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritétile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

- Efectueaza verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei i a mortii
unei persoane, precum §i nregistrarea tardiva a nasterii;

- Efectueazd wverificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

- Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primiria care are In pastrare actul de cdsitorie sau pe raza cireia se afld
ultima locuinta comuné a sotilor, inregistreazd cererile de divort pe cale administrativd, in
registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice pentru eventuald retragere a acestora; '
- Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor(cererile de divort pe cale
administrativi, certificatele de nastere, certificatul de cisétorie si actele de identitate si, dupi caz
declaratiile pe propria réspundere, date in fatd ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuinta declaratd nu este aceiasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/d in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

- Constatd desfacerea cisftoriei 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,
elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fogtilor soti intr- un termen de maxim 5 zile
lucratoare;

- Solicita, prin intermediul serviciului de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Cluj, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numérului certificatului de divort, care urmeaz3 a fi inscris pe acesta, :

- Inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitorici pe cale
administrativd, in baza comunicérilor transmise de cétre primdriile unitdtilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casdtorie, de primériile unititilor administrative —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de césétorie, de notarii publici;

- Colaboreaza cu autoritifile de séndtate publicd judetene si cu maternitdfile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscutd gi a cazurilor de parésire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civili;

- Colaboreazé cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitétile de politie, dupé
caz, pentru cunoasterea permanentd a situafiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pénd la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

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

- Transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P.Clyj situatia ciisitoriilor mixte;
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- Desfgoard activiti{i de primire, examinare si rezolvare a petifiilor cetienilor;
- Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii: ‘
- Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
- Réspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;
- Executi actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unititile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuti;
- Colaboreazii cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuté, precum si a péringilor copiilor abandonati;
- Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
- Indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civila, reglementate prin acte
normative. '

Atributii pe linie informatici

Pe linie informaticd, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenii a Persoanelor
Cémpia Turzii are urmétoarele atributii principale:
- Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritéti ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
- Actualizeazii Registrul Nafional 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
evidentd 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 fizici, in baza
comunicirilor nominale pentru niiscuti vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0 — 14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;
- Preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
- Opereazi in Registrul National de Evidenta Persoanelor data inméndérii cargilor de identitate si
a cartilor de identitate provizorii;
- Clarificd neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;
- Opereazé corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidenti a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti utilizatori);
- Colaboreaza cu primarul Municipiului in Campia Turzii vederea actualiziirii listelor electorale
permanente; ‘
- Desfigoard activitdfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);
- Executd activitéii pentru Intre{inerea preventiva a echipamentelor din dotare;
- Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;
- Participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de bazi i de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P.Cluj;
- Asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
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- Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatit clasificate si secrete de serviciu;

- Formuleaza propuneri pentru imbun#tafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

- Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidents a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analizé—sintez3, secretariat si relatii cu publicul:

In domeniul analiza - sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public
Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Cémpia Turzii are urméitoarele
atributii principale:

- Primegte, inregistreaza si {ine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

- Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de serviciu,
modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

- Organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale in materie;

- Asigurd inregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor si ciasarea acestora in vederea
arhivarii ;

- Repartlzeaza si expediaza corespondenta, dupd executarea opera‘;lumior de inregistrare in
registrele special destinate;

- Asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor st urmiregte rezolvarea acestora in termenul legal;

- Organizeaza si desfdgoard activitatea de primire in audientd a cetdfenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorului desemnat;

- Centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de Indeplinire a sarcinilor propuse
si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfisurate periodic;

- Transmite Directici Judetene de Evidentii 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.

CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art.15 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite In sarcina autoritatii publice
locale.

Art.16 Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea gi respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art.17 Personalul Primariei Municipiului Campia Turzii este obligat s cunoasci si si respecte
prevederile prezentului Regulament.
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