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Anexa la H.C.L. nr.45/30.04.2020

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SOVATA

CAPITOLUL I

Prezentul Regulament de organizare si functionare, (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primdriei orasului Sovata si a subdiviziunilor sale organizatorice,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de
munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a serviciilor, birourilor si compartimentelor
de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

in sensul O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Primiria orasului Sovata este 0
structura functionald cu activitate permanentd care duce la Indeplinire hotdrarile Consiliului local,
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente al colectivitatii locale, in aceastd structura
intrand: primarul, viceprimarul, secretarul general al orasului, administratorul public si aparatul de
specialitate al primarului orasului Sovata.

Administratia publicd in oragul Sovata este organizata si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, In conditiile legii. Acest drept este exercitat de catre consiliul local si
primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Structura organizatorica a Primariei orasului Sovata este aprobatd prin hotarare a Consiliului
Local al Orasului Sovata (organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale institutiei).

Structura de conducere a Primdriei este constituiti din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, secretar general, cabinet primar, administrator public, architect sef, conducatorii
serviciilor, birourilor si compartimentelor de munca, asa cum sunt definite in structura organizatorica
aprobata, conform legii.

Primarul orasului Sovata reprezintd Orasul Sovata in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, art.154 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ.

In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul orasului Sovata, ca
autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

Aparatul de specialitate al primarului se organizeaza in servicii, birouri §i compartimente,
dupa cum urmeaza:

I. Serviciile si Compartimente subordonate Primarului

Administratorul public

Cabinet primar

Politia Locala

Serviciul Economic care are doud compartimente subordonate:

Eal N
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4.1 Compartimentul Buget-Contabilitate si Resurse Umane
4.2 Compartimentul Strategii, Programe de Finantare si Turism
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Audit
Biroul Tehnic care are doua compartimente subordonate:
7.1 Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice
7.2 Compartimentul investitii si lucréri publice si urmarirea contractelor de
lucrari, servicii si furnizare
Implementare proiectelor finantate din fonduri externe
Serviciul Financiar care are 3 compartimente subordonate:
9.1 Compartimentul impunere impozite si taxe locale si urmarirea incasarilor si
contractelor de inchirieri i concesionari
9.2 Compartimentul autorizari si control al activitatii economice si de transport
9.3 Compartiment executare silita a persoanelor fizice si juridice
10. Arhitect sef cu un serviciu Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, care are trei
compartimente subordonate:
10.1 Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului si a
constructiilor
10.2 Compartimentul autorizari si disciplina in constructii
10.3 Birou Cadastru, Agricultura si gestionarea serviciilor de utilitati public
11. Compartiment de informare turistica
12. SMURD
13. CRESA

No o

© ®

II. Serviciile si Compartimente subordonate Viceprimarului

1. Parc ecoturistic ,,Drumul Sarii Sovata”
2. Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat, care are sase sectii subordonate:
2.1 Administratia Bazelor sportive
2.2 Administratia Cimitirelor si a casei Funerare
2.3 Administratia Pietelor
2.4 Sectia de salubritate stradala
2.5 Sectia de intretinere a drumurilor si strazilor
2.6 Sectia de amenajare si intretinerea zonelor verzi
3.Compartimentul Administrativ si transport

III. Serviciile si Compartimente subordonate Secretarului General

1. Serviciul Relatii Publice si Administratia publica locala si Juridic care are patru
compartimente subordonate:
1.1 Compartimentul Relatii cu Publicul si Informare Cetateni
1.2 Compartimentul Administratia Publicd, Juridic si Evidenta Domeniului public si
privat
1.3 Compartimentul Relatii Internationale, Casé de cultura, activitati culturale si
sportive
1.4 Biblioteca si Arhiva
2. Serviciul Asistenta Sociald, care are doud compartimente subordonate:
2.1 Asistent Medical Comunitar
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2.2 Asistenta Personald a Pers. cu Handicap si Varstnice
3. Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor care are doua compartimente
subordonate:
3.1 Compartiment de Stare civila
3.2 Compartiment de evidenta persoanelor .

Primarul orasului Sovata raspunde de buna functionare al aparatului de specialitate pe care il
conduce si 1l controleaza.

Viceprimarul si secretarul general asigura conducerea, coordonarea si controlul activitatii
desfagsurate in cadrul structurilor aparatului de specialitate, in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Sovata
precum si dispozitiile acestuia.

Conducerea serviciilor de specialitate este asiguratd prin sefii de servicii, care programeaza,
organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine, conform prevederilor
organigramei si fisei postului precum si prezentului regulament.

Aparatul de specialitate al primarului, cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:
a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Codului Administrativ completate cu
prevederile legislatiei muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si
caruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii  de personal din aparatul de specialitate, li se vor
aplica, n mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament.

in scopul organizirii aplicarii legii si a celorlalte acte normative, aparatul de specialitate al
primarului orasului Sovata, Indeplineste urmatoarele atributii generale:

a) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, inclusiv a hotararilor adoptate de
Consiliul Local al Orasului Sovata si a dispozitiilor emise de primarul orasului;

b) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementdri specifice autoritatii precum si
asigurarea avizarii acestora;

¢) elaborarea proiectelor, studiilor, programelor, prognozelor, rapoartelor si altor documente pe care se
fundamenteaza procesul decizional din cadrul Consiliului Local;

d) realizeaza activitati, in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

e) Indeplineste orice alte atributii ce decurg din legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si
dispozitiile emise de primar;

f) rdspunde in conditiile legii si ale prezentului regulament, pentru intreaga activitate desfasurata.

Detalierea atributiilor pentru fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate, este redata
in capitolul II al prezentului regulament, iar individualizarea atributiilor pentru fiecare functionar
public ori salariat, se regaseste in fisa postului.

CAPITOLUL 1.
ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE

L.Serviciile si Compartimente subordonate Primarului:

1. ADMINISTRATORUL PUBLIC:
Misiunea si scopul compartimentului
o cficientizarea managementului in cadrul Primériei orasului Sovata
e solutionarea problemelor legate de serviciile de care trebuie sa beneficieze comunitatea in
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domeniile: infrastructurad urbana, ecologie si mediu, situatii de urgenta;
coordonarea proiectelor Primariei orasului Sovata cu finantare din fonduri nerambursabile de
la bugetul local, de la bugetul de stat si din alte surse.

Atributiile compartimentului

I. Obiectivele privind asigurarea desfasurarii in conditii de performantd a activitatii

administratorului public sunt:

1. Asigurarea desfasurarii activitatii in conditii de eficienta si eficacitate a aparatului de

specialitate al primarului orasului Sovata si in mod special a compartimentelor functionale pe care le
coordoneaza, dupa cum urmeaza:
Biroul Tehnic:

coordoneaza activitatea privind realizarea obiectivelor de investitii;

monitorizarea reglementarii circulatiei vehiculelor si pietonilor in orasul Sovata , acordare
avize necesare obtinerii autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu diverse
destinatii, urmarirea lucrarilor la retele edilitare;

coordoneaza activitatea privind achizitiile publice in scopul realizérii programelor de lucrari
publice la nivelul orasului Sovata;

monitorizarea programului de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii ale drumurilor si podurilor precum si consolidarii de teren care afecteazd drumurile
sau podurile din oragul Sovata;

asigurarea desfasurarii activitatii specifice cimitirelor aflate in patrimoniul Consiliului local al
orasului Sovata,

coordonarea activitatii din hale si piete aflate in administrarea orasului Sovata;

monitorizarea reparatiilor curente la imobile aflate In proprietatea statului roman, reparatii
curente la unitati de invatamant preuniversitar de stat, iluminat public, intretinere, fatadizari.

Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat:

organizarea activitatilor de salubritate stradald, menajera, deszapezire, pavoazare, deratizare,
dezinsectie, dezinfectie, Intretinere si decolmatare cursuri de apa pe raza orasului Sovata ,
intretinere si vidanjare toalete publice, amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, locuri de
joacd pentru copii, toaletare arbori in declin fiziologic, intocmire documentatii si avize pentru
realizarea proiectelor de cadastru verde, casa verde, energia verde, implementarea AQUIS-ului
comunitar privind protectia mediului, administrare pasuni si fond forestier din proprietatea
orasului Sovata ;

Coordonarea activitatii Serviciului Situatii de urgenta.

2. Coordoneaza proiectele Primariei orasului Sovata cu finantare din fonduri nerambursabile

de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse.

II. Pentru Tmbunadtatirea activitétii la nivelul institutiei, administratorul public:

1.

2.

Propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului
oragului Sovata .

Face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare, tehnice
si/ sau materiale ale Primariei orasului Sovata , pe care le gestioneaza in limita competentelor
ce ii sunt delegate de Primarul orasului Sovata .

Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei orasului Sovata .
Asigura gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica si privata a
Orasului Sovata .

Face propuneri privind repartizarea clara a responsabilitatilor intre compartimentele de munca
a aparatului de specialitate al primarului orasului Sovata .

Responsabilitatiile compartimentului
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e sa duca la indeplinire obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in anexa la contractul
de management

e sdndeplineasca atributiile delegate de catre primar, In limitele impuse de catre acesta;

e coordonarea mai multor compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate
prevazute Tn anexa la contractul de management;

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

e atributii referitoare la relatia cu Consiliul local pentru realizarea obiectivelor prevazute in
anexa la contractul de management;

e orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, ncredintate de cétre primar
si/sau Consiliul local prin act administrativ gi care nu contravin legii.

Competentele (autoritatea) compartimentului

e dispune cu privire la ducerea la indeplinire a atributiilor conferite de lege primarului, care-i
sunt delegate administratorului public, inclusiv calitatea de ordonator de credite stabilite prin
dispozitie a primarului, in conditiile legii.

Sistemul de relatii al compartimentului

e colaboreaza cu toate compartimentele de munca din aparatul de specialitate al primarului, cu
serviciile publice din subordinea Consiliului local, cu regiile si intreprinderile publice
orgorganizate la nivelul Orasului Sovata , in conditiile legii.

2. CABINETUL PRIMARULUI:
Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei orasului Sovata, subordonat direct Primarului orasului Sovata.
Structura organizatorica a Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului de functii
aprobate de Consiliul local al oragului Sovata;
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

e reprezentarea institutiei Primarului orasului Sovata 1in relatia cu cetdteanul, administratia
centrala si locald, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate,
in baza competentelor stabilite de Primarulorasului Sovata ;

e asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primariei orasului Sovata , cat si dintre acestea
si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale etc;

e asigurarea Inregistrarii, repartizarii $i urmaririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
orasului Sovata din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;

e urmarirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de citre compartimentele din
cadrul Primariei orasului Sovata ;

e colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului Sovata
, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si Intreprinderile comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al orasului Sovata , autorititi ale administratiei publice centrale si
locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Mures etc.;

e furnizarea, la solicitarea Primarului orasului Sovata , de date si informatii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

e Intocmirea agendei de lucru pentru Primarul orasului Sovata ;

e intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primariei orasului Sovata ;

e ntocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern
etc., la cererea Primarului orasului Sovata ; — utilizarea corespunzitoare a sistemului
informatic integrat;
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e cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator.
Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
orasului Sovata in conditiile legii.

3. POLITIA LOCALA
Organizarea si functionarea Serviciului Politia Locald — compartiment functional in

cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Art.1. (1) La nivelul orasului Sovata POLITIA LOCALA este organizati, in conditiile legii, ca un
compartiment functional, fara personalitate juridica, la nivel de Serviciu Tn cadrul aparatului de
specialitate al primarului, condusa de un sef serviciu, functionar public de conducere, in subordinea
Primarului orasului Sovata, In scopul mentinerii ordinii si sigurantei publice, al respectarii regimului
circulatiei rutiere, precum si al asigurarii pazei, protectiei obiectivelor de interes local, asigurarii
respectarii legislatiei in domeniul urbanismului si disciplinei In constructii, asigurarii respectarii
normelor legale privind protectia mediului, prevenirii §i combaterii incalcarii normelor legale privind
activitatile comerciale, respectarii legislatiei in domeniul evidentei populatiei si alte activitati stabilite
prin legi, hotarari de guvern, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.
(2) Serviciul Politia Localad 1si desfasoara activitatea in cadrul primdriei, ca serviciu specializat, in
interesul persoanei, al comunitatii locale, precum si in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si
n executarea legii.
Personalul Politiei Locale face parte din sistemul national de ordine si sigurantd publica, conform
Hotararii de guvern nr.196/2005 privind aprobarea Strategiei Ministerului Administratiei si Internelor
de realizare a ordinii si sigurantei publice, pentru cresterea sigurantei cetiteanului si prevenirea
criminalitatii stradale.
Incadrarea in munca (detasarea, transferul, concursul) se va realiza conform normelor legislative in
vigoare cu certificarea starii de sdnatate si sustinerea probelor sportive, conditii care sunt aplicabile si
Structurilor de ordine publica si siguranta nationala.
(3) In indeplinirea atributiilor care ii revin, Serviciul Politia locald coopereaza cu celelalte autorititi ale
administratiei publice locale, unitatile, respectiv structurile teritoriale ale Politiei Romane,
Jandarmeriei Romane, Inspectoratului pentru situatii de urgentd, O.N.G. — uri, precum si cu alte
persoane fizice si juridice, In conditiile legii.
(4) 21 mai este Ziua Politiei Locale si este stabilita prin lege.
Art.2. Serviciul Politia locala este organizata si functioneaza in baza urmatoarelor principii:
principiul increderii;
principiul legalitatii;
principiul previzibilitatii;
principiul proximitatii — Politia In slujba comunitatii locale;
principiul proportionalitatii;
principiul deschiderii si transparentei;
principiul eficientei si eficacitatii;
principiul raspunderii i responsabilitatii;
principiul impartialitatii si nediscriminarii.
Art.3. Pentru functionarea in conditii de eficientd, eficacitate si transparentd, Consiliul Local prin
Serviciul Politia locald va asigura sedii, mijloace auto si moto, mijloace materiale si financiare
necesare.
Art.4. Finantarea Serviciului Politia locala se asigura din Bugetul local al orasului Sovata si din alte
surse, conform organigramei si statului de functii aprobat prin Hotarare a Consiliului Local.
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Art.5. (1) Serviciul Politia locala se organizeaza la nivel de serviciu, conform prevederilor prezentului
regulament.

(2) Conducerea operativa a Serviciului Politia locala se asigura de catre un sef serviciu.

3) Seful Serviciului, reprezinta Politia locala in raporturile cu membrii colectivitatii locale si cu tertii,
in limitele si conditiile stabilite prin prezentul regulament.

Atributiile Serviciului Politia locala

Art.6. Atributii generale pentru personalul Politiei locale care utilizeaza autospecialele din dotare in
indeplinirea atributiilor de serviciu:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

-inainte de a pleca in misiune are obligatia sd verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

-atat la plecare cat si la sosirea din cursa verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele iar
dupa verificare intocmeste un proces verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta sefului
direct sau persoanei desemnate;

-efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

-nu pleacd in misiune 1n cazul in care constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul/persoana desemnatd, pentru realizarea demersurilor Th vederea remedierii
defectiunilor;

-intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectiva si o preda la efectuarea schimbului, completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), cu bonuri de carburant sau orice alte documente anexate;
-mentine autovehiculul avut in utilizare in stare tehnica optima;

-parcheaza autovehiculul la locul stabilit conform foii de parcurs, respectand regulile de parcare;
-comunica imediat sefului direct/dispecerat — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie 1n care este implicat;

-are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritafii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, sau a
oricaror alte subtante care reduc capacitatea de a conduce;

-utilizeaza dispozitivele speciale (acustice i luminoase) in interventie si misiuni ordonate (ex: insotire
la activitati sportive, culturale etc.);

-in situatia in care patrularea este intrerupta pentru deplasarea imediat la un eveniment semnalat sau
pentru o activitate cu caracter de urgenta, vor fi puse in functiune simultan semnalele acustice si
luminoase;

-folosirea sirenei fard girofar, interzisa;

-semnalele mijloacelor speciale de avertizare luminoasa pot fi folosite si fara a fi insotite de cele
sonore;

-nu se folosesc semnalele acustice si luminoase in interes personal;

-in vederea exercitdrii atributiilor de serviciu, personalul politiei locale care detine permis de
conducere corespunzator categoriei autovehiculului din dotare si vechime de minim un an, are dreptul
sd conduca autospecialele Politiei locale.

Art.7. In privinta organizarii si functionarii Politiei locale, autoritatea deliberativa a administratiei
publice locale are urmatoarele atributii:

-aproba Regulamentul de organizare si functionare a Politiei locale, in conformitate cu prevederile
Codului Administrativ si ale Legii nr.155/2010 si ale H.G. nr.1332/2010 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale.
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-stabileste, in conditiile legii, criterii specifice pentru evaluarea activitatii politiei locale;

-aproba, potrivit competentelor sale, conditiile materiale i financiare necesare pentru functionarea
Politiei locale;

-analizeazd, impreuna cu comisia locala, activitatea politiei locale, in conditiile legii, si stabileste
masuri de imbunatatire a activitatii acesteia;

-stabileste, la propunerea comisiei locale, masurile necesare pentru buna functionare a Politiei locale si
pentru incadrarea activitatii acesteia Tn normele si procedurile stabilite de unitatea de reglementare;
-aproba, la propunerea comisiei locale, Planul de ordine si siguranta publica al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

Art.8. Atributiile Primarului orasului Sovata:

-indruma si analizeaza activitatea Politiei locale ca sercviciul in cadrul aparatului de specialitate;
-propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, numarul de personal si
Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Politia locala;

-aproba anual planul de paza si ordine al orasului;

-asigura repartizarea spatiilor necesare functionarii Politiei locale;

-propune spre aprobare consiliului local bugetul Serviciului Politia locala;

-informeaza, trimestrial si ori de cate ori se solicitd, consiliul local in legatura cu activitatea Serviciului
Politia locala;

-organizeaza consultari cu membri comunitatii locale si cu organizatii nonguvernamentale cu privire la
prioritatile activitatii Politiei locale;

-propune consiliului local adoptarea unor hotdrari prin care sia se previnda faptele care afecteaza
climatul social,

-analizeazd modul de cooperare cu celelalte institutii cu atributii In domeniul ordinii publice;
-imputerniceste prin dispozitie personalul Politiei locale ca agenti constatatori, Tn oricare dintre
situatiile In care aceasta calitate 1i este stabilitd prin acte normative primarului.

Comisia locala de ordine publica

Art.9. (1) La nivelul Orasului Sovata se organizeaza si functioneaza Comisia locald de ordine publica
— organism cu rol consultativ.

(2) Comisia locala de ordine publica este constituita din:

Primarul orasului;

Secretarul general al orasului;

Seful Politiei orasului Sovata;

Seful Politiei Locale;

3 consilieri locali.

(3) Sedintele Comisiei locale de ordine publica sunt conduse de primar si vor avea loc trimestrial.

(4) Secretariatul comisiei este asigurat de catre persoane cu atributii in acest sens din cadrul
Serviciului Politia locala.

Art.10. Modul de organizare si functionare a Comisiei locale de ordine publica se stabileste prin
Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat de Consiliul local.

Art.11. Comisia locala de ordine publicé are urmatoarele atributii:

-asigura cooperarea dintre institutiile si serviciile publice cu atributii in domeniul ordinii si al
sigurantei publice la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

-avizeaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare al Politiei locale;

-elaboreaza proiectul Planului de ordine si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii
administrativteritoriale, pe care il actualizeaza anual,

-analizeaza periodic si face propuneri privind necesarul de resurse materiale i umane;

-prezintd autoritatii deliberative rapoarte anuale asupra modului de indeplinire a prevederilor Planului
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de ordine si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. Tn baza concluziilor
desprinse din analizele efectuate, propune autorititilor administratiei publice locale initierea unor
proiecte de hotarari prin care sa se previna faptele care afecteaza climatul social.

Personalul Serviciului Politia locala

Art.12. Numarul posturilor Serviciului Politia locala Sovata este prevazut in Organigrama si Statul de
functii aprobat prin Hotarare a Consiliului local al orasului Sovata.

Personalul Serviciului Politia locald se compune din functionari publici care ocupa functii publice
specifice de politist local, functionari publici care ocupd functii publice generale si personal
contractual.

(2) Functionarilor publici li se aplica reglementarile prevazute in Codul administrativ prvind Statutul
functionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare, iar personalului contractual,
reglementarile din legislatia muncii.

(3) Personalul Serviciului Politia locala este investit cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si in
legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin lege.

(4) Autoritatea functiei nu poate fi folosita in interes personal.

(5) Personalul Serviciului Politia locala este obligat sa respecte drepturile si libertatile fundamentale
ale omului, prevazute in Constitutie si legile tarii, juramantul, angajamentul de serviciu, sa
indeplineasca dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici privind activitatea profesionald, sd raspunda,
n conditiile legii pentru modul in care isi executa atributiile de serviciu.

Art.13 (1) Incadrarea personalului (detasarea, transferul, concursul) se va realiza conform normelor
legislative Tn vigoare.

(2) Personalul contractual din cadrul Serviciului Politia locala care exercita atributiile prevazute de art.
6 lit. h din Legea nr.155/2010, republicata si actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare,
trebuie sa Indeplineasca si conditiile prevazute la art.39 din Legea nr. 333/2003 republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor.

(3) Dupa numirea in functie, politistii locali cu atributii iIn domeniul ordinii si linistii publice, precum
si cei cu atributii in domeniul circulatiei rutiere vor urma un program de formare initiald in institutiile
de invatamant din cadrul MAI, conform prevederilor art.18 din Legea nr.155/2010. Personalul din
cadrul Politiei locale care nu a absolvit cursuri de formare in domeniu, precum si personalul nou
angajat, va urma cursuri de formare initiald in instututiile de specialitate din cadrul MAI. conform
Legii nr.155/2010.

Art.14 (1) Drepturile salariale ale personalului Serviciului Politia locala se stabilesc potrivit
deosebite, speciale sau alte conditii de munca potrivit reglementarilor legale in vigoare.

(2) In afara salariului, politistii locali au dreptul la recompense materiale potrivit prevederilor art. 64,
litera ) din H.G. nr. 1332/2010.

(3) Personalul politiei locale beneficiaza de norma de hrana, conform art.35*1 din Legea nr. 155/2010,
republicata si actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotararii de Guvern nr.171/2015,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.15. In timpul serviciului, politistii locali si personalul contractual din politia locald cu atributii in
domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local poarta obligatoriu uniforma.

Art.16. Functiile publice, inclusiv functiile publice specifice de politist local din Serviciul Politia
locala se clasifica dupa cum urmeaza:

-clasa I cuprinde functiile publice pentru a cdror ocupare sunt necesare studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent;
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-clasa a ll-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma;

-clasa a lll-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii medii liceale,
absolvite cu diploma de bacalaureat.

Personalul contractual cuprinde personalul incadrat pe baza de contract individual de munca.

Art.17. (1) La numirea in functia publica functionarii publici din Serviciul Politia locala a orasului
Sovata depun juraméantul de credintd prevazut de Lege.

(2) Juramantul de credintd prevazut la alin.(1) se semneaza de catre functionarul public in doua
exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea se Inmaneaza semnatarului.
Art.18. (1) In realizarea atributiilor ce i revin, personalul din cadrul Serviciului Politia locald are
urmadtoarele drepturi:

-sa efectueze control preventiv asupra persoanei gi/sau bagajului acesteia In urmatoarele situatii: exista
indicii clare ca s-a sdvarsit, se savarseste sau se pregiteste savarsirea unei infractiuni sau persoana
participd la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme, produse ori
substante periculoase;

-sd invite la sediul Serviciului Politia locald persoanele a caror prezentd este necesard pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

-sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au comis
fapte de natura penala sau contraventionala;

-sa poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, mijloacele de
apdrare si interventie din dotare;

-sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competentd, cu
mijloacele de transport Tn comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi Tndeplinite
altfel;

-sa foloseasca forta, In conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea acesteia,
n cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;

-sa legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt indicii ca
acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala;

-sa conduci la sediul Politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane pe cei
care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporald, sandtatea sau viata persoanelor, ordinea
publica ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a céaror
identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane si
luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca masura
administrativa;

-sa constate contraventiile si sa aplice, in conditiile legii, sanctiunile pentru contraventiile privind
ordinea si linistea publica, curdtenia localitatilor, regulile de comert sau alte contraventii pentru care li
se stabilesc asemenea competente, prin legi, hotarari ale guvernului sau ale consiliului local;

-in indeplinirea atributiilor prevazute in prezentul regulament, polifistul local isi exercitd competenta
pe raza administrativ-teritoriald a Orasului Sovata.

Art.19. Tn exercitarea atributiilor de serviciu, personalul din cadrul Serviciului Politia locald are
urmaitoarele obligatii:

-sa respecte drepturile si libertadtile fundamentale ale cetdtenilor, prevazute de Constitutia Romaniei,
republicata si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

-sa respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

-sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

-sa respecte si sa aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

-sé respecte normele de conduitd profesionala si civica prevazute de lege;
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-sa isi decline, in prealabil, calitatea §i sa prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul
interventiei ce nu suferd amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea
oricdrei actiuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si unitatea de Politie locala din care
face parte;

-sa intervina si In afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea
atributiilor de serviciu, 1n raza teritoriala de competentd, cand ia la cunostintd de existenta unor situatii
care justifica interventia sa;

-sa se prezinte de indata la sediul Politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum
si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

-sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul desfasurarii
activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care Indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;

-sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze si
nici sa nu lase impresia ca beneficiazd de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;

-sd urmeze programele de pregitire fizica organizate de Politia locald. Absentele nemotivate de la
aceste forme de pregatire fizica vor conta la evaluarea profesionala a politistului local.

Art.20. (1) Politistului local i este interzis:

-sa facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfasoare propaganda in favoarea
acestora;

-sa se implice in campania electorald, cu exceptia activitatilor specifice prevazute de legislatie, sub
rezerva excluderii din corpul politistilor locali;

-sa exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

-sd participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

-sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

-sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitati de comert ori sa participe la administrarea
sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitatii de actionar;

-sa exercite activitafi de naturd sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a institutiei din
care face parte;

-sa detind orice altd functie publicd sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-
artistica;

-sd participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publica sau privata, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrara activitatii specifice
de politie;

-s& provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o terta
persoana de informatii sau marturisiri;

-sa primeascd, s solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sd facd sa i se promitd, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

-sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici sau sa
intervinad pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

-sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

-sa redacteze, sa imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau ilegal.
(2) Politistul local/functionarul public/personalul contractual de conducere raspunde pentru ordinele si
dispozitiile date subordonatilor. El este obligat sd verifice daca acestea au fost transmise si intelese
corect si sd controleze modul de aducere la indeplinire.

(3) Politistul local/functionarul public/personalul contractual cu functie de conducere este obligat sa
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sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea imbunatatirii
activitatii Politiei locale in care isi desfagoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

(4) Politistul local/functionarul public/personalul contractual raspunde, in conditiile legii, pentru
modul in care isi exercitd atributiile de serviciu. Incilcarea de catre politistul local a atributiilor de
serviciu angajeaza raspunderea sa disciplinard, patrimoniald, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.
Intregului personal i se aplici procedura de verificare cu etilotestul.

(5) Politistul local/functionarul public/personalul contractual are obligatia sa se abtina de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau
autoritatilor publice.

Structura organizatorica si atributiile personalului din cadrul Servciului Politia locala

Art.21. (1) Conducerea operativa a Serviciul Politia locala se realizeaza de catre seful de serviciu.

(2) Seful de serviciu al Serviciului Politia locala este seful nemijlocit al intregului personal al acesteia
si se subordoneaza Primarului orasului Sovata.

Art. 22. Seful serviciului indeplineste urmatoarele atributii:

-organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Serviciului Politia locala;

-coordoneaza aprovizionarea, repartizarea, intretinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor materiale
necesare bunei desfasurari a activitatii Serviciului Politia locala;

-face parte, obligatoriu, din comisiile organizate pentru desfasurarea concursurilor in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si personalului contractual vacant;

-intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

-are dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii, respectiv
reglementarile n vigoare;

-avizeaza fisele posturilor pentru personalul Serviciului in conditiile legii;

-asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a actelor normative aplicabile,
inclusiv a hotararilor consiliului local;

-raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine;

-coordoneaza activitatea de preluare a obiectivelor in paza si urmdreste Indeplinirea intocmai a
clauzelor prevazute in contractele de prestari de servicii Incheiate;

-asigurd elaborarea si fundamentarea planurilor de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe baza
de contract de prestari de servicii;

-studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei;

-intocmeste formularul angajamentului de serviciu si asigura semnarea acestuia in conditiile prevazute
de lege si de prezentul regulament;

-analizeaza trimestrial activitatea Serviciuli Politia locald si indicatorii de performanta stabiliti de
consiliul local;

-asigurd informarea operativd a Primarului orasului Sovata, precum si a Politiei Roméane despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii Serviciului Politia locala;

-colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste
publica, sigurantei persoanelor, integritatii corporale, viata, bunurile acestora ori ale domeniului public
si privat al orasului Sovata, curdtenia orasului Sovata si combaterea actelor ilicite de comert,
respectarea disciplinei in constructii, precum si a normelor de protectia mediului;

-asigura ordinea interioara si disciplina in rAndul personalului din subordine, avind dreptul sa propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

-intocmeste si propune spre aprobare Primarului orasului Sovata Regulamentul de organizare si
functionare al Serviciului Politia local;
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-avizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul Serviciuluiu
Politia locala;

-intocmeste graficul programarii si efectudrii concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii
prevazute de lege si il propune spre aprobare Primarului orasului Sovata;

-informeaza saptaimanal Primarul orasului Sovata in legiturd cu actiunile derulate si masurile
intreprinse de Serviciulu Politia locala;

-studiaza si propune primarului adoptarea de masuri, In cadrul obiectului de activitate, menite sa
asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum ar fi: intretinerea si repararea mijloacelor tehnice de
pazda si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, asigurarea pazei transporturilor de valori
importante, infiintarea si deservirea dispeceratelor de zona pentru semnalarea patrunderilor prin
efractie si altele asemenea;

-propune spre aprobare consiliului local tarifele la care se vor executa prestarile de servicii pentru
beneficiari;

-informeaza, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, Comisia locala de ordine publica, despre
activitatea Serviciului Politia locala;

-propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

-asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizdrilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

-organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

-urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

-analizeaza contributia functionarilor publici din Politia locald la mentinerea ordinii si linistii publice,
la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si imbunatatire;
-organizeaza controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de
serviciu de catre personalul Politiei locale;

-organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

-organizeaza activitdtile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;

-indeplineste orice alte atributii stabilite de lege.

Dotarea Politiei locale a orasului Sovata

Art.23. Serviciul Politia locala poate detine, administra sau folosi, dupad caz, imobile, mijloace de
transport personalizate §i dotate cu mijloace de avertizare sonore si luminoase de culoare albastra,
armament, munitie conform legii, respectiv echipament de protectie individuald si aparatura tehnica
specificd activitatii pentru exercitarea atributiilor stabilite de lege.

Art.24.

(1) Serviciul Politia locala isi desfasoara activitatea in urmatoarele domenii:

Control urbanism si disciplina in constructii, Control refatadizari imobile, Control protectia mediului,
Inspectie comerciala, Control trafic rutier, Fluidizare trafic rutier, Evidenta persoanelor, baze de date
si relatii publice, Evidenta contraventii, mandate de munca in folosul comunitatii.

(2) Serviciul Paza isi va desfasura activitatea conform planului de ordine si paza aprobat.

Art.25. Dotarea cu mijloace auto:

Serviciul Politia Locala - este dotat cu autospeciala de patrulare echipata corespunzitor.

Art.26. Personalul Serviciului Politia locala este dotat cu uniforma, insemne distinctive si mijloace
individuale de aparare si interventie si anume: vesta tacticd, bastoan de cauciuc sau tomfd, casca, scut,
pulverizator iritant-lacrimogen, dispozitiv cu electrosocuri, catuse.

Drepturile si recompensele care se pot acorda politistilor locali
Art.27. La stabilirea si acordarea de recompense sau la formularea de propuneri in acest sens se au n
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vedere urmatoarele elemente:

-comportamentul politistului local;

-prestatia profesionald generald a politistului local si modul de indeplinire a atributiilor;

-efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti politisti locali;
-posibilitatea ca recompensa acordata sa determine eficientizarea activitatii politistului local.

Art.28. Recompensele pot fi urmétoarele:

-ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior;

-felicitarile;

-titlurile de onoare;

-insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, al insignelor, diplome de merit;

-recompense materiale.

Art.29.

(1) Politistului local ii vor fi decontate sumele cheltuite cu titlu de transport in cazul deplasarii in
interesul serviciului pentru fapte sdvarsite de acesta in exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de
serviciu.

conditii de munca, potrivit legii.

(3) Personalul Politiei locale beneficiaza de norma de hrana nr.1 sau nr.6, iar, in cazul in care
desfagoara activitatea in schimburi/ture, beneficiaza si de norma suplimentara 12B, in conditiile legii.
Alocatia valorici a normelor de hrand precum si actualizarea acestora se aproba prin ordin al
ministrului dezvoltarii regionale si administratiei publice.

(4) Consiliul local va asigura sumele necesare prin buget pentru acoperirea asigurarilor de viata, de
sanatate si de bunuri ale politistilor locali.

Art.30. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu alte dispozitii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare adoptate ulterior acestuia.

Art.31. In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile de serviciu din fisele de
post ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul serviciului.

Art.32. Personalul din cadrul Serviciului de Politia locala indiferent de functia pe care o ocupa, este
obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.33. Prezentul regulament intra In vigoare la data adoptéarii prin Hotérare a Consiliului Local.

4. SERVICIUL ECONOMIC
4.1 Compartimntul Buget-Contabiliate si Resurse Umane
Misiunea si scopul compartimentului de munca

o celaborarea proiectului bugetului orasului Sovata, compus din bugetul local, bugetul
imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul institutiilor publice
si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local si supunerea spre aprobare Consiliului local al
orasului Sovata;

e deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile
specificate Tn buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii
publice subordonate din bugetul local;

e verificarea ordonantarile la plata, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analitica a
angajamentelor bugetare si legale, obligatiilor de platd si a platilor pentru capitolele bugetare
repartizate.

e raportarea executiei bugetare:

e lunar, trimestrial si anual se intocmesc si centralizeaza situatii financiare asupra executiei
bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru
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bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenta a bugetului general.

intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome de
subordonare locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
regiilor de subordonare locala, etc.;

exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
serviciul economic si executie bugetara;

aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Serviciului Buget si
executie bugetara.

asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului
local pe structura clasificatiei buget

prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri si
cheltuieli al Orasului Sovata compus din bugetul local, bugetul imprimuturilor interne, bugetul
de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, bugetul fondurilor externe
nerambursabile, bugetul veniturilor proprii s§i subventii, bugetul institutiilor publice si
activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii;

furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa,
fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor
detinute in numele Statului Roman la societitile comerciale, contul de executie a creditelor
interne, conturile de executie a veniturilor si cheltuielilor evidentiate n afara bugetului local,
situatia raportarii datoriei publice locale.

asigurd elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor de
lucru.

Atributiile compartimentului

Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si In perspectiva pentru
urmatorii patru ani), cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de
incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale
ce intrd in competenta si responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul
general se supune spre aprobare Consiliului local al orasului Sovata si dupa aprobarea acestuia
se repartizeazd pe trimestre §i se comunicd Directiei Generale a Finantelor Publice Mures,
serviciilor din cadrul orasului Sovata si fiecarui ordonator tertiar de credite.

Executia bugetara, respectiv partea privind: deschiderile si repartizarile de credite bugetare
atat pentru bugetul propriu cat si pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantarilor de
plata, plata cheltuielilor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor
de plata si a platilor pentru urmatoarele capitole de cheltuieli:

pentru cheltuielile de capital sursa: buget local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul veniturilor
si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local:

o 51— Autoritati publice;

61 — Ordine publica si siguranta nationala;
65 — Invatamant;

66 — Sanatate;

67 — Cultura, recreere si religie;

68 — Asigurdri si asistentd sociald;

70 — Locuinte, servicii si dezvoltare publica;
74 — Protectia mediului;

81 — Combustibili si energie;

O O O O O O 0 O0
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o 84 — Transporturi pentru bunuri si servicii — buget local:

pentru bunuri si servicii — buget local:

o 67 — Cultura, recreere si religie;

o 70— Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

o 74 — Protectia mediului;

o 83— Agriculturd, Sivicultura;

o 84 — Transporturi pentru subventii si transferuri- buget local:

pentru subventii si transferuri- buget local:

o 67— Cultura, recreere si religie;

o 68— Asigurari si asistenta sociala;

o 70— Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

o 81— Combustibili si energie;

o 84 —Transporturi dobanzi si rate de capital -buget local:

dobanzi si rate de capital -buget local:

o 51— Autoritati publice;

o 55— Tranzactii privind datoria publica si imprumuturi;

o 70— Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

o 84— Transporturi.
verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a
proiectelor de angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta
acestora;
verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a
cheltuielilor;
verificarea ordonantarilor la plata daca acestea:
au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta,
cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
exista credite bugetare disponibile si completeaza ordonatarile cu disponibilul Tnaintea si dupa
efectuarea platii;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor conditii:
cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate sd exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;
beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
suma datorata beneficiarului este corecta;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
documentele sunt completate cu datele cerute de formular;
alte conditii prevazute de lege.
evidenta analiticd a angajamentelor bugetare — contul 8066;
evidenta analitica a angajamentelor legale- contul 8067;
evidenta analiticd a obligatiilor de plata si a platilor, conturile 401.01, 401.03-Furnizori,
403Efecte de platit, 405- Efecte de platit pentru active fixe si 7702- Finantarea de la bugetele
locale;
evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat;
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evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a
instrumentelor de garantare conturile 8050 si 8049;

evidenta analitica a crediteloe de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate
conturile 8071 si 8072.

Raportarea Executiei Bugetare:

raportari lunare:

executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (in colaborare cu Serviciul Contabilitate);

executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne i executia veniturilor si cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local (in colaborare cu Serviciul Contabilitate);

executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii;
monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari si centralizarea la nivelul
ordonatorului principal de credite;

situatia privind finantarea rambursabild contractatd direct, fara garantia statului, sau garantata
de unitatea administrativ- teritoriali;

centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante si a bilantului
prescurtat pentru ordonatorii tertiari de credite.

raportari trimestriale:

centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale pentu
ordonatorii tertiari de credite;

intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale care
tin de atributiile Serviciului Buget si executie bugetara.

Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome de

subordonare locala, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale orasului
Sovata si ale regiilor de subordonare locala, etc.

Exercitarea contolului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin

Serviciul Buget si executie bugetara:

angajamentele legale si bugetare;

deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare;

modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate;

ordonantarii cheltuielilor.

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Serviciului Buget si

executie bugetara si rezolva corespondenta repartizata.

Conduce evidenta contabild pe urmatoarele sectiuni:

conturi de capitaluri;

conturi de active fixe;

conturi de stocuri;

conturi de terti;

conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;

conturi de cheltuieli;

conturi de venituri si finantari;

conturi speciale.

verificd documentele justificative finaintate de catre Directia de Administrare, alte
compartimente din institutie si efectueaza plati reprezentand achizitii de bunuri si servicii,
suportate din bugetul local, de la capitolul “51.02” Autoritati executive”;

verificad incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeaza disponibil ramas de
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angajat Tnaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara si opereaza in modulul
»Angajamente si ordonantéri, la capitolul “51.02” Autoritati executive”;

conduce evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consiliului local si informeaza Serviciul
Relatii cu consiliul si administratie locala, la solicitarea acestuia, despre modul de ducere la
indeplinire a acestor hotéarari, privind alocari de sume de la capitolul “51.02”Autoritati
executive”;

intocmeste si transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurilor la furnizorii achitati din
capitolul “51.02" Autoritati executive”;

opereaza in modulul ,,Casd, banca, parteneri” platile efectuate pe obiective de invenstitii,
avand ca sursa de finantare bugetul local, credite interne;

verificarea zilnica a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreuna cu documentele
justificative anexate;

verificd, contabilizeazd in modulul ,,Gestiune” notele de receptie, bonurile de consum,
procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe, primite de la Compartimentul Administrativ
sau n cazul achizitionarii de active fixe corporale sau necorporale, de la alte compartimente
din institutie;

verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburanti pe baza
BCF-urilor, a bonurilor de consum;

verificarea jurnalelor de TVA, primite de la Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi si virarea
sumelor la bugetul statului pana la data de 25 a lunii urmatoare;

verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in numerar,
efectuarea de corectii, pe baza documentelor primite de la casieria centrala, respectiv registre
de casa impreuna cu centralizatoarele de incasari si deconturile de plati, foi de varsamant, pe
tipuri de impozite si taxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus;

efectuarea viramentelor la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vanzarea
spatiilor comerciale;

efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru
vehiculele cu masa totala maxima autorizatd mai mare de 12 tone;

calcularea si Inregistrarea lunard pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale si
necorporale folosind metoda amortizarii liniare;

verificd concordanta soldurilor dintre Balanta contabila de verificare din ,,SICO” cu balantele
de verificare analitice de la Directia Impozite si taxe locale si Serviciul Rate, chirii, tarife si
preturi;

comunicd valoarea de inventar, personelor juridice, In vederea stabilirii impozitului pe cladiri
pentru spatiile inchiriate si colaboreaza cu Directia Patrimoniul municipiului si evidenta
proprietatii, In acest sens;

colaboreaza cu Directia Tehnicd si Serviciul Buget si executie bugetard pentru stabilirea
corectd, in functie de platile efectuate pe surse de finantare, a valorii activelor fixe corporale n
curs care sunt finalizate si urmeaza sa fie inregistrate ca si active corporale;

valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public §i privat prin compararea cantitatilor si
valorilor scriptice si faptice si Inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale
ale subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere. Intocmeste procesul verbal al
comisiei centrale de inventariere si inainteazd spre aprobare directorului economic si
conducatorului institutiei;

intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice
emise de catre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la termenele stabilite;
pregateste, pentru predare la arhiva generala a institutiei, documentele justificative, pe termene
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de pastrare si Intocmeste un inventar in acest sens.

efectuarea incasarilor si platilor In numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la
trezorerie;

plata unor cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;
efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului

asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului
local pe structura clasificatiei bugetare;

realizarea veniturilor in conformitate cu prevederilor bugetare, capitolul venituri din inchirieri
si concesiuni;

elaborarea proiectului bugetului general al Orasului Sovata, compus din bugetul local, bugetul
imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul institutiilor
publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local si supunerea spre aprobare Consiliului local al
orasului Sovata;

executia bugetului general:

deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile
specificate Tn buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii
publice subordonate din bugetul local;

verificarea ordonantdrile la platd, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analitica a
angajamentelor bugetare si legale, obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare
repartizate.

raportarea executiei bugetare:

intocmirea si centralizarea lunar, trimestrial i anual a situatiilor financiare asupra executiei
bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru
bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenta a bugetului general.

intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome de
subordonare locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
regiilor de subordonare locala etc.;

exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
Serviciul Buget si executie bugetara;

aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizérii atribugiilor Serviciului Buget si
executie bugetara.

Angajarea si integrarea salariatilor:

recrutare;

selectie;

integrare.

Motivarea salariatilor:

evaluarea posturilor;

salarizarea;

motivarea nesalariala.

Organizarea resurselor umane:

analiza si reevaluarea posturilor;

elaborarea documentelor organizationale: Regulamentul Intern (R.I.), Regulamentul de
Organizare si Functionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.
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Gestiunea personalului:

elaborarea si modificarea/completarea Contractului Individual de Munca (C.1.M.); participa la
elaborarea si modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului Colectiv de Munca
(A.C/C.C.M));

gestiunea dosarelor profesionale si de personal;

gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

elaborarea de documente de evidenta a personalului.

Planificarea resurselor umane:

pregatirea/perfectionarea salariatilor;

promovarea salariatilor.

Evaluarea performantelor resurselor umane:

evaluarea performantelor profesionale individuale;

evaluarea aptitudinala;

evaluarea medicala.

Responsabilitati

realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea bugetului
general.

vizand calitatea lucrarilor incredintate spre efectuare;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei
contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice.

realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea bugetului
general;

indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative Tn vigoare;
conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal;

efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si
legale;

gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrala;

cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei
contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice;

certificarea realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor inregistrate in toate documentele generate
de activitatea de incasare si urmarire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat
al municipiului precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat.

intocmeste referate, note prin care propune Primarului orasului Sovata elaborarea politicilor in
domeniul resurselor umane;

propune Primarului orasului Sovata procedurile de lucru privind realizarea activitatilor
Serviciului Resurse umane prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniul
resurselor umane;
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raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar,
precum si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane;

raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de
catre primar in domeniul resurselor umane.

Competentele (autoritatea) compartimentului

realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.
realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabil

exercitarea controlului financiar preventiv;

efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabile;

competente stabilite prin dispozitie a primarului;

realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.
verificd modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil, propunand
primarului orasului Sovata masurile care se impun pentru respectarea lor;

verificd actele si documentele care au stat la baza Intocmirii dosarului profesional si a
dosarelor personale ale salariatilor;

verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

Sistemul de relatii al compartimentului

documente si informatii primite de la compartimentele din Primarie si de la unitatile
subordonate: note justificative privind deschiderile si repartizarea de credite din bugetul local,
documente justificative pentru efectuarea de plati din bugetul general, note de fundamentare
privind intocmirea bugetului general, note interne.

documente si informatii transmise altor compartimente din Primdrie, unitatilor subordonate si
in exterior: informari, raspusuri la note interne, programe de activitate, referate si proiecte de
hotarari ale Consiliului local, comunicarea sumelor aprobate prin buget.

relatii cu Trezoreria, Directia Generala a Finantelor Publice, diversi furnizori cu care orasul
Sovata are relatii contractuale.

documente si informatii primite de la compartimentele din Primarie: documente justificative
pentru efectuarea de plati din bugetul local, note interne, procese verbale ale subcomisiilor de
inventariere cu privire la inventarierea patrimoniului public §i privat;

documente si informatii transmise altor compartimente din Primarie si in exterior: informari,
raspunsuri la note interne, programe de activitate, referate si proiecte de hotdrari ale
Consiliului local;

instrumente de plata pentru Trezorerie, situatii financiare lunare, trimestriale, anuale, depuse la
Directia Generald a Finantelor Publice Mures , somatii si extrase de cont pentru confirmarea
soldurilor de creante si datorii. se primesc documente justificative de la toate compartimentele
din Primadrie privind executia bugetului de venituri si cheltuieli;

se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii tertiari de credite si regiile de
subordonare locala;

se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;

colaborarea cu toate compartimentele de munca cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului
institutiei,

colaborarea privind aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor publice;

se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite si regiilor de subordonare
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locala;

se transmit situatiile financiar contabille catre Directia Generala a Finantelor Publice,
Administratia Finantelor Publice a orasului Sovata, Institutii de credit, Ministerul finantelor
publice, Directia de Munca si Protectie Sociala, Institutul National de Statistica.

Misiunea si scopul Directiei Economice se realizeaza prin intermediul celor 5 compartimente
de munca

verificd modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil, propunand
primaruluiorasului Sovata masurile care se impun pentru respectarea lor;

verificd actele si documentele care au stat la baza Intocmirii dosarului profesional si a
dosarelor personale ale salariatilor;

verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

4.2 Compartimentul Strategii, Programe de Finantare si Turism:
Misiunea si scopul compartimentului:

Compartimentul Strategii, Programe de finantare si Turism presupune promovarea turistica a
Orasului Sovata, cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea ofertei turistice cu noi
cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism;

Compartimentul organizeaza, promoveaza §i spijind evenimentele publice care se desfigoara
in oragsul Sovata. Gestioneaza planificarea si valorificarea numeroaselor evenimente si
parteneriate de care beneficiazd orasul Sovata , precum si implementarea unor noi colaborari
la nivel national si international ale orasului prin atragerea de noi proiecte in vederea
imbunatatirii imaginii institutiei si a Indeplinirii obiectivelor acesteia este de a promova si
spijini evenimentele locale si nu numai, care se desfasoara in orasul Sovata. In acest sens,
compartimentul oferd planificarea si valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de
care beneficiaza orasul Sovata precum si implementarea unor noi colaborari la nivel national
si international ale orasului prin atragerea de noi proiecte in vederea imbunatatirii imaginii
institutiei in vederea indeplinirii obiectivelor acesteia;

Misiunea Compartimentului de Strategie este de a incuraja dezvoltarea locald a Orasului
Sovata. In acest sens, compartimentul sprijina planificarea strategica la nivel local, precum si
implementarea planurilor strategice ale localitatii prin atragerea de fonduri nerambursabile, in
incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatii nonguvernamentale (ONG-uri), prin
alocarea de fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

sprijind activitdtile sportive de performantd, si sporturile pentru toti, precum si activitatea
structurilor sportive, potrivit legislatiei in vigoare;

asigura sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin proiectele finantate de catre oras;
sustinerea cultelor religioase-recunoscute conform legii prin alocarea de sume pentru lucrari
de reparatii, conservare si constructie, potrivit legislatiei in vigoare;

sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale
locale la nivel local, national si international;

realizarea unei colaborari optime cu persoanele fizice sau persoane juridice fara scop
patrimonial- asociatii, fundatii sau culte religioase recunoscute conform legii, cu structurile
spitalicesti si sportive, pe sectoare specifice serviciului;

corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei
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generatii, in scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile. Actiunile
in domeniu au in vedere o mai buna valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse
umane: tineretul.

promovarea turistica a Orasului Sovata, cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea
pentru turisti, in scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din
turism.

Atributiile compartimentului :

informarea directd a turistilor la Centrul de Informare turistica, cu privire la obiectivele si
informatii de interes turistic;

monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea
turistica;

editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere, harti,
ghiduri turistice etc.);

distribuirea gratuita a materialelor informative la Centrul de Informare turistica si in alte
locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si
straini;

promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet, mass-
media (presa scrisa/on-line, radio/TV);

promovarea prin Autoritatea Nationald pentru Turism, birourile si reprezentantele de turism
din tard si din strainatate, orasele infratite etc.;

participarea la targuri de turism si alte manifestiri expozitionale, seminarii, workshopuri si
diferite evenimente de interes turistic si cultural;

organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid.

Realizarea §i amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute etc.;

activitati de marketing turistic, studii de piata;

elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de colaboare,
parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului in Orasul Sovata, cu finantare
din fonduri locale/guvernamentale/europene;

activitati administrative: elaborarea unor proiecte de hotarari si punerea in executare a actelor
normative Tn vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare turistica;
pregatirea documentatiilor pentru achizitiile publice ale serviciului si urmarirea contractelor;
rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea documentelor; intocmirea rapoartelor de
activitate ale serviciului si a celorlalte documente interne etc.

Responsabilitati:

implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari §i oportunitati de
care beneficiazd Orasul Sovata, ca destinatie turisticd si centru de dezvoltare a mediului de
afaceri, academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee
turistice din judet;

aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabild pe plan local in vederea
eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

serviciu specializat, cu rol integrator, de coordonare a parteneriatului public-privat ntre
autoritatile publice implicate In dezvoltarea turismului local, mediul academic, societatea
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civila si sectorul privat, pentru atragerea investitorilor autohtoni si straini, publici si privati.
Sistemul de relatii al compartimentului :
Relatii functionale:

e relatii cu compartimentele de munca precum si cu Biroul Relatii cu publicul si informare
cetateni si alte compartimente din primarie;

e relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locald a Autoritatii
Nationale pentru Turism si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest, Consiliul Judetean
Mures, facultatile de turism de la Universitatea ,,Babes-Bolyai si cu alte autoritati si institutii
publice, organizatii si persoane juridice private din sectorul turistic si cultural, in limita
competentelor.

Relatii de reprezentare:

1. reprezentarea Orasului Sovata si a Centrului de Informare turisticd in relatia cu operatorii
locali din domeniul turistic, institutii $i asociatii din turism, precum si la diferite targuri de
turism, manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turisticd din tarda si din
straindtate, Tn limita competentelor.

5. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Organizarea si functionarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta — compartiment
functional in cadrul aparatului de specialitate al primarului

Misiunea si scopul compartimentului :
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta avand ca misiune de baza preintdmpinarea,
reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si aconsecintelor acestora.

e Scopul activitatii il reprezinta protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

e Misiunea si scopul se Tndeplinesc prin activitatea de prevenire;

o Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnica de specialitate, verificarea si
informarea preventiva, Instiintarea, avertizarea si alarmarea populatiei, prin mijloace specifice.

Atributiile compartimentului:

o identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul orasului; intocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in
teritoriul de competenta sau in domeniul de activitate;

e culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civild;

e planificarea si organizarea activitdfilor de pregitire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civild;

e organizarea cooperarii si a colaborarii privind protectia civila;

e organizarea evacudrii In caz de urgenta civild; informarea si pregatirea preventiva a populatiei
cu privire la pericolele la care este expusa,

e masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,

e obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

e organizarea §i asigurarea starii de operativitate $i a capacitdfii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

o ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei orasului Sovata, in situatii de protectie
civilg;
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e protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

e asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei din oragul Sovata, in situatii de protectie
civilg;

e organizarea, executarea si coordonarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

e constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice;

Mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Orasul Sovata,
conform Legii nr.481/2004 a protectiei civile; Mentinerea in stare de operativitate a
adaposturilor publice de protectie civila din municipiu, conform prevederilor Legii
Nnr.481/2004 a protectiei civile;

e asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apdrarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta, la nivelul Orasului Sovata ;
aparitiec a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

o informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta; constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii
dintre personalul care executa controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si
alte persoane interesate sau implicate;

e informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii
de urgenta;

o identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al Orasului Sovata ;

e culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgent;

e informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgent;

o fingtiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora; identificarea masurilor pentru
protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si artistice, precum si a
mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

e administreaza, gestioneaza si utilizeazd mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului.

Responsabilitati:

1. Serviciul asigurd punerea in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgenta, avand la bazad investirea personalului de specialitate, cu exercifiul autoritatii
publice.

2. La nivelul Serviciului se Intocmeste Planul de analizad si acoperire a riscurilor de pe teritoriul
Orasului Sovata supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de planificare i
coordonare a activitatilor de prevenire, monitorizare si interventie inainte, pe timpul sau ulterior
manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgenta.

3. Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezulta, se intocmesc Graficul de
control si Graficul de informare publicd avand la bazd Programul de masuri in vederea acordari
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asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei, asociatii de proprietari,
evidentei operatorilor economici din subordinea Consiliului local si institutiile publice din sectorul de
competenta.

4. Programul de masuri este intocmit de catre seful Serviciului si sub forma grafica, desfasurat pe un
an calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfasoard activititile de control, verificare si
informare preventiva a populatiei.

5. In urma acestor activitati, analizandu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce se
impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.

6. Pe timpul monitorizarii si gestiondrii situatiilor de urgenta, personalul Serviciului face parte din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (seful serviciului) si din Centrul Operativ cu activitate
temporard la nivelul Orasului Sovata, desfasurand activitdti specifice de sprijin, informare si
coordonare.

7. Serviciul asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de
Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local,
respectiv Primarul oragului Sovata.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

1. Conform legislatiei din punct de vedere teritorial, sectorul de competenta al serviciului este identic
cu teritoriul administrativ al Orasului Sovata.

2. Tn acest sector, competenta de a derula activitati specifice de catre Serviciu se reflecti in
prevederile ,,Regulamentului de planificare, organizare, desfasurare si finalizare a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile pentru situatii de urgenta”.

3. Serviciul are competenta sa rezolve si/sau sa participe la solutionarea petitiilor cetatenilor. Pentru
aceasta, executa verificarea la fata locului, aceasta activitate avand ca urmare intocmirea unei note de
constatare. Aceasta sta la baza recomandarilor privind solutionarea legala a petitiilor.

4. Serviciul executd dispozitiile primarului orasului Sovata si participa la activitatile comune
aparatului de specialitate al acestuia;

5. Verificarea respectarii legislatiei de protectie civild — de citre proprietarii sau administratorii
imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzatoare a addposturilor publice de protectie
civila precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe acestora.

Sistemul de relatii al serviciului functioneazi pe principiile:

- respectarii legii;

- ierarhizarii;

- colaborarii;

- responsabilitatii;

- implicarii active;

-autosesizarii §i initierii demersurilor legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou aparute.
Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.

Relatii de control: pe linie de prevenire si apararii impotriva incendiilor la societdtile comerciale si
agentii economici care functioneaza n spatii proprietatea municipalitatii, asociatii de proprietari, scoli,
gradinite, crese, alte obiective situate pe domeniul public sau de interes public.

Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului.

Relatii cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului judetului Mures, 1.S.U.."HOREA"
potentiali generatori de situatii de urgenta.

Relatii cu persoane fizice: pe timpul participarii la activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor.

6. AUDIT
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Misiunea si scopul compartimentului:
Imbunatatirea managementului institutiei, prin:

activitati de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuala independentd a proceselor
de management al riscurilor, de control si de guvernanta;

activitati de consiliere menite sd adauge valoare si sa Imbunatateasca procesele de conducere
si monitorizare a activitatilor institutiei in atingerea obiectivelor sale.

Atributiile compartimentului :

1. Atributiile compartimentului de munca sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii
nr.672/2002 (republicatd) privind auditul public intern si ale H.G nr.1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern (aplicarea normelor generale de
audit public intern, ghidul procedural, carta auditului intern), dupa cum urmeaza:

elaborarea normelor metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.1);

elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de
trei ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul institutiei
(primariei);

efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performanta) asupra
tuturor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor entitatilor
subordonate, aflate Tn coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

auditarea, cel putin o data la trei ani, a urmatoarelor activitati (fara a se limita la acestea):
activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

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

sistemele informatice.

informarea structurii teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomanddrile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunile
de audit efectuate;

elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducitorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate;

verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si initierea de masuri corective necesare, in cooperare cu
conducdtorii entitatilor publice in cauza.
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2.Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern.
3.Efectuarea altor actiuni dispuse de conducatorul institutiei.

Responsabilitati:
e Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
e Indeplinirea obiectivelor institutiei.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

e independenta deplina in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea misiunilor
de audit intern.

Sistemul de relatii al compartimentului :

e din punct de vedere functional, compartimentul este, potrivit prevederilor legale, in directa
subordonare a conducatorului institutiei (primar);

o relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate structurile (compartimente,
birouri, servicii si directii) din institutie, de la care primeste informatiile solicitate in
desfasurarea misiunilor de audit cuprinse in fisele posturilor salariatilor, proceduri de lucru,
alte documente specifice activitatii fiecarui compartiment;

e informatiile transmise cédtre compartimentele din institutie sunt continute de documentele
specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale sedintelor de deschidere si inchidere ale
misiunilor, fise de identificare si analizd a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de
audit, rapoarte de audit, alte documente care fac obiectul corespondentei cu aceste structuri;

e serviciul audit public intern primeste si transmite celorlalte compartimente din institutie si alte
informatii cuprinse 1n note interne, referate etc.

o relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitatilor care se
desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional
(adhoc) dispuse de citre conducatorul institutiei;

o in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul de audit
reprezintd conducitorul institutiei,

e pe plan extern, relatiile serviciului audit public intern se stabilesc cu autoritati si institutii
publice:

e entitdti publice de subordonare locala (regii autonome, institutii publice), persoane juridice de
drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale;

e persoane juridice private;
asociatii si fundatii care beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale
partenere (colaboratoare);

e organizatii internationale

e organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri structurale comunitare.

Compartimentul de audit public intern solicita si primeste de la entitatile din exterior informatiile

pe care le considera relevante in desfasurarea misiunilor de audit, continute in documentele pe

care acestea le Tntocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut,
organigrama, fisele posturilor salariatilor, regulamente de organizare si functionare, balante si
bilanturi privind activitatea desfasurata, documente financiar-contabile, angajamente legale etc.).

7. BIROUL TEHNIC
7.1 Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice
Misiunea si scopul compartimentului :
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intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate,
note justificative, strategii de contractare etc.;

intocmeste Planul anual de achizitii;

intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezutatul procedurii etc.;

intocmeste fise de date In vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

intocmeste raportarea anuala privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica;

intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor
compartimente;

intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul
SEAP;

intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achzitiilor publice;

intocmeste notificari catre UCVAP.

Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii
orasului si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in condifii normale a municii
in cadrul institutiei.

Atributiile compartimentului:

coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primariei orasului Sovata
urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice, conform legislatiei in vigoare ;

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;
aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

coordoneaza si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea
proiectelor cu finantare externa;

constituie §i preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarului, pentru
ducerea la indeplinire compartimentului Achizitii publice;

participd 1n comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in cadrul
Primariei orasului Sovata;

asigurd cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitatii compartimentului Achizitii
publice, executdnd cu loialitate si bund credinta sarcinile primite, in limitele legale de
competenta;

se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de Tnsusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

acorda consultanta de specialitate;

intocmeste note interne, referate, informari, colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul
primariei.
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Responsabilitati:
e este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.
Competentele (autoritatea) compartimentului :
e folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
e cunoasterea legislatiei in domeniu.
Sistemul de relatii al compartimentului:
e colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii
si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.
7.2. Compartimentul investitii si lucrari publice si urmairirea contractelor de lucriri, servicii si
furnizare.

Misiunea si scopul compartimentului de munca

e asigurd punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local al orasului Sovata, a dispozitiilor
primarului, a viceprimarilor, Administratorului public si ale sefului biroului tehnic cu care se
incredinteaza spre indeplinire Compartimentul. Creaza cadrul favorabil si se preocupd de
realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in programul anual de investitii;

e rezolva toate problemele de competenta compartimentului conform prevederilor legislatiei Tn
vigoare si raspunde n timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau
de catre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului orasului
Sovata .

e urmareste realizarea in termenele stabilite prin contracte a lucrarilor de infrastructura pe care
Primaria orasului Sovata si Consiliul local le are Incheiate.

Atributiile compartimentului :

e asigurd punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozifiilor primarului cu care a fost incredintat
Compartimentul;

o intocmeste documentatile descriptive pentru obiectivele de investitii care urmeaza a fi
promovate;

e intocmeste contractele de executie sau achizitie pentru obiectivele a caror procedura de
licitatie a fost incheiatd. Urmareste derularea contractelor;

e colaboreaza, dupa caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru
realizarea acestora 1n conditii optime;

e urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programului anual de
investitii. Emite ordinul de incepere al lucrarilor, predarea-primirea amplasamentului si a
bornelor de reper, pregatirea receptiei la terminarea lucrarilor, pregatirea receptiei finale,
predarea-primirea investitiei la beneficiar;

e urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreunda cu
executantul lucrdrilor, graficul de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget;

e intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in
derulare (executie lucrari, proiectare, expertize, dotari, etc.) si le Tnainteaza la plata catre
Serviciul Economic;

e colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea investitiilor;

e in vederea intocmirii programului de investitii al Consiliului local al orasului Sovata,
centralizeaza cererile privind investitiile solicitate din partea compartimentelor de lucru ale
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Primariei, regiilor subordonate si cetdtenilor, inventariaza lucrarile in curs de executie —
stabileste restului cantitativ si valoric; urmareste si verifica realizarea investitiilor publice;

e urmareste comportarii in exploatare a constructiilor pe perioada de garantie a lucrarilor;

e intreprinde toate actiunile necesare/dupa caz pentru obtinerea avizelor acordurilor si
aprobarilor pentru executarea obiectivelor de investitii;

e comunicd in scris regiilor subordonate, dupa aprobarea bugetului, obiectivele si sumele
prevazute in programul de investitii;

e intocmeste proiecte de hotérari care le supune aprobarii Consiliului local al orasului Sovata;
intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii;

e rezolva corespondenta repartizata.

In domeniul urmirirea contractelor de lucriri indeplineste urmitoarele atributii principale:

e tine evidenta tuturor contractelor incheiate de institutie;

e prezintd Primarului orasului Sovata informari privind:

o stadiul de realizare a prevederilor contractuale a lucrarilor de infrastructura;

e deficientele constatate in realizarea la timp si a calitatii lucrarilor de infrastructura;

e propuneri privind aplicarea de masuri care sd vizeze realizarea lucrarilor de infrastructura in
conditii de eficienta si eficacitate;

e intocmeste propuneri privind intocmirea proiectului de Buget local cu privire la Capitolul de
cheltuieli necesare;

e urmareste stadiul de ralizare a contractelor de lucrdri privind infrastructura precum si
incadrarea n cheltuielile alocate, Tn acest sens.

e furnizeaza, la solicitarea Primarului orasului Sovata , date si informatii de sintezd necesare
adoptdrii unor decizii privind lucrdrile de infrastructura pentru realizarea obiectivelor
institutiei;

e intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern etc., la
cererea Primarului orasului Sovata;

e urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
cadrul Primdriei orasului Sovata privind lucrarile de infrastructura;

e redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

e urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrdrilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul orasului Sovata, n
conditiile legii.

Responsabilitati:

e realizarea investitiilor publice la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local si alte
surse constituite potrivit legii;

e urmadrirea executiei investitiilor derulate la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local,

e derulare contracte, avizare plati — tinerea sub control a contractelor;

e receptia obiectivelor de investitii finalizate;

e urmadrirea comportarii in exploatare a constructiilor;

e rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se adreseaza seviciului.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

organizeazd s§i supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de compartimentul
Investitii, asigurand intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei primarului
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sau Consiliului local oragului Sovata

colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate ale primdriei, cu institutiile si serviciile
publice, regiile locale, persoane juridice si fizice, in limita competentelor, stabilite potrivit
legii.

Sistemul de relatii al compartimentului:
Relatii functionale:

solicita din partea compartimentelor de munca a primariei informatii utile pentru Intocmirea
programului de investitii, pentru rezolvarea problemelor legate de derularea programului de
investitii sau problemelor cetatenilor;

aceleasi informatii si cu acelasi scop, se solicitd regiilor subordonate primariei sau diferitelor
societati comerciale, institutii (societati de proiectare sau executie lucrari, consilii judetene,
prefecturi, ministere, primarii, inspectorate, etc.);

la randul sau, compartimentul Investitii furnizeaza informatii cétre toate compartimentele de
munca a primariei, societati comerciale, institutii sau cetateni.

Relatii de reprezentare:

prin dispozitia primarului asigura participarea in cadrul unor comisii.

8. IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
Misiunea si scopul compartimentului :

misiunea serviciului este de a incuraja dezvoltarea locald a orasului Sovata. in acest sens,
compartimentul sprijind planificarea strategicd la nivel local, precum si implementarea
planurilor strategice ale orasului prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea
apara drepturile si interesele institutiei la 1incheierea de acte juridice aferente
Compartimentului Strategii, Programe de finantare si Turism , management proiecte sau in
fata organelor de jurisdictie.

Atributiile compartimentului:

Rol ca unitate de politici publice + Strategie de dezvoltare locala:

coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
orasului Sovata ;

Tntocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economica si sociala a orasului si prezentarea acestora la termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

propunerea catre primar, Consiliul local, de referate de specialitate vizdnd actualizarea
strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri
publice;

monitorizarea gradului de Indeplinire a strategiei de dezvoltare a oragului, impreuna cu factorii
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

intocmirea de referate de specialitate Th domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele
de hotérari, In vederea promovarii lor in Consiliul local;

Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:
identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intrd sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabild, sinteza si
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sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a Orasului Sovata;

e claborare cereri finantare;

o identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si
monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabila;

e initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

e promovarea catre factorii interesati din Orasul Sovata a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv Tn colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si a
ofertelor de programe din partea oraselor infratite cu Orasul Sovata .

e Atragerea de finantare nerambursabila — management proiecte:
atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

e acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in accesarea i implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri
UE;

e colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta
cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

e monitorizarea §i Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand
derularea  programelor UE sau a altor programe, fImpreund cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual sau de cate
ori se solicita;

e analizeazd contractele existente intre institutie si prestatori privind derularea fondurilor
europene si le adapteaza conform legislatiei in vigoare si intereselor autoritatii publice
reprezentate;

o realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si Incercari de conciliere n baza clauzelor
contractuale, transmise de citre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin
fonduri europene;

o urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub aspectul
indeplinirii obligatiilor contractuale de cétre ambele parti contractante;

e urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea proiectelor Serviciului Strategie si
dezvoltare locald, management proiecte;

o realizarea unei evidente a proiectelor derulate in Orasul Sovata cu sprijin financiar provenit
din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate in
Orasul Sovata din fondurile nerambursabile;

e realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene;

e dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

Responsabilitati:

o indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

e indeplinirea obiectivelor institutiei;

e vegheaza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor administrative incheiate sau emise de
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catre institutie, aferente serviciului.
Competentele (autoritatea) compartimentului:
e autonomie §i colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea
planificarii strategice in vederea dezvoltarii comunitare;
e managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile programelor din alte
surse decat bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.
Sistemul de relatii al compartimentului :
Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din
institutie de la care primeste informatiile necesare in desfisurarea demersurilor de planificare
strategicd, precum §i in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea acestora
si evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii cuprinse
n: note interne, referate etc.

Pe plan extern — relatiile Serviciului Strategie si dezvoltare locala, management proiecte se stabilesc
cu:

e autoritdti si institutii publice — entitati publice de subordonare locala (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice
centrale si locale, in special vizand autoritatile publice in cadrul carora functioneaza
organisme intermediare pentru administrarea de programe operationale sectoriale;

e persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea
sprijinirii demersurilor de planificare strategicd, precum si a atragerii de fonduri
nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul local,
societati comerciale partenere (colaboratoare);

e organizatii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri
structurale comunitare.

Serviciul Strategie si dezvoltare locald, management proiecte primeste de la entitatile din exterior
informatiile pe care le considerd relevante in desfasurarea activitatilor de planificare strategica si
management de proiect, continute in documentele pe care acestea le intocmesc si promoveaza in
vederea sustinerii dezvoltarii comunitatii si promovarii turistice: studii, analize, statistici, rapoarte,
documente financiar-contabile, etc. La randul sdu, Serviciul Strategie si dezvoltare locala,
management proiecte transmite entitatilor din exterior informatii specifice activitatilor pe care le
desfasoara cuprinse in studii si prognoze intocmite, fise de identificare a programelor si analiza
problemelor, cereri de finantare, rapoarte asupra proiectelor etc.

9. SERVICIUL FINANCIAR

9.1 Compartimentul impunere impozite si taxe locale si urmaérirea incasarilor si contractelor de
inchirieri si concesionari.

Misiunea si scopul compartimentului :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

o stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, Th baza Legii privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare si gestionate de serviciu;

e inspectia fiscala efectuatd in baza Legii privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare, a veniturilor bugetului local gestionate de serviciu;
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colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului Sovata precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati si penalitati de Intarziere;

executarea silitd a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii privind
Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare, si a O.G. nr.2/2001
privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura prevazute de
Legea privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de Legea
nr.31/1990;

solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedura si
reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect;

intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avind ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecata;

organizarea depozitului de arhiva al Serviciului Financiar ca arhiva curentd, solutioneaza
cererile de eliberare acte din arhiva ale cetatenilor;

gestionarea bazelor de date la nivelul serviciului;

realizarea  veniturilor nefiscale 1n conformitate cu prevederile financiare ale
contractelor/abonamentelor incheiate de oras, precum si cu prevederile bugetare, capitolul
venituri din inchirieri §i concesiuni.

Atributiile compartimentului:

stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor
venituri gestionate de Serviciul Financiar ;

constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termicd, (si a accesoriilor aferente), si a altor
venituri gestionate de Serviciul Financiar;

inspectia fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de
impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora cu
privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere, impozitul
pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), etc., stabilite in baza
Legii privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor venituri
gestionate de Serviciul Fianciar;

Urmadrirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd si publicitate, taxei
hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si
a altor venituri gestionate de Serviciul Financiar ;

aplicarea procedurii de executare silitd pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare;
intocmirea cererilor de admitere a creantelor n procedura insolventei si lichidarii judiciare;
solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale;

intocmirea actelor de procedura litigioasd avand ca obiect contestatiile la executare silita a
creantelor fiscale;

organizarea depozitului de arhiva curenta al directiei;

gestionarea bazei de date.
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urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere
si concesiune precum si a celor de vanzare-cumparare;

urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a abonamentelor pentru inchirierea
domeniului public al orasului ocupat cu constructii provizorii;

elaborarea si intocmirea dosarelor Tn vederea recuperarii creantelor bugetare pe calea instantei
de judecata, executarii silite i urmarirea finalizarii acestor dosare;

analizarea, verificarea si pregatirea documentatiilor de preturi precum si a actelor justificative,
care se supun dezbaterii si avizarii Comisiei de preturi;

actualizarea de sume reprezentand obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legii
nr.10/2001 si a prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest SCop.

Responsabilitati:

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative Tn vigoare;

aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal,

respectarea normelor de conduita si deontologie profesional;

gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

intocmeste informari in legatura cu activitatea de impozite si taxe pe care le administreaza.
certificarea realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor inregistrate in toate documentele generate
de activitatea de incasare si urmarire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat
al otasului precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat;

intocmirea proiectelor de acte administrative.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul
si urmarirea);

constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

consiliaza contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;

solicitd informatii si documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile;

aplicarea procedurilor de executare silita;

de a exercita atributiile reglementate de Legea privind Codul fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare coroborate cu Legea privind Codul de procedurd fiscala, cu
modificarile si completarile ulterioare;

de a exercita atributiile reglementate de Legea privind procedura insolventei.

propune spre aprobare masuri de sanctionare a contractelor si abonamentelor, in conformitate
cu prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligatiilor
financiare prevazute de aceste documente;

competente stabilite prin dispozitie a primarului.

Sistemul de relatii al compartimentului :

colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabila;

colaboreaza cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;
colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari, precum si
alte entitati care detin informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;
primeste de la Compartimentul Adm.publica, Juridic, Evidenta Dom. Public si Privat si
evidenta proprietatii contracte de concesiune, contracte de inchiriere/asociere si de vanzare-
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cumpdrare, emise si insusite spre luare in evidenta, precum si orice alte informatii in legatura
cu modificarile survenite la aceste documente;

colaboreaza cu Compartimentul Administratia Publica, Juridic si Evidenta Domeniului Public
si privat in vederea realizarii veniturilor prevazute;

transmite Serviciului Economic situatiile centralizatoare privind veniturile nefiscale realizate
in fiecare luna.

9.2. Compartimentul Autorizari si control al activitatii economice si de transport
Misiunea si scopul compartimentului :

autorizarea activitatilor de comert: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal comercial si publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile
aferente mijloacelor de publicitate stradala precum si a celor de comert stradal (care au facut
obiectul licitatiei publice);

redactarea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale ce se desfasoard pe raza
Otrasului Sovata, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.99/2000, republicata, Legea nr.
650/2002 si Hotararea nr.333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Ordonantei Guvernului nr.99/2000, republicatd si H.C.L. Autorizatia de functionare se emite
agentilor economici care desfasoara activitati comerciale cu referire la produsele alimentare,
nealimentare si la serviciile de piata, inclusiv cele de alimentatie publica, prevazute In anexa
ordonantei, conform aprobarilor date de catre comisia constituid in acest scop prin dispozitia
primarului;

actualizarea permanenta a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activitati de
alimentatie publica pe raza Orasului Sovata si care in conformitate cu prevederile Codului
Fiscal trebuie sa achite taxa de viza anuala ce se creaza venit la bugetul local;

pastrarea evidentei contractelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii
agentilor economici care ocupd, cu constructii provizorii de tip gheretd, cabine telefonice,
dulapuri stradale respectivul teren si reactualizarea bazei de date a acestora;

pastrarea evidentei contractelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii
agentilor economici sau persoane fizice care ocupa, cu cdi de acces, organizdri de santier,
respectivul teren si reactualizarea bazei de date a acestora.

inspectia fiscald efectuatd in baza Legii privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si
completarile ulterioare, a veniturilor bugetului local gestionate de Compartimentul Impozite si
taxe locale;

inspectia fiscala are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale,
corectitudinii §i exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de
impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora.

Atributiile compartimentului:

intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la activitatile
specifice serviciului;

colaboreaza cu Compartimntul Achizitii publice in vederea intocmirii documentatiilor si
asigurarii  cadrului  organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru
ofertanti, planul de situatie, Intocmeste anuntul publicitar, obtine certificatul de urbanism,
furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si desfasurarea licitatiilor,
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

propune, prin proiecte de hotarare de consiliu, taxele prevazute de Legea nr. 571/2003 privind
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Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cele stipulate prin hotarari
ale Consiliului local al orasului Sovata , pentru agentii economici, dupa cum urmeaza:

taxe pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare;

taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avand destinatia desfagurarii
de activitati comerciale (tonete, terase de alimentatie publica, piete provizorii etc.);

taxe pentru ocuparea temporard a domeniului public sau privat al orasului , stabilite prin
hotarari ale Consiliului local, taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar,
etc.

intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu constructii
provizorii de tip gheretd, cabine telefonice, dulapuri stradale;

intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu céi de acces;
verificd exactitatea datelor §i informatiilor furnizate de agentii economici, in vederea
intocmirii contractelor de asociere, a tuturor avizelor si autorizatiilor specifice
Compartimentului, intocmeste procese verbale de mentionare a celor constatate pe teren;
intocmeste informari si referate privind activitatea specificd Compartimentului Autorizari;
colaboreaza permanent cu toate directiile din primarie in vederea rezolvarii tuturor
problemelor care au legatura cu competentele serviciului;

tine evidenta tehnicd a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a
documentatiei si corespondentei aferente acestora;

asigurd transmiterea spre luare in evidentd si urmarire din punct de vedere economico-
financiar a tuturor contractelor de asociere, autorizatiilor etc. catre Serviciul Economic;
efectueaza inventarierea anuald, conform legislatiei in vigoare, a terenurilor apartinand
domeniului public sau privat al orasului Sovata pe care sunt amplasate constructii provizorii
destinate desfasurarii de activitati comerciale, panouri publicitare, statii multifunctionale etc.
Transmite rezultatele acestei inventarieri, in vederea reactualizarii inventarului Tntocmit
conform legislatiei referitoare la domeniul public, subcomisiilor de inventariere;

taxeaza producatorii agricoli particulari din alte localitati care desfac produse de sezon pe raza
orasului Sovata; urmareste ca desfacerea acestor produse s se faca in locurile stabilite prin
dispozitiile primarului sau hotérari ale Consiliului local al orasului Sovata ;

intocmeste abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de santier;

verificd documentatii care stau la baza emiterii acordurilor de functionare inregistrate de catre
agentii economici care desfasoara activititi comerciale cu referire la produsele alimentare,
nealimentare si la serviciile de piatd, naintarea acestora spre analiza Comisiei de aprobare a
acordurilor de functionare constituitd prin dispozitia primarului;

intocmirea acordurilor de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
specialitate si al adresei de aménare sau refuz motivat acelora care trebuie sd prezinte 1n
completare acte sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare;

luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea actelor administrativ fiscale locatarului,
pentru semnarea lor de catre parti, transmiterea operativa a abonamentelor, semnate de locatar,
catre serviciile specializate din cadrul Serviciul Economic in vederea urmaririi §i tinerii
evidentei economico-financiare, precum si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea
actului administrativ fiscal locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive refuza
semnarea si preluarea acestuia;

comunicarea catre Compartimentul Impozite si taxe locale a cuantumului taxei de viza anuala
ce trebuie Tncasata de la agenti economici ce desfasoara activitati de alimentatie publica;
desfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.
efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri impozitului/taxei
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pe teren, impozitului pe miljloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxa hoteliera,
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica (si a
accesoriilor aferente acestora), etc. stabilite Tn baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare si gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale;

stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/repartizarea contribuabililor selectati
pentru control prin intocmirea programului de inspectie fiscala;

constata §i investigheaza fiscal toate actele si faptele ce rezultd din activitatea contribuabilului
supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale,corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, In vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie
fiscala;

analizeaza si evalueazad informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse; — sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si
dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
reverificd anumite perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele acestora;
informeaza contribuabilii pe parcursul desfasurdrii inspectiei fiscale, asupra constatarilor
rezultate din inspectia fiscald, discutd constatarile si solicitd explicatii scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor sau Imputernicitii acestora, dupa caz;

inscrie rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de
impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

intocmeste decizia de impunere sau decizia de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupa
aprobare o comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele
inspectiei fiscale in aplicatia informatica (baza de date).

avizeaza traseele, statiile si statiile de Tmbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si
transport interurban;

actualizarea periodica a traseelor de transport in functie de necesitatile de deplasare ale
populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean, national, feroviar sau aerian de
persoane existent, precum si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de transport
public local de persoane cu autobuze, troleibuze, tramvaie, metrou si in regim de taxi, dupa
caz;

inainteaza propuneri privind concesionarea si Incheierea contractelor de atribuire a gestiunii
serviciului de transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente
din proprietatea publica sau privata a municipiului;

autorizarea transportatorilor pentru realizarea de catre acestia a serviciului de transport public
local, respectiv:

transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;

transportul public local de persoane cu autoturisme n regim de nchiriere;

transportul public local de marfuri in regim contractual.

contribuie la elaborarea §i aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de
transport public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale
operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor
sindicale teritoriale din domeniu;

analizeaza si verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice Tn vederea emiterii
autorizatiilor de transport conform prevederilor legale;

stabileste 1n colaborare cu reprezentatii operatorilor de transport traseele principale si
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secundare ale serviciului de transport public local, precum si statiile publice si autogarile
aferente acestora;

identifica s§i asigura inventarierea tuturor bunurilor proprietate publicd sau privatd a
municipiului aflate in exploatarea transportatorilor publici, precum si cele care apartin de
dispozitivul de semnalizare rutierd;

asigura respectarea cadrului legal necesar pentru darea in administrare a bunurilor aflate in
exploatarea transportatorilor;

analizeaza si verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport si a copiilor conforme ale acestora respectiv autorizatiilor taxi, In
conformitate cu prevederile Legii nr. 38/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
asigura inscrierea noilor solicitanti de autorizatii taxi si tine evidenta listelor de asteptare;
asigura reatribuirea autorizatiilor taxi anuale, in conditiile 1n care legislatia o permite;
analizeaza si verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor n regim de inchiriere, conform Legii nr.38/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

verificd, Intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind suspendarea, anularea
autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare;

propune organizarea de intalniri, ori de cate ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati,
precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

colaboreaza in efectuarea controalelor asupra persoanelor fizice si juridice, cu toate organele
de control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste activitatea de transport;
verificd modul in care operatorii de transport isi Indeplinesc obligatiile ce le revin 1n
conformitate cu contractele intocmite si in baza prevederilor legislative in vigoare;

Responsabilitati:

urmareste respectarea aducerii la cunostinta agentilor economici a deciziilor Comisiei de
aprobare a acordurilor de functionare;

urmareste insusirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat de catre agentii
economici care detin constructii provizorii de tip ghereta, cabine telefonice, dulapuri stradale,
ce ocupa respectivul teren si transmiterea acestora Serviciului Economic si Compartimentul
Impozite si taxe locale;

urmareste Tnsusirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii
agentilor economici care ocupa, cu cdi de acces, respectivul teren;

urmareste transmiterea anexei cu taxa de viza anuald agentilor economici care desfasoara
activitati de alimentatie publicd Serviciului Economice si Compartimentului Impozite si taxe
locale.

respectd programele si termenele de inspectie fiscala;

aplicarea corecta a prevederilor legale;

pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane juridice, ori alte compartimente sau institutii; — respectarea R.1., R.O.F, a N.T.S si
P.S.I.

Competentele (autoritatea) compartimentului:

face propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului prin referate si informari.

Sistemul de relatii al compartimentului :
Relatii interne:
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In cadrul primariei, compartimentul de munca relationeaza cu toate compartimentele, primind
si furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta serviciului.

Colaborare cu Serviciul Politia locala:

e furnizeazd informatii privind documentatiile inregistrate de agentii economici in vederea
autorizarii activitatii comerciale ce se desfasoara la punctele de lucru;

e furnizeaza informatii privind agentii economici care ocupa domeniului public si privat cu
constructii provizorii, din evidente;

e primeste informatii din teren referitoare la activitatea ce se desfagoara in cadrul structurilor de
vanzare, informatii referitoare la legalitatea amplasarii constructiilor provizorii pe domeniul
public, precum si a celor definitive privind caile de acces la spatiile comerciale situate la
parterul imobilelor colective.

Colaborare cu Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului :

e primeste informatii referitoare la constructiile provizorii autorizate de pe raza orasului si a
cailor de acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective in vederea
Tntocmirii abonamentelor/contractelor de Tnchiriere a domeniului public/privat.

Colaborare cu Serviciul Economic:
e furnizeaza informatii privind abonamentele/contractele emise, spre luarea in evidenta financiar
contabild a institutiei si urmarirea acestora din punct de vedere economic.

Colaborare cu Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat :

e furnizeaza informatii cu privire la mobilierul stradal amplasat pe domeniul public, in vederea
luarii masurilor ce se impun in cazul in care este necesard punerea in aplicare a unor proiecte
de modernizare a diferitelor zone de interes public de pe raza orasului Sovata .

Colaborare cu Secretarul General al orasului :

e primeste informatii in legdturd cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului;

e furnizeaza informatii 1n legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului.

Relatii cu unitati din exterior:

e colaboreaza cu Autoritatea de Sandtate Publicd a Judetului Mureg, Agentia pentru Protectia
Mediului Mures, Garda Nationald de Mediu, Oficiul judetean pentru protectia consumatorilor,

e primeste informatii privind problemele de interes comun,;

e cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

e cu instantele, cu autoritatile Ministerului Finantelor Publice, cu notarii, avocatii, executorii
judecitoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de evidentd a
persoanelor, precum s§i orice altd entitate care detine informatii sau documente cu privire la
bunuri impozabile sau taxabile;

e cu persoanele juridice/fizice Tn cadrul raportului juridic fiscal.

41



ROMANIA
JUDETUL MURES
ORASUL SOVATA

wWww.primariasovata.ro

9.3 Compartiment de executare silitd a persoanelor fizice si juridice
Misiunea si scopul compartimentului :

colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului Sovata precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobénzi, penalititi si penalitati de intarziere.

executarea silitd a creantelor reprezentdnd amenzi care se fac venit la bugetul local, prin
aplicarea Codului de procedura fiscala, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si
a 0.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, in conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile.

Atributiile compartimentului :

desfagoara o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Romaniei, legile tarii, hotararile
Guvernului Roméniei precum si ale altor acte normative legale;

organizeaza §i desfasoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice,
pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, n limitele competentelor legale;

dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;

verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite si respecta
prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

efectueaza activitatea de identificare a debitorilor, colaborand, In acest sens, cu toate
institutiile care asigura evidenta persoanelor fizice si juridice;

intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare silita;
debitorului, verificd si urmareste respectarea conditiilor de iInfiintare a popririi precum si
operarea sumelor Tncasate ca urmare a acestei masuri;

aplicd masura decontarii bancare in cazul debitorilor detinitori de conturi bancare, verifica si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri,

aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de siguranta a
bunurilor sechestrate;

stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;
asigurd si raspunde, in conditiile legii, depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daca este cazul;

asigurd valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre persoane autorizate, in conformitate cu
prevederile legale;

asigurd, 1n limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;
asigurd distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege;

intocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati in
aceasta situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele competente;
intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati In
aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la Inplinirea termenului de prescriptie.
verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite si aplica
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masurile de executare silitd, conform Codului de procedura fiscala, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

urmareste primirea/verificarea/operarea in baza de date a titlurilor executorii;

intocmeste dosare de executare n baza titlurilor executorii primite respectand prevederile
legale;

urmareste incasarea obligatiilor de plata pe baza titlurilor executorii transmise spre executare,
in limita termenul de prescriptie;

procedurile de sechestru si valorificare a bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri;

asigurd eliberarea/distribuirea sumelor realizate din executarea silitd, intocmirea dosarelor de
insolvabilitate si verificarea, Intocmirea si expedierea catre instantele judecatoresti a dosarelor
debitorilor care cuprind procese verbale care nu mai pot fi Incasate prin executare silita, n
vederea transformarii sanctiunii amenzii contraventionale in munca in folosul comunitatii;
asigurd verificarea si analizarea cererilor si solicitarilor depuse de contribuabili, conform
legislatiei in vigoare; — arhivarea si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente.

Responsabilitati:

luarea in debit si executarea silitd a debitelor constand in amenzi;

aplicarea unitard a modalitatilor de executare silitd conform prevederilor legale;

realizarea veniturilor provenite din amenzi, prin aplicarea masurilor de executare silita;
intocmirea la timp si In conformitate cu prevederile legale a raspunsurilor catre interpelarile
contribuabililor;

controlul creantelor gestionate;

pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale in vigoare;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii, ori
alte compartimente sau institutii, a R.I.,, R.O.F, aN.T.S i P.S.I.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

exercitarea atributiilor prevazute in Codul de procedura fiscala, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare si a O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, si pe baza altor reglementari legislative in vigoare.

in limita legislatiei, a hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de organizare si functionare precum si a actelor normative in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului :

cu toate compartimentele, care concura la realizarea atributiilor serviciului;

relatii de colaborare cu inspectorii din directiile/serviciile din cadrul institutiei, cu organele
Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului de Justitie, Oficiului Registrului Comertului,
institutiile bancare, precum si cu alte institutii publice sau private, in vederea furnizarii si
obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente a activitatii specifice, respectiv
executarea silitd a creantelor bugetului local, constand in amenzi.

cu persoane juridice private: raporturi ce implicd executarea silitd a debitelor datorate de
contribuabili persoane juridice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice;
cu persoane fizice: raporturi ce implica executarea silitd a debitelor datorate de contribuabili
persoane fizice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice.

14. ARHITECT SEF

Arhitectul sef asigurd coordonarea la nivel local a activitatilor de urbanism si amenajarea

teritoriului. Arhitectul sef isi realizeaza atributiile prin urmatoarele compartimente:
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10.1 Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului si a constructiilor
Misiunea si scopul compartimentului :

Compartimentul Urbanism are ca misiune principald promovarea si gestionarea
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si stabilirea directiilor principale de
dezvoltare urbani durabila;

urmareste prin documentatiile de urbanism stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a localitatii
in acord cu potentialul acesteia si cu aspiratiile locuitorilor;

coordoneaza activitatea de urbanism desfasurata pe teritoriul oragului si urmareste respectarea
prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism aprobate.
Activitatea de urbanism §i amenajare a teritoriului este un proces continuu, complex si
interactiv, avand la baza documentatiile: Plan Urbanistic General (P.U.G.), planuri urbanistice
zonale (P.U.Z.) cu regulamentele aferente si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.).

Atributiile compartimentului :

urmareste completarea documentatiilor avizate si pregateste documentele pentru promovare in
Consiliul local;

gestioneaza documentatiile de urbanism aprobate;

identifica si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitatile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

colaboreaza cu celelalte directii din primarie, institutii $i organisme din teritoriu si specialisti,
pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale,
agenti economici, organisme si organizatii neguvernamentale in vederea desfasurarii activitatii
de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

realizeaza actualizarea, intretinerea si utilizarea bazei de date topo digitale al orasului;
gestioneaza si urmdreste aplicarea regulamentului local de urbanism referitor la implicarea
publicului Tn elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare a teritoriului.
Urmareste modul de implementare a programelor/planurilor regionale si judetene in domeniul
mediului, tindnd cont de principiile dezvoltarii durabile si de principiul ,,poluatorul plateste”,
pe urmatoarele domenii prioritare de reabilitarea si dezvoltare a infrastructurii de mediu:

* calitatea apei (imbunititirea si extinderea infrastructurii judetene de apa-
canal, dezvoltarea infrastructurii - retele canalizare si de furnizare a apei potabile, statii de
epurare si tratare a apelor - pentru satisfacerea cerintelor de apa la sursa ale populatiei urbane
si rurale, imbunatatirea calitatii resurselor de apa, utilizarea durabila a resurselor de apa,
prevenirea si protectia impotriva inundatiilor;

* gestionarea deseurilor (dezvoltarea unui sistem de management integrat al
deseurilor, a unui sistem de colectare selectiva si promovarea reciclarii deseurilor, dezvoltarea
de facilitati conforme de tratare a deseurilor);

+ conservarea naturii (protectia si conservarea biodiversitatii, prevenirea si
controlul poluarii);

* dezvoltarea surselor de energie alternativa prin incurajarea utilizarii durabile
a resurselor naturale, a surselor alternative de energie si a combustibililor mai putin poluanti.
Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei de mediu la nivelul autoritatilor publice locale,
monitorizeaza stadiul indeplinirii angajamentelor de mediu (asumate prin Tratatul de Aderare
la Uniunea Europeana — Capitolul 22 Mediu), care revin in sarcina autoritatilor publice locale;
Elaboreaza planurile locale de gestionare a deseurilor in colaborare cu organismele de
specialitate, participa la elaborarea planurilor regionale de gestionare a deseurilor, participa
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impreund cu reprezentan{i ai Agentiei pentru Protectia Mediului Mures sau cu ai altor
organisme cu atributiuni indomeniul mediului, in cadrul comisiilor de specialitate pe probleme
de mediu;

Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului prin propunerea masurilor corespunzatoare
pentru conservarea §i protectia mediului cu sprijinul si sub supravegherea organismelor de
specialitate;

Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea 1n aplicare a
proiectelor proprii ale Consiliului local Tn domeniul mediului;

Elaboreaza propuneri de proiecte si programe in domeniul mediului, in vederea atragerii de
fonduri interne si externe;

Propune asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice judetene pentru realizarea unor
lucrari de interes public privind gestiunea deseurilor;

Propune realizarea si dezvoltarea de parteneriate publice—private si parteneriate publice—
publice 1n vederea realizarii unor proiecte de mediu;

Asigura relatiile informationale si de consultantd cu structurile guvernamentale responsabile
de gestionarea fondurilor de mediu nerambursabile, externe si interne; stabileste legaturi cu
autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu;

Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agriculturd si silviculturd, cu prefectura si
primdriile pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricold, degradate sau
contaminate in vederea Tmpaduririi sau reconstructiei ecologice;

Sustine si se implica 1n initiativele societatii civile iIn domeniul protectiei mediului;
Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea
selectiva a deseurilor, la importanta conservarii si protejarii bio-diversitatii;

Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si
furnizarea la cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul sau de activitate;

Responsabilitati:

verificd documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind respectarea
legislatiei referitoare la urbanism;

participa la sedintele Comisiei de urbanism a Consiliului local si dupa caz (la invitatie), la
sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a Mediului, Consiliului Judetean Mures,
Comisiei monumentelor istorice etc.;

intocmeste temele de proiectare si alte documente preliminare pentru lansarea studiilor de
urbanism de interes major si le supune avizarii Comisiei de amenajare a teritoriului si
urbanism;

furnizeaza solicitantilor informatiile publice de urbanism pe care le detine;

urmareste Incasarea taxelor de aviz conform legii.

Competentele (autoritatea) compartimentului :

intocmirea si redactarea avizelor Comisiei de amenajare a teritoriului si de urbanism;
furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare cu
studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism);

punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri topo (identificare, racord
sectiuni, selectie lager-uri, vizualizare, plotare).

Sistemul de relatii al compartimentului:

are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primarie in vederea
transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.
Colaboreaza cu factorii interesati (institutii de cercetare, ONG uri, muzee, etc.) In vederea
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conservarii §i protejarii patrimoniului natural;
Colaboreaza cu Agentia pentru Protectia mediului Mures, la intocmirea §i urmarirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului in localitati si in teritoriu

10.2 Compartimentul autorizari si disciplina in constructii:
Misiunea si scopul compartimentului:

elaboreaza certificate de urbanism in vederea:

-informarii cu privire la statutul juridic, economic si tehnic al imobilelor;

-obtinerii autorizatiilor de construire;

-concesionarii de terenuri;

-adjudecarii prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice in faza de documentatie tehnico-
economica ,,Studiu de fezabilitate™;

-solutioneaza cererile in justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cand
operatiunile respective au ca obiect imparteli ori comasari de parcele, solicitate in scopul
realizarii de lucrdri de constructii, precum si constituirea unei servituti de trecere cu privire la
un imobil;

elaboreaza avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre
Consiliul Judetean Mures, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc
limita administrativ-teritoriala a Orasului Sovata sau pentru investitiile care se aproba de
Guvern;

intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere de circulatie; acorda
relatii publicului in probleme de urbanism.

Scopul: asigurarea emiterii certificatelor de urbanism de catre administratia publicd locald in
vederea informarii solicitantilor cu privire la regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor, in
conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si ale regulamentelor aferente acestora, precum
si cu privire la cerintele urbanistice care urmeaza a fi indeplinite si lista cu acordurile si avizele
necesare n vederea autorizarii:

emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de construire/demolare;
emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

raspunde la note interne i Intocmeste informari;

raspunde la sesizarile cetatenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de judecata;

intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu Intrunesc conditiile de
promovare;

oferd informatii cetatenilor in cadrul programului cu publicul;

emite adeverinte de inexistentd a constructiilor.

Scopul — dezvoltarea orasului prin edificarea de constructii noi.

Atributiile compartimentului:

aplica Legea nr.50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii — republicata,
Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr.422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum
si toate H.G.,, O.U.G, H.C.L. si ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de
urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii;

preia, verificd, analizeazd si promoveazd documentatiile Inregistrate in vederea emiterii
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certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor;

o efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei;

e studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism si H.C.L.);

e preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verificd documentatiile anexate, redacteaza
avizele si le Tnainteaza spre semnare sefilor ierarhici;

e preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexata, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G,;

e preia cererile si Intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor;

o clibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;

intocmeste referate de specialitate §i proiecte de hotarare referitoare la activititile specifice

serviciului;

solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni;

intocmeste note interne si informari;

colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei;

desfasoara activitatea de relatii cu publicul;

verificd, analizeaza si promoveaza documentatiile depuse in vederea emiterii autorizatiilor de

construire/desfiintare;

organizeaza si intocmeste evidenta si circuitul documentelor serviciului;

efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse aprobarii;

e claboreaza autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de confirmare a
desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii constructiilor, raspunsuri la note
interne, raspunsuri la instantele de judecata, raspunsuri la adrese;

o efectueaza calculul si ingtiinteazd beneficiarii in privinta regularizarii taxei de autorizare la

expirarea acesteia,;

acorda informatii publicului;

intocmeste note interne, referate, informari;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei;

urmareste completarea documentatiilor avizate si pregateste documentele pentru promovare in

Consiliul local;

gestioneaza documentatiile de urbanism aprobate;

e identificd si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitdtile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

e colaboreaza cu celelalte directii din primarie, institutii si organisme din teritoriu si specialisti,
pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale,
agenti economici, organisme §i organizatii neguvernamentale in vederea desfasurarii activitatii
de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

e realizeaza actualizarea, Intretinerea, si utilizarea bazei de date topo digitale a orasului.

Sistemul de relatii al compartimentului:
e colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii
si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

10.3 Biroul Cadastru, Agricultura si gestionarea serviciilor de utilitati publice
Misiunea si scopul compartimentului :
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Fond Funciar:

reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
rezolvarea solicitarilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza orasului Sovata .

Revendicari:

reconstituirea dreptului de proprietate Tn temeiul Legii nr.10/2001;

rezolvarea solicitarilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

evidenta si urmarirea revendicarilor in temeiul Legii nr.10/2001 pe raza orasului Sovata .

Registru Agricol:

inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;

urmarirea evidentei animalelor;

eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr.17/2014;

transmite Directiei Agricole dosarele Tnregistrate potrivit Legii nr.17/2014;

intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr.145/2014.

Gestionarea serviciilor de utilitati publice :

preluarea in domeniul public a imobilelor-terenuri cu destinatia de strazi aflate in proprietatea
privata sau publica a unor persoane fizice sau juridice.

Atributiile compartimentului :
Fond Funciar:

Tndeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr.18/1991, republicatd, Legea nr.1/2000, Legea nr.247/2005 si Legea
nr.165/2013;

indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar general in conditiile
legii;

verificd datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente biroului, verifica
incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si
arhivarea documentelor;

planificd si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor
Legii nr.18/1991, ale Legii nr.1/2000, si ale Legii nr. 247/2005;

participa in colaborare cu Compartimentul Evidenta Domeniului Public la punerea in posesie a
veteranilor de rdzboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie 1989, conform Legii
nr.44/1994 si a Legii nr.42/1990, republicata;

intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Mures, inmanandu-le
titularilor;

acordad informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a biroului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, Intocmeste referatele
care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
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acestea;

identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii
nr.18/1991;

instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor Th proprietatea statului;

pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate 1n baza Legii nr.18/1991;
elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr.18/1991,

completeazd dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr.18/1991;

solicitd vize de la serviciile implicate Tn aplicarea Legii nr.18/1991; (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr.112/1995);

intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.18/1991;
corespondeaza cu petentii;

intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte
cereri ale catatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr.18/1991;

transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr.10/2001;

alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori, in conditiile legii.

Compartimentul revendicari (Legea nr.10/2001):

stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate Tn baza Legii nr.10/2001 din proprietatea
Statului Romén, la solicitarea cetdtenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al
primarului;

acorda informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in
baza Legii nr.10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

verificd documentatiile de intabulare si parcelare, In concordantd cu inscrierea din Cartea
Funciara (C.F.);

identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii
nr.10/2001;

instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate 1n baza Legii nr.10/2001;
elibereaza copii dupa documentele existente Tn dosarele de revendicare;

tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr.10/2001;

completeazd dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate Th baza
Legii nr.10/2001;

solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr.10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995);

intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr.10/2001;
expediaza dispozitiile catre petenti;

corespondeaza cu petentii care au depus notificéri in baza Legii nr.10/2001;

intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte
cereri ale cetdtenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
10/2001;
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transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr.10/2001;
alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

Registrul agricol:

realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea produselor
agricole pe piata;

redacteazd raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;

intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;

transcrie n registrele agricole animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte;

elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
centralizeaza datele Tnscrise Tn registrul agricol, la termenele prevazute Tn normele tehnice de
completare a registrului agricol;

inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animald, cu respectarea legii;

verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli;

intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

acorda informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a serviciului;

alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori, In conditiile legii;

infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidentd a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se intocmeste procesul
verbal de afisare;

transmite dosarele Tnregistrate potrivit Legii nr.17/2014 si actele intocmite in baza acestor
dosare;

intocmeste si elibereaza adeverinte potrivit Legii nr.17/2014;

intocmeste, elibereaza si vizeaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol;

verifica 1n teren si in registrul agricol existenta suprafetelor de teren si efectivele de animale;
infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidentd a atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic;

comunica organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare.

Gestionarea serviciilor de utilitati publice:

intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru sedintele Consiliului
local, referitoare la activitatile specifice serviciului in vederea realizarii scopului pentru care a
fost constituit;

furnizarea datelor privind situatia juridica a imobilelor (terenuri cu destinatia de strazi ),
imobile care apartin proprietitii publice al orasului Sovata, celorlalte compartimente din
cadrul primariei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritdti si institutii, cu exceptia
aspectelor legate de revendicari in baza legilor fondului funciar si a Legii nr.10/2001;
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efectuarea demersurilor necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind
reconstituirea/conservarea dreptului de proprietate al orasului Sovata asupra imobilelor
(terenuri cu destinatia de strazi) — imobilele neevidentiate in Cartea Funciard si cele pentru
care nu este operat in cartea funciard modul de preluare la Statul Roméan, in vederea
Tntabularii;

preluarea terenurilor afectate de servitute de utilitate publicd, potrivit P.U.G, intrate in
patrimoniul orasului prin donatie sau renuntare a drept;

promovarea proiectelor de hotérire de Consiliu local de acceptare a ofertelor de donatie a
terenurilor afectate de servitute de utilitate publica;

promovarea proiectelor de hotarire de consiliu local privind aprobarea preludrii In proprietate
publica a imobilelor cu destinatie de servitute de utilitate publicd pentru care proprietarii au
depus renuntare la drept;

transmiterea cétre Serviciul Economic a imobilelor care intrd in proprietatea autoritatii locale,
in vederea introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

constituirea bazei de date privind imobilele-terenuri cu destinatie de strazi — preluate Th
patrimoniul orasului , pe care o actualizeaza;

verificarea documentatiilor depuse de catre proprietarii unor drumuri private in vederea
donadrii acestora catre orasul Sovata . Promovarea unor proiecte de H.C.L., in acest sens;
verificarea documentatiilor de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si
parcelare, pentru drumurile private constituite in concordantd cu inscrierile din Cartea
Funciara;

intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica serviciului;

emiterea de avize in calitate de reprezentant al Orasului Sovata pentru lucrarile de construire
efectuate asupra imobilelor cu destinatie de strazi;

desfasurarea activitatilor de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.

Responsabilitati:

raspunde pentru legalitatea Tntocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si ale Legii nr.10/2001,
privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor
primarului;
raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;
raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judetului
Mures si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de
proprietate;
raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.
initiaza proiecte de hotarare pe care le fundamenteaza din punct de vedere tehnic pentru:
preluarea terenurilor afectate de servitute de utilitate publica, potrivit P.U.G, intrate in
patrimoniul municipiului prin donatie sau renuntare la drept;
acceptarea ofertelor de donatie a terenurilor afectate de servitute de utilitate publica;
aprobarea preludrii In proprietate publicd a imobilelor cu destinatie de servitute de utilitate
publica pentru care proprietarii au depus renuntare la drept.

o asigurd preluarea in domeniul public al orasului a terenurilor afectate de servituti de

utilitate publica;
o asigurd preluarea in domeniul public al orasului a terenurilor cu destinatie de strdzi ca
urmare a unor oferte de donatii.
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Competentele (autoritatea) compartimentului:

e are competentd in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii
legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra
terenurilor agricole, ale Legii nr.10/2001, precum si ale legislatiei registrului agricol;

e are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor
statului Tn domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr.10/2001 si a registrului agricol;

e are competente 1n eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole.

Sistemul de relatii al compartimentului :

e primeste si transmite cdtre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietatii informatii legate de fondul funciar, pe care-I
administreaza sau se afla in zona de competenta a serviciului.

e In cadrul Primdriei, biroul relationeazd cu toate compartimentele, primind si furnizand
informatii care contribuie In mare masurd la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta biroului .

Colaborare cu Politia locala:

e furnizeaza informatii privind proprietatile oratului cu destinatia de strazi, in vederea efectuarii
verificarilor ce se impun.

Colaborare cu Serviciul Economic:

e furnizeaza informatii privind imobilele preluate in proprietatea publica a orasului , imobile
care au destinatia de strazi.

Colaborare cu Biroul Tehnic:

e furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente cuprinse in planurile de investitii,
amplasamente aferente imobilelor 1n proprietatea publica a orasulu, imobile care au destinatia
de strazi, la solicitarea acestora;

o furnizeaza informatii privind identificarea diferitelor imobile aflate In proprietatea publica a
orasului , imobile care au destinatia de strazi.

Colaborare cu Secretarul General al UAT :

e primeste informatii in legaturd cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile

Primarului;
e furnizeaza informatii 1n legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
Primarului;

e solicitd, in vederea elaborarii unor lucrari, referate, informatii pentru verificarea situatiei
juridice a imobilelor.

e solicitd punct de vedere juridic/viza de legalitate cu privire la activitatile specifice ale
compartimentului de munca.

e furnizeaza informatii privind imobilele preluate in proprietatea publicd a orasului , imobile
care au destinatia de strdzi sau a imobilelor terenuri afectate.

15. Centrul National de informare si promovare turistica
Misiunea si scopul compartimentului :
e promovarea turistica al orasului Sovata, cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea

pentru turisti, in scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din
turism.
Atributiile compartimentului :
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o informarea directd a turistilor la Centrul de Informare turistica, cu privire la obiectivele si
informatii de interes turistic;

e monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea
turistica;

e cditarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere, harti,
ghiduri turistice etc.);

e distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turisticd si in alte
locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si
straini;

e promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet, mass-
media (presa scrisa/on-line, radio/TV);

e promovarea prin Autoritatea Nationala pentru Turism, birourile i reprezentantele de turism
din tara si din strainatate, orasele infratite etc.;

e participarea la targuri de turism si alte manifestdri expozitionale, seminarii, workshopuri si

diferite evenimente de interes turistic si cultural;

organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid.

Realizarea §i amplasarea unor indicatoare i panouri turistice, placute etc.;

activitati de marketing turistic, studii de piata;

elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de colaboare,

parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului in Orasul Sovata, cu finantare

din fonduri locale/guvernamentale/europene;

e activitati administrative: elaborarea unor proiecte de hotarari si punerea in executare a actelor
normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare turisticd;
pregatirea documentatiilor pentru achizitiile publice ale serviciului si urmarirea contractelor;
rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea documentelor; intocmirea rapoartelor de
activitate ale serviciului si a celorlalte documente interne etc.

Responsabilitati:

e implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de
care beneficiazd Orasul Sovata, ca destinatie turistica si centru de dezvoltare a mediului de
afaceri, academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee
turistice din judet;

e aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabild pe plan local in vederea
eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.

Competentele (autoritatea) compartimentului:

e serviciu specializat, cu rol integrator, de coordonare a parteneriatului public-privat intre
autoritatile publice implicate In dezvoltarea turismului local, mediul academic, societatea
civila i sectorul privat, pentru atragerea investitorilor autohtoni si striini, publici si privati.

Sistemul de relatii al compartimentului :
Relatii functionale:
o relatii cu compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Sovata,;
e relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locala a Autoritatii
Nationale pentru Turism, Consiliul Judetean Mures, facultatile de turism de la Universitatea
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,,Babes-Bolyai” si cu alte autoritati si institutii publice, organizatii si persoane juridice private
din sectorul turistic si cultural, in limita competentelor.
Relatii de reprezentare:

e reprezentarea Orasului Sovata si a Centrului de Informare turisticd 1n relatia cu operatorii
locali din domeniul turistic, institutii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de
turism, manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turisticd din tara si din
strainatate, In limita competentelor.

16. SMURD

In septembriec 1990, sub egida Clinicii de Anestezie Terapie Intensivd, a inceput
experimentarea unui sistem de urgenta ce functioneaza si in alte tari europene. Acesta avea la baza
transferul unui echipaj medical spitalicesc cu dotarea necesara la locul unde se afla pacientul aflat in
stare criticd, in vederea acordarii unei asistente medicale de urgenta calificate. Echipajul era condus de
un medic pregatit in domeniul anesteziei si terapiei intensive si in domeniul medicinei de urgenta. La
aceasta fazd de inceput, noul serviciu, numit SMUR sau Serviciul Mobil de Urgenta si Reanimare,
avea 1n dotare o singurd masina echipatd pentru interventie rapida, fard posibilitatea de a transporta
pacientul, transportul pacientului urmand sa se faca cu o autosanitard a Serviciului de Ambulanta
din anul 1993, Serviciul Mobil de Urgenta si Reanimare (SMUR) a devenit Serviciul Mobil de
Urgenta, Reanimare si Descarcerare (SMURD).
Tot in anul 1997, s-a infiintat noul dispecerat comun intre SMURD si Serviciul de Ambulanta al
Judetului Mures. Acesta are sediul in cadrul Departamentului de Primiri Urgente si este deservit de
personal din cadrul Serviciul de Ambulanta Judetean sprijinit si de personal din cadrul SMURD-ului.
Tn anul 2000 au fost infiintate doua echipaje de prim-ajutor in cadrul pompierilor civili dotate cu
defibrilatoare semiautomate, unul in comuna Ibanesti, finantat de primariile Ibanesti, Hodac si
Gurghiu, iar celalalt in statiunea Sovata, finantat de Primaria Sovata.
Tn anul 2001 s-a deschis primul dispecerat integrat 112 care deserveste Pompierii, Politia, Ambulanta
si SMURD.

Seviciul Mobil de Urgentd Reanimare si Descarcerare (SMURD) este o sectie independentd in
structura aparatului de specialitate al primarului oragului Sovata , condusd de un Asistent medical
principal, cu personal propriu, special pregitit pentru triaj, evaluare, diagnostic si tratament de urgenta
pentru pacientii cu afectiuni acute care se prezintd spontan sau sunt transportati de ambulante ale
serviciului de ambulanta judetean (SAJ).

Dispecerat — SMURD are urmatoarele atributii principale:

e asigurd consultantd la Dispeceratul integrat 112, ajuta la primirea si triajul solicitarilor,

e gestioneaza din punct de vedere medical activitatea echipajelor din teren si indicd conduitele
de prim ajutor la solicitarea acestora; coordoneazd resursele si In caz de victime multiple
comunica inspectorului general ISU in vederea luarii deciziei de aplicare a planului rosu;

e stabileste alocarea resurselor in functie de gradul urgentei, solicitind inclusiv mijloace

medicale aeropurtate;

asigurd asistentd medicala de urgentd prespitaliceascd in urgentele nontraumatice si
traumatice, aplicand principiul triajului, diagnosticului si terapiei in prespital

colaboreaza direct cu seful inspectoratului pentru situatii de urgenta si cu serviciul de
ambulanta judetean in vederea Tmbunatatirii activitatii de asistenta de urgenta prespitaliceasca;
coordoneaza, impreuna cu alte servicii de specialitate, operatiunile medicale in cazurile
deosebite (accidente grave, colective, aflux masiv de victime la UPU — SMURD);
completeaza fisa de urgentd prespital si preda copia serviciului medical care preia pacientul
sau pacientului in cazul in care acesta ramane la domiciliu;
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Unitatea mobilad de terapie intensiva neonatala (TIM - NN) functioneaza in cadrul SMURD,
activitatea medicald fiind organizatd in colaborare cu sectia de neonatologie si asigura
transferul, transportul si asistenta medicala de urgentd a cazurilor critice neonatologice din
Regiunea de Nord Vest a tarii ce necesita investigatii si tratament in centre de nivel superior.

17. CRESA

Art.1. La nivelul orasului Sovata CRESA este organizata, in conditiile legii, ca un compartiment
functional, fard personalitate juridica, la nivelul aparatului de specialitate al primarului, condusa
de un Asistent medical principal, personal contractual de conducere, in subordinea Primarului
orasului Sovata, specializatd in servicii de educatie timpurie anteprescolard care oferd servicii
integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie pentru copiii de varsta anteprescolara.
Art.2. Institutia face parte din sistemul de invatamant preuniversitar — Legea nr. 1/2011- prin
furnizarea de servicii de educatie timpurie anteprescolara, cat si din sistemul national de servicii
sociale — Legea nr. 292/2011- prin furnizarea de servicii de ingrijire si supraveghere.

Art.3. Coordonarea si controlul activitatii, sunt asigurate de catre Primarul Orasului Sovata.

Art.4. Cresa, are sediul in orasul Sovata str. Principala nr.134, judetul Mures.

Art.5. Cresa functioneaza in conformitate cu prevederile:

Legea nr.263 din 19 iulie 2007 privind infiintarea, reoganizarea si functionarea creselor cu
modificarile si completarile: Legea nr. 272/2009 si Legea 90/2014;

Legea nr.1 din 4 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.292 din 20 decembrie 2011 Legea asistentei sociale;

H.G. nr.1252 din 12 decembrie 2012 Horarare privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitdti de educatie timpurie anteprescolar;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.1955 din 18 octombrie 1995 pentru aprobarea Normelor de
igiend privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.6. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare produc efecte fata de
toti angajatii Cresei si fatd de toti tertii care se adreseaza institutiei pentru exercitarea uneia din
atributiile aflate in sarcina acesteia.

Art.7. Cresa, impune intregului personal sa actioneze intotdeauna in interesul copilului si
pentru promovarea educatiei timpurii a copilului, sd aiba o atitudine activa fatd de nevoile de
ingrijire ale fiecarui copil, s militeze pentru apararea demnitatii profesionale, s ingrijeasca toti
copiii cu acelasi interes si fara conditionare de orice avantaje materiale sau servicii personale.
Art.8. Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere din
evidentd a copiilor se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Art.9. Cresa garanteaza drepturi egale la educatie pentru toti copiii cetatenilor cu domiciliul sau
resedinta In Sovata.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.10. Obiectul de activitate al Cresei se realizeazd prin unitdtile de educatie timpurie
anteprescolara — CRESE.

Art.11. Cresa, prin unititile de educatie anteprescolard numite in continuare crese ofera
urmadtoarele tipuri de servicii:

a) Servicii de educatie timpurie;

b) Servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor;

¢) Servicii de supraveghere a starii de sanatate a copiilor;
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d) Servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, educatie
parentala, informare.

Art.12. Serviciile prevazute mai sus se oferd in baza unui contract incheiat intre parinte/
reprezentantul legal al copilului si Cresa reprezentat de seful de cresa.

PATRIMONIUL
Art.13.Cresa utilizeaza si administreaza bunurile publice imobile si mobile date in folosintd sau in
administrare de catre Consiliul Local al Orasiului Sovata.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14. Structura organizatorica a Cresei este formata din organe de conducere si compartimente

functionale.

Art.15. Cresa este condusa de un asistent medical principal.

Art.16. Conducatorul asigurd coordonarea activitatii din cadrul institutiei si raspunde de

organizarea si coordonarea activitatii personalului, de relatia cu parintii/reprezentantul legal, de

activitatea metodica si de perfectionare, de pastrarea si gestionarea patrimoniului institutiei.

Reprezinta institutia in relatia cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintii/reprezentantii

legali ai copiilor si cu alti terti cu care institutia colaboreaza.

Indeplineste urmatoarele atributii principale:

e claboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

e desfasoara activitti pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;

e raspunde de calitatea serviciilor de educatie timpurie pentru copii de varstd anteprescolara,
precum si de asigurarea formarii continue a personalului didactic, de specialitate si nedidactic;

e asigurad coordonarea, Indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul Cresei.
Cresele, sunt organizate in regim de program prelungit si program saptamanal. Programul de

functionare al creselor este de luni pana vineri, in intervalul orar 06,00 -17,00.

Cresele sunt organizate pe grupe de varsta si dezvoltare psihomotorie a copiilor astfel:

Grupa mica — copii pana la un an

Grupa mijlocie — copii de 1-2 ani

Grupa mare — copii de 2-4 ani

in cadrul unei grupe de varsta pot exista mai multe grupe de educatie anteprescolari, in functie de

numarul de copii, capacitatea de cazare si marimea salilor de grupa.

Cresele realizeaza 1n principal urmatoarele activitati:

e Asigura promovarea dezvoltarii sociale, fizice si intelectuale a copiilor prin furnizarea de
activitati educative si distractive adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor copiilor, ale caror obiective generale vizeaza urmatoarele aspecte:

e Stimularea diferentiatd a copilului in vederea dezvoltirii sale individuale in plan
intelectual, socio-afectiv si psihomotric, tindnd cont de particularitatile specifice de varsta
ale acestuia si de potentialul sau evaluat;

o Realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activa cu adultul, rutina zilnica,
organizarea eficienta si protectiva a mediului si a activitatii de invatare;

e Promovarea jocului ca formd de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

e Promovarea interactiunii cu ceilal{i copii prin activitati de grup specifice varstei;

e Sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor;

e Asigura servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu varsta anteprescolara — 3 luni-4
ani;

56



ROMANIA
JUDETUL MURES

ORASUL SOVATA

wWww.primariasovata.ro

Asigura supravegherea starii de sanatate si de igiend a copiilor si acorda primul ajutor si
ngrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire;

Asigura hrana zilnica a copiilor, cu respectarea principiilor nutritionale specifice varstei si
normelor legale in vigoare;

Cresa asigura un meniu unitar pentru alimentatia copiilor inscrisi in cresele din subordine.
Prepararea hranei se face in bucatariile creselor, zilnic, cu utilaje si personal propriu;
Colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii sau reprezentantii legali in vederea comunicarii periodice a
informatiilor privind: progresele realizate de copil, starea emotionald si afectivd a
copiilor, dificultdti / deficiente identificate in procesul educativ;

Oferirea de asistentd psihologica copiilor, in vederea adaptarii la exigentele unei educatii
timpurii, precum si sprijin si asistare a parintilor si a personalului care se ocupa de
ngrijirea si educarea copiilor in crese;

Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc ce pot determina separarea
copilului de périntii sai si sesizeazd Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Mures.

Tn domeniul educativ principalele activitati si atributii:

realizarea de activitdti care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv al
copilului;

realizarea de activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea
cresterii gradului de independenta;

formarea si perfectionarea comportamentului verbal al copiilor;

invatarea copiilor cu deprinderile de igiena si autoservire.

Tipurile de activitati ce se desfagoara cu copii sunt urmatoarele:

jocul cu jucdria, jocul simbolic, jocul senzorial, jocul cu nisip si apa, jocul de constructie,
jocul didactic;

activitati artistice si de indeménare: desen, picturd, modelaj,activititi practice si
gospodaresti;

activitati de muzica si miscare: auditii, jocuri muzicale, jocuri cu text si cant;

activitati de creatie si de comunicare: povestiri, memorizari, lucrul cu cartea, citire de
imagini;

activitati de cunoastere: observari, lecturi dupa imagini, activitati matematice, convorbiri,
jocuri didactice;

activitati in aer liber: plimbari, jocuri la nisipar, jocuri si intreceri sportive, utilizare
aparate de joaca;,

asigura, prin comportamentul sdu, un mediu relaxant si stimulativ pentru dezvoltare;
asigura securitatea mediului atat in interior, cat si in exterior, identificand si semnaland
pericolele potentiale;

raspunde de securitatea copiilor incredintati, pe timpul cat isi desfasoara activitatea si
informeazd coordonatorul cresei si asistenta medicald in cazul in care apar modificari ale
starii de sanatate a acestora;

prin activitatile zilnice dezvolta copilului capacitatea de a interactiona cu alti copii, cu
adultii si cu mediul pentru a dobandi cunostinte, deprinderi, atitudini si conduite noi;

va colabora activ cu parintii/reprezentantul legal al copilului.
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STRUCTURA ANULUI SCOLAR, ACTIVITATEA EDUCATIONALA SI INSCRIEREA

COPIILOR LA CRESA

Art.17. Grupele educationale functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor

scolare, perioada in care nu se organizeaza proces instructiv-educativ.

Cresele se inchid temporar in perioada 1 iulie- 15 septembrie pentru curatenie, reparatii,

dezinsectie cca. 30 de zile pe an, cu informarea parintilor/ reprezentantilor legali cu cel putin 45 de

zile Tnainte de Tnchidere.

Art. 18. Inscrierea copiilor in crese se face in luna iunie a fiecarui an, dar si in timpul anului in

limita locurilor disponibile. Procedurile si criteriile pentru departajarea copiilor la inscriere sunt

stabilite anual de catre conducerea Cresei si sunt facute publice prin afisarea la sediul creselor si
pe site-ul institutiei.

Art.19. Pentru Tnscrierea copiilor la cresa parintii trebuie sa fie salariati, sa nu fie in concediu de

crestere copil sau fard loc de muncad, iar domiciliul stabil si fie in Orasul Sovata . Acestea

reprezinta criterii eliminatorii, cu scopul de a asigura un loc la cresa parintilor salariati din Orasu

Sovata.

Art.20. Actele necesare Inscrierii copiilor in cresa sunt:

e cerere de nscriere;

e copie de pe certificatul de nastere al copilului;

e copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificatele de nastere ale
fratilor minori §i, dupd caz, copie a hotararii/sentintei de plasament sau a sentintei de
incredintare in vederea adoptiei;

e adeverintd de venituri pentru fiecare dintre parinti/reprezentantii legali;
adeverintd de la medicul de familie, in care sd se mentioneze ca respectivul copil este sdnatos
clinic;

e fisa de imunizéri, Intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu
privire la intrarea copilului in colectivitate;

e analize medicale pentru copil,

e alte acte solicitate i necesare pentru Tndeplinirea criteriilor de departajare.

Art.21. La intrarea copilului in colectivitate parintii /reprezentantii legali vor prezenta avizul

epidemiologic eliberat de medicul de familie al copilului cu maxim 48 de ore Tnainte.

NORME DE IGIENA SI SANATATE

Art.22. In cadrul cresei se asigurd conditiile de igiend necesare aparirii, pastrarii si promovarii
starii de sanatate, dezvoltare fizica si neuropsihica armonioasa a copiilor cit si prevenirea aparitiei
unor imbolnaviri, Tn conformitate cu Ordinul nr.1955 din 1995 pentru aprobarea normelor de
igiend privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificarile
si completarile ulterioare si a planurilor de masuri in vederea sporirii conditiilor de igiena in
cresa.

Cresa respecta prevederile legale in vigoare referitoare la spatiul aferent salilor de grupd, la
terenurile destinate jocurilor gi activitatilor in aer liber, la mobilierul si instalatiile necesare
asigurarii conditiilor de functionare, la conditiile igienico-sanitare, precum si la conditiile de
siguranta care 1i privesc pe copii.

Spatiul pentru desfasurarea activitatilor in aer liber asigura dezvoltarea, invatarea activd a
copilului si promovarea starii de sanatate, fara risc de accidente si imbolnaviri.

Conducerea unitatii este raspunzatoare de realizarea intocmai a acestor conditii.

Art.23. Numarul maxim de copii admisi la o grupa de la cresad nu va depasi 25 de copii la grupa
mare si 25 de copii la grupa mica.
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Microclimatul cresei va fi realizat In conformitate cu normele stabilite de Ministerul Sanatatii
pentru unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea tinerilor, aprobate prin Ordinul nr.1955 din
1995, cu modificarile si completarile ulterioare.

Prizele si intrerupatoarele electrice sunt amplasate mai sus astfel incat sa nu permita copiilor sa le
atinga.

Art.24. Dimensionarea, amplasarea si adaptarea instalatiilor sanitare sunt realizate in raport cu
varsta copiilor.

Pentru copii sub doi ani sunt prevazute olite individuale care sunt utilizate, spalate si dezinfectate
astfel incat sa se evite riscul aparitiei unor boli transmisibile.

Mobilierul utilizat in serviciile de educatie anteprescolara este adecvat varstei, incat sa ofere
copilului o ambianta familiald, sigura si confortabila, sa contribuie la crearea unui climat
educational favorabil si sd permita modularea, dupa necesitatile grupei.

Juciariile, materialele si echipamentele pentru dezvoltarea si Invatarea copiilor sunt adecvate
varstei si nivelului de dezvoltare ale copiilor, pentru a asigura stimularea acestora si a oferi ocazia
sd 1si exprime optiunile si sd le dezvolte creativitatea. Ele nu constituie un pericol, prin forma,
dimensiuni sau natura materialului.

I1.Compartimente subordonate Viceprimarului:

Activitatea Viceprimarului se desfagsoara avand la baza atributiile stabilite prin dispozitiile

0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
1. Parc ecoturistic,,Drumul Sarii Sovata”
2. Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat, care are sase sectii subordonate:

2.2
2.3
24
25
2.6
2.7

Administratia Bazelor sportive

Administratia Cimitirelor si a casei Funerare
Administratia Pietelor

Sectia de salubritate stradala

Sectia de intretinere a drumurilor si strazilor
Sectia de amenajare si intretinerea zonelor verzi

Misiunea si scopul compartimentelor:

e Intocmeste programe de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intretinere si reparatii
care le revin, prevazute conform contractelor si caietelor de sarcini privind aparatele de joaca,
aparatelor de fitness;

e Intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate,

note justificative etc.;

intocmeste Planul anual de achizitii pe care-l propune Compartimentului Investitii;

rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezultatul procedurii etc.;

intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica;

intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor

compartimente;

intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achizitiilor publice;

e asigurarea punerii in aplicare a hotararilor Consiliului local al orasului Sovata, a dispozitiilor
primarului, a viceprimarului, cu care se incredinteaza spre indeplinire serviciile urbane si
spatii verzi,
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Organizarea si verificarea/receptionarea lucrarilor de:

salubrizare stradala;

deszapezire;

salubrizare menajera;

incarcat si transportat deseuri din zonele de agrement;

deratizare, dezinsectie si dezinfectie;

tratarea §i intretinerea cainilor fara stapan;

neutralizare cadavre animaliere;

pavoazare,

intretinere WC-urilor publice;

amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice;

reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane;

doborat arbori n declin fiziologic n sistem alpinism utilitar;

amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru copii prin montarea de aparate de joaca
si dotari urbane;

protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

urmareste intretinerea si decolmatarea cursurilor de apa de pe raza orasului Sovata;

urmareste activitdtile de intretinere si decolmatare recipienti stradali efectuate de Servicii
Tehnice Comunale S.A. ;

intocmirea planului de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului;

amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru
copii;

intocmirea si actualizarea registrului de spatiilor verzi;

verificd, acordd documentatii, avize privind realizarea proiectelor de cadastrul verde, casa
verde, energia verde;

urméreste implementarea AQUIS — lui comunitar privind probleme de protectia mediului;
intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

elaborarea planurilor de actiune privind protectia aerului, apelor de suprafata si subterane;
rezolva toate problemele de competenta serviciului conform prevederilor legislatiei in vigoare
si raspunde 1n termen legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de
catre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Sovata;

intocmeste documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate In proprietate si
monitorizeazd modul in care administratorul respecta legislatia silvica aflata in vigoare;

ia masuri privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.

Atributiile compartimentelor :

intocmeste programe de lucrari pentru activitatile specifice;

asigura verificarea lucrarilor specifice prin inspectorii de specialitate desemnati conform fisei
postului si modul de indeplinire a obligatiilor contractuale;

verifica indeplinirea indicatorilor stabiliti in baza contractelor incheiate;

intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii/achizitii;

urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;

intocmeste baza de date privind sesizarile cetatenilor orasului , a societatilor comerciale,
regiilor autonome, raspunde acestor sesiziri, propune si urmareste executia lucrarilor solicitate
de catre cetatenii orasului Sovata pentru activitatile specifice;

intocmeste referate si proiecte de hotarare si urmareste ducerea lor la indeplinire dupa
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adoptarea acestora;

asigurd intocmirea informarilor catre cetiteni prin conferintele de presa, dezbateri publice si
intalniri cu asociatiile de locatari/proprietari;

asigurd punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

asigurd conditiile necesare desfasurarii licitatiilor, rezolvand in acelasi timp eventualele
contestatii;

intocmeste contractele de executie sau achizitie pentru obiectivele care au fost licitate
comunicand celor interesati rezultatele;

colaboreaza, dupda caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru
realizarea acestora 1n conditii optime;

urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse Tn programului anual de
investitii;

urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind Tmpreunda cu
executantul lucrarilor, graficul de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget;
intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in
derulare (executie lucrari, proiectare, expertize, achizitii) si le inainteaza pentru plata citre
Serviciul Economic;

pune in executare legi si acte normative;

reprezintd interesele institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de
drept public sau privat, din tard sau strdindtate, in limita competentelor stabilite de
conducatorul institutiei;

respecta cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

constituie §i predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate atat in
cadrul Consiliului local al orasului Sovata céat si din cadrul regiilor autonome §i societatilor
comerciale subordonate Consiliului local al oragului Sovata , atunci cand este numit;

se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregitirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru buna
desfasurare a activitatiilor directiei;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea lucrarilor de investitii;

intreprinde toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor si aprobarilor pentru
executarea obiectivelor de investitii;

intocmeste proiecte de hotdrare pe care le supune aprobarii Consiliului local al orasuluiu
Sovata,

Organizeaza si verifica activitatile/receptia lucrarilor de:

salubrizare stradala: urmarirea activititii de salubrizare stradald care constd in: maturat
manual §i mecanic a carosabilului si a trotuarelor, intretinerea curateniei, spalatul si stropitul
stdzilor, curdtat rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea
deseurilor voluminoase, incarcat si transportat rampe clandestine.

deszapezire: urmarirea activitafii de deszapezire care constd in: inlaturarea zdpezii de pe
partea carosabild cu mijloace mecanizate, curatarea manuala a zapezii din piete si de pe
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trotuare, combaterea poleiului prin imprastierea materialului antiderapant mecanizat si
manual, evacuarea zapezii si ghetii, spargerea lentilelor si podurilor de gheata aparute pe caile
de acces.

salubrizare menajera: urmarirea activitatii de salubrizare menajera care conta in:

colectarea si transportarea deseurilor menajere de catre societdtile care presteaza serviciul de
salubrizare menajera in orasul Sovata,

stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de
modernizare si reparare la punctele gospodaresti existente,

organizeaza si se verifica colectarea selectivd a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-uri,
sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si electrocasnice,

dominiului public si privat al orasului Sovata si spatii deschise ale persoanelor fizice si
juridice, precum si deratizarea dezinsectia si dezinfectia unitatilor de invatamant scolare si
prescolare

incarcat si transportat deseuri din zonele de agrement: urmarirea activititii de colectat,
incarcat si transportat deseuri din zonele de agrement;

ecarisaj: urmarirea activitatii de prindere, intretinere si tratare caini fara stapan de pe domeniul
public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea cainilor fara stapan;

neutralizare cadavre animaliere;

urmarirea lucrarilor de Intretinere, curatare si decolmatare si regularizarea cursurilor de apa
aflate in administrarea orasului Sovata pe baza unui program urmareste executarea lucrarilor
de curdtare si decolmatare a recipientilor de colectare a apelor pluviale.

coordoneaza activitatea de intretinere, reparare si modernizare a WC-urilor publice aflate in
administrarea orasului Sovata;

coordonarea activitatilor de amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice:

stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice;

urmarirea activitatii de intretinere si vidanjare a acestora;

urmdrirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestarii
publice;

se ocupd de planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului: Tntocmeste,
urmdreste si implementeaza realizarea planului de actiune pentru prevenirea si reducerea
zgomotului ambiental;

elaborareaza planurile de actiune privind protectia aerului;

mentine permanent legaturi cu cetatenii orasului, Politia Rutierd, societatile de transport,
regiile detindtoare de retele edilitare etc.;

acorda avize solicitate legal n limita competentelor;

amenajare §i intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru
copii;

asigurd reparatiile si intretinerea aparatelor de joaca pentru copii si dotari urbane;

coordoneaza activitatea de doborare a arborilor aflati in declin fiziologic, in sistem alpinism
utilitar;

amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru copii prin montarea de aparate de joaca
si dotéri urbane;

asigura protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

intocmirea si actualizarea registrului de spatii verzi;

elibereaza documentatii, avize privind realizarea proiectelor de cadastrul verde, casa verde,
energia verde;
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urmareste implementarea AQUIS — lui comunitar privind probleme de protectia mediului;
intocmeste documentatiile privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

rezolva toate problemele de competenta directiei conform prevederilor legislatiei in vigoare si
raspunde 1n timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de cétre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Sovata .
opereaza modificarile legislative conform prevederilor legale.

Competentele (autoritatea) compartimentelor:

aplica 1n conformitate cu Imputernicirea primita din partea primarului prevederile legislatiei
specifice in domeniu;

organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de serviciu, asigurand
intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei primarului, viceprimarului sau
Consiliului local oragului Sovata,

conducerea de activitati, proiecte, programe;

evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
formulari de politici, strategii i proceduri noi, actualizate sau Tmbunatatite;

estimarea, asigurarea si gestiunea financiara, tehnicd, materiala;

solutioneaza problemele constate conform competentelor compartimentului sau propune
solutii de rezolvare a problemelor de citre alte compartimente de munca din cadrul primariei,
a altor unitdti subordonate sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si
juridice care 1si desfagoara activitatea pe raza orasului , dupa caz.

Atributiile compartimentului Administratia Bazelor Sportive :

intretine si exploateaza Bazele Sportive potrivit scopului in care a fost edificata;

organizeaza, conduce §i gestioneaza activitatile spatiilor, conform reglementarilor in vigoare;
obtine avizele si acordurile necesare functionarii in conformitate cu legislatia in vigoare;
asigurd paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive, educationale si de
agrement;

identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere
si reparatii;

asigura curatenia in vederea bunei intretineri a bazei sportive si spatiile aferente acesteia;
raspunde de respectarea masurilor de protectia muncii si de prevenire §i stingerea incendiilor
n Tntreg perimetrul obiectivului;

raspunde de intretinerea, curdtenia, igienizarea, paza $i monitorizarea spatiului aflat sub
administrare;

in cazul constatirii de nereguli, intervine imediat pentru remedierea acestora. In cazul
constatdrii producerilor de pagube si striciciuni, identifica autorii §i solicitd recuperarea
pagubelor produse;

are o arhiva proprie in care se pastreazd, conform prevederilor legale corespondenta si alte
documente, potrivit legii;

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale de folosintd indelungata aflate in
administrarea compartimentului Administratia Bazelor Sportive si participa la inventarierea
patrimoniului;

spatiile si serviciile pot fi utilizate de persoanele juridice si fizice, denumite in continuare
beneficiari, cu titlu gratuit sau contra cost;

se va preciza, pentru fiecare activitate in parte, modul concret in care trebuie desfasurate
activitatile si costurile aferente in cazul distrugerii spatiilor, masurile de prevenire §i stingere a
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incendiilor;

se asigura ca beneficiarii nu modificd sau nu efectueaza lucrari care afecteaza integritatea
spatiilor si a instalatiilor;

se va asigura ca accesul persoanelor se face in intervalul orar alocat, conform programului
aprobat. Pentru buna desfasurare a activitatilor se va respecta programul orar aprobat si afisat
aferent bazei sportive;

accesul pe terenurile de sport si In sala multifunctionala se va face pe baza actului de
identitate/cardului persoanei care a efectuat rezervarea;

terenurile, aparatura, si dotarile bazei sportive se vor utiliza in strictd concordantd cu
destinatia acestora;

se va asigura ca doar personalul angajat va avea acces la dispozitivele de natura tehnica si la
anexele aferente terenurilor;

punerea la dispozitie a vestiarelor catre utilizatori se va face prin predarea cheilor persoanei
delegate, din partea grupului, iar la terminarea programului, dupa eliberarea completd a
vestiarelor, aceasta preda cheile vestiarelor persoanei de la care a primit-o;

intrarea in sala multifunctionald si pe terenurile din cadrul Bazei Sportive se face cu ajutorul
unui sistem de rezervari ;

utilizarea terenurilor si a spatiilor din incinta bazei sportive se va face cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei;

in completarea reglementarilor privind accesul la facilitatile Bazelor Sportive vor fi elaborate
norme specifice de acces, igiend, securitatea serviciilor si alte interdictii cu caracter
obligatoriu.

Atributiile compartimentului Administratia Cimitirelor si a Casei Funerare:

Administreaza, intretine cladirea Casei Funerare si a Cimitirului Comun;

Tine evidenta documentatiilor — harti de cotizare, situatii de executie, lucrari de amenajare,
intretinere a dotarilor, cladirilor si cimitirului,

Intocmeste acte premergitoare contabile (acte justificative anexe) legate de incasarea
veniturilor din inchirierea incaperilor din casa funerara, vanzarea parcelelor, loturilor din
cimitir;

Tine evidenta materialelor consumabile, de dezinfectare si curatenie;

Se Ingrijeste de intretinerea zonei verzi din cimitir §i zona casei funerare;

Asigura afisarea anunturilor de deces, anunturi funerare la locul stabilit de casa funerara;
Raspunde de corelarea datelor, programelor de derulare a ceremoniilor funerare, in colaborare
cu reprezentantii diferitelor culte religioase;

Se ingrijeste de cosirea periodica a ierbii din cimitir si zona casei funerare, se ingrijeste de
amenajarea parcului din zona casei funerare.

Atributiile compartimentului Administratia Pietelor:

coordoneaza intreaga activitate a serviciului si asigura indeplinirea obiectivelor acestuia;
asigurd si urmareste desfagurarea activitatii de comercializare a produselor si a serviciilor de
piata, care sa respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sanatatii, securitatii si
intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului;

verificd daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor
legale si nu permite accesul altor comercianti;

vegheaza la respectarea drepturilor si obligatiilor utilizatorilor pietei asa cum sunt prevazute in
Regulamentul-cadru;
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asigura respectarea criteriilor de selectare a comerciantilor;

asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor
agricoli si comerciantilor;

intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarilor, precum si a
sefului de serviciu Financiar cu care se incredinteaza pentru ducerea la indeplinire Serviciul
Administratia Pietelor ;

asigura relatia permanenta cu Serviciul Politia locald, in vederea realizarii unui nivel calitativ
de desfasurare a activitatilor din piete, conditii stabilite de legislatia In vigoare, cu respectarea
normelor de protectie a muncii, de igiena si sanatate;

asigurd impreund cu Serviciul Achizitii publice cadrul legal de desfasurare a selectiilor de
oferte;

se preocupa in permanenta de buna desfasurare a activitatii Serviciului Administratie Pietelor ,
executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta;

se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru buna
desfasurare a activitatii compartimentului de munca;

intocmeste note interne, referate, informari;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

Atributiile compartimentului de amanajare si intretinere zonelor verzi:

urmarirea activitatii de amenajare §i intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joacd pentru copii care constd in: lucrari curente, lucrari sezoniere si lucrari
specifice de zone verzi (plantatii si amenajarile de noi zone verzi);

incarcat si transportat deseuri din zonele de agrement prin urmarirea activitatii de colectat.
reparatii si Intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane:

urmarirea activitatii de reparatii si intretinere aparate de joacd pentru copii si dotari urbane
care consta 1n: inventarierea si verificarea locurilor de joaca pentru copii in vederea intocmirii
necesarului de reparatii si a planului de intretinere curenta a dotarilor urbane.

doborat arbori n declin fiziologic in sistem alpinism utilitar:

urmarirea activitatii de doborat arbori in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care conta
in: verificarea solicitdrilor privind tdieri de arbori, stabilirea necesitatii tdierii exemplarelor de
arbori considerati in declin fiziologic si intocmirea programelor.

amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru copii prin montarea de aparate de joaca
si dotéri urbane:

stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd prin
montarea de aparate de joacd pentru copii conforme normelor de utilizare, montarea de banci
tip parc si cosuri de gunoi, montarea de pavaje din cauciuc.

protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice:

protejarea zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii si gardurilor vii.

intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi:

intocmirea caietelor de sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare
privind reabilitarea unor parcuri i zone verzi.

intocmirea si actualizarea registrului spatii verzi;

eliberarea de avize pentru constructii:

verificarea si eliberarea avizelor constructiilor a caror realizare au impact asupra zonelor
Verzi.
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2. Compartimentul Administrativ si transport

Misiunea si scopul compartimentului :

e asigurd functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Sovata din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica si materialele
necesare precum si a gestionarii obiectelor de inventar, a Intocmirii contractelor de achizitii
publice si de utilitati (energie electrica, gaz metan, apd) si ale altor servicii necesare (reparatii
faxuri, sisteme alarma, centrala telefonica, statii radio, etc);

e asigurarea efectudrii curdteniei la cladirile proprii ale institutiei si intretinerea acestora
(instalatii electrice, apa, gaz, tamplarie,etc);

e asigura aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si
respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul apararii Tmpotriva incendiilor la nivelul
compartimentelor de lucru din institutie; aplicarea si verificarea respectarii prevederilor
legislatiei referitoare la instruirea lucratorilor iIn domeniul situatiilor de urgenta, la nivelul
compartimentelor de lucru din institutie; aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la
pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare; aplicarea legislatiei referitoare
la pregatirea populatiei pentru aparare.

e asigurad functionalitatea in conditii optime a autovehiculelor din dotarea Primariei orasului
Sovata precum si derularea contractelor de achizitii pentru piese si accesorii pentru vehicule,
bujii, pneuri pentru autovehicule, uleiuri lubrefiate si agenti lubrefianti, acumulatori,
carburanti, etc., cat si pentru serviciile de reparare si intretinere a autovehiculelor, respectiv
servicii de spalare, vulcanizare, inclusiv montare si echilibrare, servicii privind inspectiile
tehnice periodice si alte servicii specifice;

e claboreaza documentatii privind achizitionarea de servicii de asigurare contra accidentelor si a
asigurarilor de sanatate;

e creaza si actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului

I11.Compartimente subordonate Secretarului General

Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul
local. Secretarul este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative.
Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

Conform art.243 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

¢) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
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f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local

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

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

1) poate propune primarului, Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

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

1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

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

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar,

Conform prevederilor Legii nr.18/1991 republicata, Legii nr.169/1997 si a Legii nr.1/2000, cu
modificarile si completarile ulterioare aduse prin Legea nr.247/2005.

1. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

2. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

3. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;

4. Redacteaza procesele — verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de membrii comisiei;

5. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

6. Primeste si transmite comisie judetene contestatiile formulate de catre persoane interesate, impreuna
cu punctul de vedere al comisiei locale;

7. Verifica situatia juridicd a terenurilor care intrd sun incidenta art.36 din Legea nr. 18/19941,
republicata pentru propunere de emitere a ordinului prefectului;

8. Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie terenuri;

9. Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia
necesard, precum si punctual de vedere al comisiei locale;

10. Arhiveaza documentele comisiei de fond funciar, conform, prevederilor legale in vigoare.
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Conform prevederilor Legii nr.10/2001privind regimul juridic al unor immobile preluate abuziv
in perioada 6 martie 1945-1989, cu modificirile si completirile ulterioare aduse prin Legea
nr.247/2005.

1. Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicitd restituirea in naturd a imobilelor
preluate abuziv cu respectarea termenelor prevazute de lege;

2. Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoani in parte, verifica documentele si
inregistreaza dosarele solicitantilor separt pentru fiecare caz in parte, intr-un registru special,

3. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

4. Convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane in vederea clarificarii, unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor;

5. Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreunda cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitate, Tn termenul legal.

Conform legislatiei privind registru agricol:

1.Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol,

2.Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol si semneaza centralizatoarele
alaturi de primar;

3. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

4. Urmareste evidenta certificatelor de producétor agricol si a adeverintelor de proprietate, precum si
modul de eliberare a acestor documente.

Cu privire la actele de stare civila:

1. Intocmeste actele de stare civili pentru cetiteni romani sau persoanele fari cetatenie
si poate Inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civild ale cetdtenilor numai cu
domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei;

2. Intocmeste la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie sau de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

3. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare, si
elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum §i dovezi privind Inregistrarea unui act de stare
civila;

4. Tnainteazi catre evidenta judeteand, pana la sfarsitul lunii curente, inregistrarile nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor,
precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii registrului permanent de evidenta a
populatiei;

5. Ia masuri pentru péstrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila;

6. Verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza;

7. Asigura folosirea corectd si pastrarea In conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale;

Conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii:

1. Elaboreaza Regulamentul intern pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

2. Raspunde si colaboreaza cu sefii compartimentelor la intocmirea fiselor de post si la evaluarea
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate;
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3. Urmadreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul aparatului de
specialitate al primarului si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii atributiilor
de serviciu.

Conform prevederile Legii nr.16/1996 — Legea arhivelor nationale:

1. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite din unitate, potrivit legii;

2. Intocmeste impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

3. Inventariaza documentele proprii emise potrivit legii;

4.Elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si semneaza alaturi de primar;

5. Asigura inregistrarea Tn Registru separate a corespondentei cu secret de serviciu, precum si pastrarea
lor corespunzatoare.

Alte atributii:

1. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii;

2. Actualizeaza conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

tutelara si a protectiei copilului;

4. Coordoneaza activitatea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd conform Legea nr.481/2004
privind protectia civila,

5. Organizeazd, Indruma si raspunde de activitatea personalului compartimentelor;

6. Studiaza si prelucreaza legislatia noua aparuta cu sefii compartimentelor;

1. Serviciul Relatii publice, Administratia publica locala si Juridic cu patru compartimente:
1.1. Compartimentul Relatii cu Publicul si Informare Cetateni
1.2. Compartimentul Administratia Publica, Juridic, Evidenta Domeniului Public si Privat,
1.3. Compartimentul Relatii Internationale, Casa de Cultura, activitati culturale si sportive
1.4.Biblioteca si Arhiva

2. Serviciul Asistenti Sociald cu doua compartimente:
2.1. Asistent Medical Comunitar
2.2. Asistenta Personald a Persoanelor cu Handicap si Varstnice

3. Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor cu doua compartimente:
3.1 Compartiment de Stare civila
3.2 Compartiment de Evidenta Persoanelor

1. SERVICIUL RELATII PUBLICE SI ADMINISTRATIA PUBLICA LOCALA

Serviciul Relatii publice si administratia publicad locala este componenta aparatului de
specialitate al primarului orasului Sovata, prin intermediul careia se realizeaza coordonarea activitatii
de relationare a autoritatii cu cetdtenii, cu alte institutii din sistemul public, cu organizatii din sectorul
privat sau reprezentand societatea civila;
Organizeaza activitatile de informare asupra activitatilor initiate de autoritate sau in care autoritatea
este implicatd, inclusiv seminarii $i mese rotunde sau altele asemenea, actiuni de diseminare de
informatii sau constientizare a publicului;

69



ROMANIA
JUDETUL MURES
ORASUL SOVATA

wWww.primariasovata.ro

Gestionarea prezentei pe web a autoritatii: actualizarea curentd a continutului site-ului — in colaborare
cu celelalte compartimente din cadrul autoritatii; Gestionarea petitiilor si furnizarea informatiilor de
interes public adresate autoritatii.

in domeniul Administratiei Publice asigurd functionalitatea aparatului de specialitate in aplicarea
unitard a legilor, a actelor normative emise de autoritatile publice centrale si coordoneaza activitatea
consiliului local cu privire la organizarea si functionarea lor in cadrul si cu respectarea prevederilor
legale, se reprezinta orasul si Consiliul local la instantele judecatoresti.

Activitatea Serviciului este condus de un sef serviciu si se desfiasoara sub directa coordonare,
indrumare si control al secretarului general.

1.1 Compartimentul Relatii cu Publicul si Informare Cetiteni
Misiunea si scopul compartimentului :
e primirea si inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea
cetateniilor si institutiilor;
e preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de judecatd si efectuarea
procedurilor;

distribuirea corespondentei la toate directiile/serviciile/birourile din institutie;

expedierea corespondentei prin ghiseul expediere;

scanarea documentelor Inregistrate si distribuite;

prin intermediul Primariilor de cartier participa la scurtarea timpului si a efortului afectat de

cetatean rezolvarii unei probleme personale sau comune unui grup;

e evitarea stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de dificultatea lui de a depista
modalitatile de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau
persoana care Ti poate rezolva problema;

e asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, in cadrul activitatii serviciului realizat
n conformitate cu programul de lucru, din domeniul administratiei locale.

Responsabilitati:
e respectd legalitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
e indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
o raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, secretar feneral,
sef serviciu;
e asigura accesul cetdtenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;
comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care {in de atributiile institutiei;
e  sprijina cetdtenii in vederea Intocmiri unor cererei si completarea unor dosare.
Competentele (autoritatea) compartimentului:
e cunoagterea legislatiei privind inregistratea petitiilor, sesizarilor si cererilor;
e raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimar, secretar general,
sef serviciu;
asigurd accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei,
comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care {in de atributiile institutiei;
centralizarea informatiilor si realizarea unor materiale informative;
respecta legalitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Sistemul de relatii al compartimentului :
Relatii functionale:
e relatii cu toate compartimentele de munca din cadrul primariei, cu autorititi si institutii
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publice, precum si cu cetitenii.

1.2. Compartimentul Administratia Publica, Juridic, Evidenta Domeniului Public si Privat
Misiunea si scopul compartimentului:

Compartimentul Administratia Publica, Juridic si Evidenta domeniului public si privat isi desfasoara
activitatea pe patru coordonate principale :

e relatia cu Consiliul local al oragului Sovata;

e Inregistrarea si evidenta dispozitiilor primarului orasului Sovata ;

e domeniul juridic si contencios;

e evidenta domeniului public i privat ;

1.1 Pregateste sedintele Consiliului local, asigura materialele necesare desfagurarii acestora, asigura, in
conditiile legii, convocarea sedintelor consiliului si a comisiilor de specialitate, aduce la cunostinta
publica hotararile adoptate de Consiliul local, prin intermediul Biroului Mass-media, inregistreaza
dispozitiile primarului, tine o evidenta clara a dispozitiilor emise de primar, precum s§i a hotararilor si
actelor care rezultd in urma sedintelor consiliului local, in vederea punerii in aplicare a hotararilor
consiliului sau in vederea solutiondrii diverselor probleme; urmareste si informeaza primarul si
consiliul local despre modul de Indeplinire a hotararilor adoptate de cétre Consiliul local al orasului
Sovata .

1.2. Asigura inregistrarea, evidenta, crearea bazei de date si arhivarea dispozitiilor Primarului orasului
Sovata, in conditiile legii.

1.3. Asigurarea consultantei juridice departamentelor de specialitate din cadrul institutiei si apararea
drepturilor si intereselor institutiei in fata instantelor de judecata;

1.4. Tinerea evidentei domeniului public si privat al UAT orasului Sovata.

Atributiile compartimentului:

1.1.1 Pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului local al oragului Sovata:

e Primirea si inregistrarea proiectelor de hotarére naintate de compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si cele ale serviciilor publice organizate in
subordinea Consiliului local al orasului Sovata .

Pregétirea 1n timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu,;

Anuntarea consilierilor despre data, ora, locul si ordinea de zi a sedintelor;

Participarea la sedinta de consiliu prin reprezentan{i numiti de seful serviciului;

Corectarea hotararilor adoptate in sedinta, introducerea amendamentelor aprobate si inaintarea

acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere;

Multiplicarea hotararilor adoptate Th cate un exemplare originale;

Redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu;

o Corectarea procesului-verbal, inlaturdnd unele inadvertente gramaticale si de formulare
tehnicd, rearanjarea corecta a rezumatelor interventiilor etc.;

e Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedinta si de catre secretarul general;

e Afisarea procesului-verbal de sedinta si a hotararilor normative la avizierul din holul, de 1anga
incaperile serviciului, incheindu-se cu aceasta ocazie un proces-verbal de afisare.

e Transmiterea proceselor-verbale catre Compartimentul Relatii cu publicul, pentru afisarea lor
pe site-ul institutiei;

e Transmiterea hotdrarilor adoptate Institutiei Prefectului judetului Mures in termenul prevazut

de lege;
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Transmiterea hotararilor adoptate primarului orasului Sovata;

Transmiterea hotararilor adoptate compartimentelor de specialitate incredintate cu ducerea la
ndeplinire a acestora;

Tntocmirea Registrului de sedinta cu proiectele si hotarérile adoptate.

. Declaratii de avere si de interese

Functionarul public desemnat asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese;

Anuntarea consilierilor locali despre prevederile legale privind Intocmirea, completarea si
termenul-limitd de predare a declaratiilor de avere si interese;

Punerea la dispozitie, la cerere, consilierilor locali, viceprimarului sau primarului, a
formularelor declaratiilor de avere si interese;

Persoana responsabila care asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din
declaratii.

Primirea, inregistrarea si arhivarea declaratiilor de avere si de interese ale consilierilor locali,
ale viceprimarului si ale primarului orasului Sovata;

Evidentierea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale céror
modele se stabilesc prin hotarare a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate;
Eliberarea, la depunerea declaratiei de avere si de interese, a unei dovezi, semnata de persoana
responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese;

Transmiterea copiilor declaratiilor de avere si de interese, pe baza de semnatura de primire,
Compartimentului Relatii cu publicul, pentru postarea acestora pe site-ul institutiei.

Intocmirea adresei de comunicare citre Agentia Nationala de Integritate a copiilor certificate
ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale
de avere si de interese, in termen de cel mult zece zile de la primirea acestora, adresa semnata
de catre persoana responsabild care asigura implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese, precum si de catre secretarul general al
orasului;

Stampilarea, conform cu originalul, a fiecdrei file a declaratiilor de avere si de interese,
precum si a registrelor speciale de avere si de interese, si inaintarea acestora, la semnat,
persoanei responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese;

Transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate a adresei, insotita de copiile certificate ale
declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de
avere si interese, prin posta speciala;

Intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a unei liste cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n acest termen si informarea de indati a
acestor persoane, solicitandu-li-se un punct de vedere in termen de zece zile lucratoare;
Persoana responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea
prevederilor legale privind declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a

IR

au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese,
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Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, este
transmisa Agentiei Nationale de Integritate pand la data de 1 august a aceluiasi an.

1.1.3. Evidenta si arhivarea documentelor

Indosarierea, numerotarea paginilor si inventarierea materialelor de sedinta; trimiterea lor
pentru copertare si legare.
Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

1.2. Inregistrarea, comunicarea si arhivarea dispozitiilor primarului
Atributii:

Primirea dispozitiilor primarului, insotite de referatele de specialitate si/sau alte materiale
atasate, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si de
la serviciile publice organizate n subordinea Consiliului local al orasului Sovata;
multiplicarea lor, atunci cand este cazul;

Verificarea exemplarelor originale ale dispozitiilor §i a existentei semnaturii primarului,
verificarea existentei avizarii de catre secretarul general al orasului Sovata; verificarea
existentei referatului de specialitate si a vizei Juridice, cu stampild, data i semnatura.
Stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului;

Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la inceputul fiecarui an;
Tnregistrarea, Intr-un registru special, a dispozitiilor primarului cu caracter normativ;
Tntocmirea Registrului electronic lunar cu dispozitiile primarului;

Afigarea, la avizierul serviciului, a dispozitiilor de convocare a consiliului local;

Intocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului citre Institutia Prefectului
Judetului Mures, adresa care urmeaza sa fie semnata de catre secretarul general al orasului;
Transmiterea dispozitiilor primarului catre Institutia Prefectului Judetului Mures; Redactarea
dispozitiei primarului de convocare a sedintelor de consiliu (ordinare, extraordinare si
convocare de indatd).

indosarierea, numerotarea si inventarierea dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor
documente apartinatoare dispozitiei;

Arhivarea si predarea, a dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente
apartinatoare dispozitiei;

Inventarierea tuturor dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente apartindtoare
dispozitiei care au fost arhivate.

1.3. Domeniul juridic si contencios
Atributiile:

vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii;
vizeaza, pentru legalitate, referatele intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, care stau la baza emiterii
dispozitiilor Primarului orasului Sovata;

vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare,
intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérare si a altor reglementari specifice institutiei in
vederea acordarii vizei de legalitate;

vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;
solutioneaza reclamatiile, sesizdrile, cererile, adresate compartimentului sau repartizate
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acesteia, cu respectarea prevederilor legale;

e pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

e intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarare in probleme ce intrd in
competenta de solutionare a compartimentului;

e ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intrd in
competenta serviciului;

e asigurd cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si
completdrile care ar putea sa apara;

e urmdreste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate, completdrile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia
publica locala si aparitia noii legislatii In domeniu;

e pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter
intern si menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica interna a
institutiei la exigentele acestor acte normative;

e atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si,
pe langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind
continuu punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor
dar cu stricta respectare a prevederilor legale;

e instrumenteazd dosarele 1n care primarul, orasul, respectiv Consiliul local al orasului Sovata
sunt parti;

e 1n acest sens: studiazi temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale
orasului ori ale Consiliului local al oragului Sovata;

e analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele
necesare promovarii acestora;

e formuleaza intdmpinari in dosarele in care primarul, orasul, respectiv Consiliul local al
orasului Sovata este citat in calitate de parat;

e Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta
etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

e analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii cdilor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitad ciile de atac prevazute de lege; in
caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cdilor de atac, care
urmeaza a fi aprobat de Primarul orasului Sovata;

e asigurd reprezentarea primarului, orasului si Consiliului local al oragului Sovata, la termenele
stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

o definitiveaza procesele si solicita investirea cu formulad executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate serviciilor/birourilor interesate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiinta ori punere in
executare;

e informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica locala
sunt parti;

e indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
catre seful ierarhic superior.

Responsabilitati:
e vegheza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre
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institutie.
Competentele (autoritatea) compartimentului:

vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum
si contractele pe care institutia le incheie cu terti.

Sistemul de relatii al compartimentului:

intern: cu toate compartimentele de muncd, cu secretarul general al orasului, viceprimar si
primarul.
extern: cu instantele de judecata, institutii publice, ONG-uri si societdti comerciale.

in domeniul evidentei domeniului public si privat:

Intocmeste in baza hotardrilor Consiliului local in colaborare cu unititile specializate
documentele necesare si participa la inchirierea, concesionarea sau instrdinarea bunurilor
aflate in patrimoniul orasului;

Tinerea evidentei domeniului public si privat al orasului Sovata, urmarirea intrarilor si
iesirilor a bunurilor apartinind domeniului public si privat, actualizarea evidentei, precum si
organizarea activitatii de clarificare permanentd a unor pozitii din evidentd in curs de
rezolvare;

Urmareste Tn baza proceselor verbale de licitatie contractele de concesionare si inchiriere de
bunuri, tine evidenta acestora, asigurd respectarea termenelor si realizarea lor in conditiile
legii, privind plata si termenele de platd cu exceptia urmaririi efectudrii platii;

Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului local ficand propuneri pentru
sefii ierarhici privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin
licitatii, inchirieri, concesiondri, instrainari etc.

Urmareste in baza instiintarilor Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului ocuparea
terenurilor sau altor bunuri aparinand domeniului public si privat al orasului Sovata, conditiile
legii precum si respectarea realizarii clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea
acestor bunuri,

Intocmeste documentatia necesard organizarii licitatiilor pentru inchirierea terenurilor agricole
intravilane si extravilane, urmareste contractele aferente, tine evidenta si urmareste executarea
lor, cu exceptia clauzelor privind obligatiile financiare. Face propuneri de solutionare a
problemelor legate de executarea unor lucrari, procurari de bunuri, darea in folosintd sau
concesionarea unor terenuri;

Urmareste derularea contractelor economice si respectarea tuturor clauzelor contractuale;
Efectueaza somarea in scris a titularilor de contracte de Inchiriere care au restante la chirii sau
debite la energie electrica, apa, gaz metan;

Elaboreaza documentatia privind intrarea in patrimoniu si darea in administrare a unor bunuri
din domeniul public si privat al orasului si, concesionarea sau inchirierea acestora, dupa caz;
Participa in comisiile de inventariere anuala si de valorificare a bunurilor din patrimoniul
administrat de Consiliul local;

Analizeazd propunerile institutiilor subordonate privind scoaterea din functiune a unor
mijloace fixe, precum si casarea-declasarea altor bunuri rezultate Tn urma inventarierii anuale;
transmiterea fard platd a unor bunuri din patrimoniul institutiilor subordonate catre alte
institutii publice si elaboreaza documentatiile de aprobare in acest sens;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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in domeniul Administrarea fondului locativ de stat cu destinatie de locuinte cét si cele cu alte
destinatii:

Prezinta spre aprobare consiliului local lista de prioritate pentru locuinte chirie fond locativ de
stat si cele pentru locuinte sociale;

Prezintd Comisiilor de Specialitate al Consiliului Local solicitarile pentru spatii cu alta
destinatie decat cea de locuinta atribuite fara licitatie ( sedii partide, asociatii, fundatii);

Tine evidenta persoanclor solicitante pentru construirea de locuinte noi subventionate din
bugetul de stat si prezinta Consiliului Local propunerile de solutionare;

Face propuneri pentru achizitionarea, construirea de locuinte sociale sau de necesitate
conducerii Primariei sau Consiliului Local in colaborare cu Oficiul investitii.

In domeniul relatii cu asociatii de proprietari:

Asigura indrumarea metodologica a asociatiilor de proprietari;
Asigura atestarea persoanelor fizice in vederea indeplinirii functiei de administrator;
Ia masuri pentru inventarierea blocurilor de locuinte.

1.3 Compartimentul Relatii Internationale, Casa de Cultura, activititi culturale si sportive
Atributiile in domeniul relatii internationale:

Asigura asistenta de specialitate Tn domeniul relatiilor internationale, urmarind dezvoltarea si
diversificarea acestora, la nivelul consiliului local;

Asigurd si elaboreazd programul vizitelor si al intalnirilor oficiale ale reprezentantilor
Consiliului local in strainatate;

Initiazd si asigurd incheierea de protocoale, conventii, acte de infratire, parteneriate si
programe comune pentru materializarea colaborarilor externe;

Monitorizeaza si faciliteaza sistemul de relatii externe de la nivelul autoritatilor locale, al
institutiilor proprii i descentralizate;

Mentine si dezvolta relatiile de informare, colaborare si promovare cu reprezentantele straine
si alte organizatii interne si internationale;

Elaboreaza si editeaza in colaborare cu serviciul informatica, CD-uri continand materiale
informative necesare promovirii judetului, si orasului;

Raspunde de buna desfasurare a contactelor cu delegatiile straine, derularea corespondentei cu
partenerii externi, asigurand comunicarea si traducerile necesare;
Intreprinde toate demersurile necesare pentru pregitirea deplasarilor delegatiilor la diverse
reuniuni internationale;

Intocmeste anual planul de actiuni pentru intensificarea relatiilor externe, cu consultarea
conducatorilor institutiei, privind colaborarea intre asociatii si ansambluri artistice, institutii si
organizatii culturale, participarea la expozitiile, targurile si festivitatile de caracter local
organizate in tarile cu localitatile infratite cu orasul Sovata;

Intocmeste, gestioneazi prin evidenta centralizata si monitorizeaza activitatea de relatii si de
colaboriri internationale a institutiei ;

Elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice
activitate de relatii internationale.

Stabileste relatii de colaborare, parteneriat cu institutii si organizatii de peste hotare, cu
aprobarea Consiliului Local.

Colaboreaza cu institutii de profil din strdinatate in vederea dezvoltérii turismului intern si
international, in care scop, tine legitura cu agentii economici si institutiile care au in
patrimoniu obiective turistice, in vederea ridicarii gradului de inzestrare si modernizare, de
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ridicare a atractivitatii lor.

o Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul activitatilor stiintifice, culturale,
artistice, sportive si de agrement i a delegatiilor care se deplaseaza in orasele infratite si
partenere.

e Stabileste contacte si tine legitura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea
societatii civile, tine evidenta ONG-urilor din oras si monitorizeaza activitatea acestora in
scopul credrii unui parteneriat intre administratia publicd localda si ONG-uri, pentru ca
impreuna sa solutioneze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

e Sprijina constituirea grupurilor de lucru, formata din ONG si administratia publica locala, la
nivel orasenesc, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul invatamantului,
culturii, finantata din surse interne sau straine.

e Asigura functia de coordonare si monitorizare a proiectelor derulate in parteneriat cu ONG-
urile locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Primariei, prin contributia in bani
sau natura 1n cadrul proiectelor.

e Sprijinad constituirea unei baze de date cu activitdtile desfasurate de fiecare ONG, privind
proiectele derulate sau in curs de derulare si asigurarea unei legdturi viabile dintre strategia
Consiliului local ordgenesc si aceste proiecte si programe.

in domeniul culturii are urmitoarele atributii:

Organizeaza si asigurd buna desfasurare a activitatii culturale: Casa de culturd, Biblioteca,
Muzeul; Casa de cultura a orasului Sovata, denumita Centrul Cultural “Domokos
Kazmer” este componenta aparatului de specialitate al Primarului orasului Sovata, prin intermediul
careia se realizeaza evidentierea valorilor umane i cultural-spirituale ale  zonei;
Centrul Cultural “Domokos Kazmer” are sediul in Sovata, Str. Principala nr.30, Judetul Mures.

Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Centrul Cultural “Domokos Kazmer” are urméatoarele
atributii principale:

e Organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;

e Organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;

e Promoveazad obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locald;

e Organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartindnd patrimoniului
cultural national si universal;

e Organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau
national;

e Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;
Organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza
monografii si lucrari de prezentare turistica; Difuzeaza filme artistice si documentare;

e Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca,
desfasoara activitati turistice agroturistice de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul
unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;

e Organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua
proprii sau prin universitatile populare rurale;

e Asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale, internationale;

e Tinerea evidentei incasarilor provenite din inchirierea casei de cultura;
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e Alte activitati In conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale Tn
vigoare.

1.4. Biblioteca si Arhiva

Biblioteca orasului este o structurd cultural-stiintifica specializata, fara personalitate juridica,
un compartiment de bazad din structura aparatului de specialitate al primrului orasului Sovata, ce
insoteste si influenteaza calitatea procesului de educatie, participa la procesul didactic, cultural-
educativ, de cercetare si perfectionare, realizand in acest scop achiziti de carti, reviste, alte tipuri de
documente necesare procesului de invatamant, de cercetare, din tara si strainatate.

Biblioteca urmareste sa asigure si sd promoveze diversificarea continud a serviciilor
informationale in beneficiul utilizatorilor ei, sa dezvolte colectiile documentare, sa creeze
infrastructura informationald electronica a bibliotecii, acestea fiind dirijate si ghidate de necesitatile
informationale ale beneficiarilor sai.

Patrimoniul documentar include: carti, publicatii seriale, documente cartografice, documente
electronice, manuscrise, documente electronice, documente audiovizuale, precum si alte tipuri de
documente.

Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta din surse proprii (achizitii directe), donatii,
legate, sponsorizari, schimb interbibliotecar national si international.

Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor din patrimoniul
bibliotecii se realizeaza conform prevederilor Legii bibliotecilor nr.334/2002, Ordinului nr.4626/2005
privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de
taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din biblioteca,
precum si a precizarilor privind calculul valoric al acestor documente.

Biblioteca are urmatoarele atributii si competente:

e Participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare stiintificd si de perfectionare
din tara, asigurand indrumarea si informarea documentara a utilizatorilor; Elaboreaza lucrari
specifice pentru informarea utilizatorilor cu privire la documentele existente in colectii,
modalitatile de regésire si consultare cum ar fi: cataloage, cercetari bibliografice, expozitii
tematice, prezentari de carti, buletine de informare;

e Intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizati si personalitat ale vietii stiintifice
si culturale din tara si din strainatate, in scopul intensificarii circulatiei informatiilor si
documentelor de specialitate;

e Organizeaza si participa la intalniri, schimburi de experienta, sesiuni si Simpozioane pe teme
de biblioteconomie si informare documentara, participa la manifestarile de specialitate
organizate pe plan national si international, colaboreazd cu organizatiile profesionale ale
bibliotecarilor din retele;

Constituie, completeaza si dezvolta colectiile ce alcatuiesc fondul de biblioteca;

Tine evidenta si organizeaza colectiile bibliotecii;

Catalogheaza si indexeaza colectiile;

Organizeaza relatiile cu publicul;

Organizeaza informarea si documentarea privitoare la continutul colectiilor;
Efectueazd imprumuturi interbibliotecare interne si internationale;

Prezerva si conserva colectiile;

Verifica periodic colectiile;

Constituie arhiva compartimentului biblioteca;

Desfasoara activitati privitoare la automatizarea si informatizarea activitatii bibliotecii;
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Tntocmeste rapoarte, informari si referate privitoare la activitatea bibliotecii;

Colaboreaza la diverse lucrari de specialitate in domeniul biblioteconomic si al informdrii
documentare, realizate pe plan local, national si international;

Ofera servicii de lectura in sili specializate cu acces la publicatii, servicii de Tmprumut la
domiciliu, servicii de referinte stiintifice si informare bibliografica, acces la baze de date
romanesti si straine, servicii de orientare si indrumare in navigarea in retele, in tehnica muncii
intelectuale.

Arhiva Documente:

Raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele
insitutiei;

La solicitarea sefilor de compartimente organizeaza, prin personalul din subordine, activitatea
privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care
indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente;
Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare;

Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale, asigurand
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din cadrul insitutiei;

Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

Intocmeste registre de evidentd pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel;

in arhiva, in vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte
administrative;

Tine evidenta documentelor solicitate de catre salariati;

Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau juridice care soliciti eliberari de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primaria, Tn conformitate cu
prevederile legale privind informatiile de interes public;

Face propuneri de imbunatatire a masurilor privind pastrarea si conservarea fondului arhivistic
Tn conditiile corespunzatoare, asigurandu-l Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si
comercializarii;

Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de
arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate Tn vederea
desfasurarii activitatii arhivistice, conform prevederilor legale.

2.Serviciul Asistentd Sociala

Compartimentul desfigoard activitate in domeniul asistentei sociale, autoritate tutelara si

asistenta medicald comunitara si in domeniul Asistentei Personale a Pers. cu Handicap si Varstnice.

2.1. Compartimentul de Asistenta sociala si Autoritate tutelara:
Atributiile compartimentului:

Intocmirea anchetelor sociale in cauzele aflate pe rol la instantele judecatoresti privind
incuviintarea infierilor;

Intocmirea anchetelor sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, in cauzele de stabilire a
domiciliului minorilor si in cauzele de divort;
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Efectuarea de verificari periodice la domiciliul persoanelor puse sub tuteld pentru constatarea
modului 1n care li se administreaza bunurile si sunt ingrijite;

Tntocmirea formelor de numire de curatori pentru minorii care necesiti reprezentarea sau
asistarea, 1n cauzele succesorale ori in alte situatii, la notarii publici, la instantele judecatoresti
sau alte organe de jurisdictie, conform dispozitiilor legale;

Tntocmirea formelor de numire de curatori pentru persoanele majore incapabile, in actiuni
judecatoresti de punere a lor sub interdictie;

Intocmirea formelor de numire de curator in cazurile previzute de Codul Civil;

Pregidtirea materialelor pentru incredintarea minorilor spre crestere si educare sau dare in
plasament familial unor familii sau persoane, in conditiile Legii nr.273/2004, republicata;

Tine evidenta minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestari antisociale, conform Legii
nr.273/2004, republicata, efectudnd anchete periodice la domiciliul acestora, inclusiv la
solicitarea organelor de urmarire penala, facand propuneri pentru luare de masuri de ocrotire
adecvate de catre comisiile de ocrotire a minorilor ori instantele judecatoresti;

Sprijina tutorii la Intocmirea darilor de seamd asupra modului cum acestia se grijesc de
minorii sau persoanele aflate sub tuteld si asupra modului cum le administreaza bunurile;
Intocmeste formele de sesizare a instantelor judecitoresti pentru decdderi din drepturile
parintesti;

Participa, alaturi de organele de politie, la actiunile ce se organizeaza pentru depistarea
minorilor infractori;

Efectuarea de anchete sociale pentru internarea minorilor in unitati de ocrotire (Leagiane de
copii, Case de copii prescolari si scolari) in conformitate cu prevederile Legii nr.273/2004,
republicatd;

Efectuarea de anchete sociale pentru internarea unor persoane in Camine de batrani si Camine
de spital;

Efectuarea de anchete sociale 1n cazul bolnavilor psihici, presupusi periculosi, in conformitate
cu prevederile Legea nr.487/2002;

Conduce registrul de evidentd a sentintelor judecdtoresti definitive de condamnare a
minorilor;

Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei Intr-o institutie de asistentd sociala;

Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociald- Asigurad sprijin persoanelor
varstnice sau persoanelor cu handicap;

Intocmeste dosarele pentru acordarea de ajutoare sociale sau ocazionale, solicitate de
persoanele fard venituri sau cu venituri mici, conform legilor in vigoare;

Tine evidenta si verifica persoanele indreptatite de lege la ajutorul social sau ocazional;

Tine legatura cu directiile judetene pentru probleme de munca si probleme sociale;

Intocmeste statele de plati, conform pontajului, pentru persoanele indreptitite de a beneficia
de prevederile Legii 416/2001 — legea privind venitul minim garantat;

Intocmeste dosarele conform Legii nr.277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei si
efectueaza anchetele sociale conform aceleasi ordonante;

Tine evidenta dosarelor conform Legii nr.277/2010, privind alocatia pentru sustinerea
familiei.

Intocmeste dosarele si tine evidenta dosarelor conform Legea nr.17/2000 - privind asistenta
sociala a persoanelor varstnice, republicata;

Intocmeste dosarele si tine evidenta dosarelor conform O.U.G nr.70/2011, privind masurile de
protectie sociala in perioada sezonului rece;

Intocmeste dosarele si inainteazd autoritatilor competente, conform O.U.G. nr.148/2005
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privind sustinerea familiei In vederea cresterii copilului;

e (Coordoneaza, tine evidenta 1n conformitate cu H.G. nr.600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare
destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania si atributiile institutiilor
implicate in planul european;

e Intocmeste dispozitiile primarului pentru toate cele de mai sus;

e Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului.

e Intocmeste diri de seamd anuale privitoare la activitatea biroului.

2.2. Asistent Medical Comunitar

Atributiile:

Asistenta medicald comunitard cuprinde ansamblul de activitati si servicii de sandtate care se acorda in
sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentru solutionarea problemelor medico-
sociale ale individului, In vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata.

Asistenta medicald comunitard presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de sanatate
centrate pe nevoile individuale ale omului sanatos si bolnav, precum si pe nevoile comunitatii,
acordate n sistem integrat cu serviciile sociale.

Obiectivele generale ale serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitara sunt:

1) implicarea comunitatii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;

2) definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

3) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenfa medicald comunitard, adaptate nevoilor
comunitatii;

4) monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitatilor de asistentd medicala comunitara;

5) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor.

Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare, sunt urmatoarele:

6) educarea comunitatii pentru sanatate;

7) promovarea sanatatii reproducerii si a planificarii familiale;

8) promovarea unor atitudini i comportamente favorabile unui stil de viatd sanatos;

9) educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unui mediu de viata sanatos;

10) activitati de prevenire si profilaxie primara, secundara si tertiara;

11) activitati medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale primare, secundare si
tertiare;

12) activitati de consiliere medicala si sociala;

13) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicala la domiciliu a gravidei, nou-nascutului si mamei, a
bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a batranului;

14) activitati de recuperare medicala.

Beneficiarul serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitara este colectivitatea locala dintr-
o arie geografica definitd: judetul, municipiul, orasul si comuna, iar in cadrul acesteia, In mod
deosebit, categoriile de persoane vulnerabile.

Categoriile de persoane vulnerabile sunt persoanele care se gasesc in urmétoarele situatii:

a) nivel economic sub pragul saraciei;

b) somaj;

¢) nivel educational scazut;

d) diferite dizabilitati, boli cronice;

e) boli aflate in faze terminale, care necesita tratamente paleative;

f) graviditate;
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g) varsta a treia;

h) varsta sub 16 ani;

i) fac parte din familii monoparentale;

j) risc de excluziune sociala.

Serviciile si activitatile de asistentd medicald comunitard sunt asigurate de urmatoarele categorii
profesionale: asistentul medical comunitar si mediatorul sanitar.

Asistentul medical comunitar poate desfasura activitate in urmatoarele domenii: ingrijiri la domiciliu,
psihiatrie, social si altele asemenea.

Asistentul medical comunitar isi desfasoara activitatea in cadrul serviciilor publice de asistenta sociala
organizate de autorititile administratiei publice locale sau, dupd caz, in aparatul de specialitate al
primarului.

Serviciul public de asistenta sociald de la nivelul autoritatilor administratiei publice locale sau, dupa
caz, compartimentul desemnat cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului elaboreaza semestrial un raport privind serviciile si activitdtile de asistentd medicala
comunitara derulate si il prezintd consiliului local sau, dupa caz, consiliului judetean, precum si
unitatilor din subordinea Ministerului Sanatatii Publice.

2.3. Asistenta Personali a Pers. cu Handicap si Varstnice
Atributiile sunt:
e Asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap
e Pregiteste si serveste masa asistentului asigurand conditii igienico-sanitare corespunzatoare
Asigura Intretinerea corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit
e Asigura igiena personala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de Tmbracaminte, a
lenjeriei de pat
e Asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgentda semnele
de agravare a bolii, solicitdnd controlul medical de specialitate la domiciliul bolnavului, cand
este cazul
e Participd active la crearea unor conditii normale de viata a persoanei asistate, prin crearea unui
climat efectiv necesar.
e Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialigti
o Trateaza cu respect, buna credinta si intelegere persoana cu handicap grav si nu abuzeaza
fizic, psihic sau moral de starea acesteia.

3.Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor

Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidentd a persoanelor, precum si eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.
Activitatea serviciului public comunitar local se desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar local este constituit, potrivit prevederilor
art. 4. alin. 1. din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea compartimentului de stare
civila din aparatul propriu al consiliului local al orasului Sovata si a formatiunii de evidenta
informatizata a persoanei din aceeasi localitate, care a facut parte din structura de evidentd
informatizata a persoanei orasului Sovata.
Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat la nivel de serviciu si are in
componentd doua compartimente, de evidenta populatiei si respectiv de stare civila, avand ca
principale atributii: evidenta persoanelor si eliberarea cartilor de identitate si a celor de alegétor,
cliberarea pasapoartelor simple, permiselor de conducere si certificatelor de Tnmatriculare,
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inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila, informatica, analiza-sinteza, secretariat-
arhiva si relatii cu publicul.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a. stare civila;

b. evidenta a persoanelor care consta in :

- eliberare a cartilor de identitate;

- eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor;

- de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
- analiza-sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

3.1 Stare civila
Pe linie de stare civila, are urmatoare atributii:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
elibereaza certificate doveditoare, precum si Inregistreazd in Registrul de Stare Civila a
nasterii, a casatoriei si a deceselor;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau II, dupa caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiunilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicare
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si nscrise in formulare;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, panad la sfarsitul lunii (data de 30)
comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vastd de 0-14 ani, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca nu au avut acte de identitate,
comunicari de casatorie si deces din straindtate, comunicari de divort, precum si alte activitati
pe linie de stare civila;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmaétor si 11 comunica serviciului public comunitar judetean
de evidenta persoanelor;

Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse
partial sau total, dupd exemplarul existent,certificand exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
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prevazute de lege;

Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, Tn cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinatate precum si
retraducerea numelui/prenumelui cu ortografia limbii materne;

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei ori a mortii pe cale judecatoreasca
si inregistrarea tardiva a nasterii;

Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,

in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc;
Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, In vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor n cadrul serviciului;

Verifica modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la pastrarea secretului de
serviciu, modul de manipulare si pastrare a documentelor secrete;

Organizeaza si asigura Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

Asigurd Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii lor;

Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

Expediaza corespondenta;

Asigura primirea si Inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;
Transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta persoanelor sintezele si analizele
Tntocmite;

Introducerea actelor de stare civila: nasteri, casatorii, decese curente si anterioare in programul
de informatizare;

Oficierea casatoriilor;

Tntocmirea Anexei nr.23-24 referitoare la succesiuni;
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Completarea livretului de familie.

3.2 Evidenta persoanelor:
Atributiile evidentei a persoanelor:

Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, In domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

Intocmesc, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;
Actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidentd a populatiei, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala
a serviciului public comunitar;

Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;

Furnizeazd in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanelor;

Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu Structurile teritoriale ale Centrului
National de Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

Primeste de la serviciile publice comunitare competente, pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor pe care le elibereaza solicitantilor;

Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege;

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneazd cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, 1n conformitate cu
prevederile legale;

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

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor
urmarite 1n temeiul legii;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetatenilor fatd de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de
domiciliu;

Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
unele localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
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Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege;

Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.
Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial si
anual, Tn cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrarea arhivei specifice;
Solutioneaza cererile formatiunilor operative M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, In procesul muncii, evidentele locale;
Elibereaza actele de identitate persoanelor internate n unitati sanitaresi de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatii de politie in zona de responsabilitate;

Acorda sprijin 1n vederea identificérii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

Asigura securitatea documentelor serviciului.

Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbarii pasapoartelor
simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberarii si preschimbarii permiselor de
conducere auto, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competenta;

Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
cererile si documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple, permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de Tnmatriculare
a vehiculelor;Preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de
Tnmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Tnmaneaza pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare si placile
cu numere de Tnmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si
certificatelor de Tnmatriculare;

Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei local cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii
acestora;

Preia din registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizicd in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care sd rezultd cd nu au avut acte de
identitate;Preia imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a
pasapoartelor;

Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a
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pasapoartelor;

Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a
pasapoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului;

Opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidenteaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

Rezolva erorile din baza de date locala;

Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene, si locale, agentii economici si catre cetiteni, in cazul
in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

Intocmeste listele electorale permanente;

Administreazd reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local;

Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
informatic local;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
M.A.L, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamente de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie
si software;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Regulamentul de Organizare si Funfionare intrd In vigoare odatd cu aprobarea lui in sedinta

Consiliului Local. Modificarile aduse prezentului Regulament de Organizare si Functionare
produc efecte numai dupé aprobarea lor de catre Consiliul Local al Orasului Sovata.

Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu

prevederile Regulamentului Intern al Primariei Orasului Sovata, a Contractului Colectiv de
Munca, precum si a altor dispozitii legale n vigoare.
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