REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Anexa la HCL nr. 22/2017

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — (1) Regulamentul de organizare si functionare reprezintd actul administrativ
care detaliaza modul de organizare, scopul, misiunea Primariei municipiului Sfantu Gheorghe,
inclusiv ale subdiviziunilor sale organizatorice, stabilind politicile, regulile de functionare si
atributiile ce le revin conform legii.

(2) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii tuturor persoanelor, indiferent
de raportul de serviciu, de natura contractului de muncéd incheiat, studentilor in perioada
efectuarii practicii si altor persoane delegate de cétre agentii economici sau unitati bugetare,
pentru prestarea unei activititi in incinta institugiei.

Art. 2. — (1) Municipiul Sfantu Gheorghe este unitate administrativ-teritoriald cu
personalitate juridica de drept public.

(2) Municipiul poseda un patrimoniu §i are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-
teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a municipiului Sfintu Gheorghe se intemeieaza pe
principiile descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrérii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritdfilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in problemele de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe, ca autoritate
deliberativa si Primarul municipiului Sfantu Gheorghe ca autoritate executivé, alesi prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Art. 5. — (1) Consiliul Local si Primarul functioneazi ca autoritdti administrative
autonome si rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile prevazute de lege.

(2) Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe este condusd de un primar si doi
viceprimari, alesi in conditiile legii, pe o perioada de 4 ani.

(3) Viceprimarii sunt subordonati primarului si sunt inlocuitorii de drept ai acestuia,
care le poate delega atributiile conform Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. — Primarul, viceprimarii, secretarul, administratorul public, impreuna cu
aparatul de specialitate, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita
Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe, care aduc la indeplinire hotararile Consiliului local si
dispozitiile Primarului, solutiondnd in conditii de operativitate si eficientd problemele curente
ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe la propunerea primarului
aproba organigrama, numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate, de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 9. — (1) Relatiile de autoritate ierarhica se prezinta astfel:

a) subordonarea viceprimarilor, administratorului public si secretarului municipiului
fata de primar;
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b) subordonarea directorilor executivi fatd de primar, viceprimari, administrator public
si secretarul municipiului;

¢) subordonarea sefilor de serviciu, sefilor de birouri fatd de primar, viceprimari,
secretarul municipiului, directorii executivi;

d) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

(2) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare, respectiv a
mandatului acordat de cétre primar prin dispozitie.

Art. 10. — Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si:
viceprimari, administratorul public, secretarul municipiului, directorii executivi, sefii de
serviciu, respectiv sefii de birouri, conform organigramei.

Art. 11. - Primarul municipiului Sfintu Gheorghe este autoritate publicd executiva
care asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punere in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotérarilor si ordonantelor Guvernului, conduce aparatul propriu de specialitate al primarului
municipiului Sfantu Gheorghe si serviciile publice locale.

Art. 12. — Intreaga activitate a Primdriei este organizata si condusa de citre primar,
viceprimari, administratotul public, secretarul municipiului, prin directiile, serviciile, birourile
si compartimentle de specialitate care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora, in conditii de legalitate si eficient3.

Art. 13. — (1) Directiile, serviciile, birourile si compartimentele nu au capacitate
juridicd administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele cirora actioneaz.

(2) Directiile reprezinta unitati operative de maxim nivel din institutie. La conducerea
fiecérei directii este numit un director. Directiile grupeazi de reguld, mai multe servicii,
birouri sau compartimente omogene.

(3) Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel II, cirora le este atribuiti
tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilititi in consecinti. Serviciile pot
functiona independent sau sa aiba in componentd birouri si compartimente. Serviciul este
condus de un sef de serviciu.

(4) Biroul reprezintd mediul organizatoric de bazd omogen sub aspect gestional Biroul
este condus de un sef birou.

(5) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi caruia ii sunt in componenti
un numdr restrdns de activitdti care, presupun coordonarea unui sef birou. Structura
organizatoricd permanenta se aproba anual prin hotirare al Consiliului local.

Art. 14. — Aparatul de specialitate al primarului indeplineste urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care se asigurd elaborararea Strategiei de dezvoltare locald, a
Planurilor de actiune, respectiv a Proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice in vederea aplicarii Strategiei de dezvoltare
locala;

¢) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, cu alte institutii publice
locale, respectiv cu societatea civili;

d) de administrare a bugetului municipiului, aprobat de Consiliul Local al
Municipiului Sfantu Gheorghe;

e) de executie, prin care se solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale,
se aduc la Indeplinire dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local.

Primarul municipiului Sfintu Gheorghe coordoneazi direct:

1. Directia Economica:

a) Serviciul Buget si Administrativ
b) Serviciul Contabilitate
Cabinetul Primarului:
Compartimentul de Audit Intern;
Compartimentul de Resurse Umane;
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5. Compartimentul de Protectie Civild, Sandtate si Securitate in munca, Informatii
clasificate.

6. Directia Urbanism:

a) Compartimentul de Emitere a Autorizatiilor de Construire si Desfiintare

b) Compartimentul de Aviziri si Emitere a Certificatelor de Urbanism

¢) Compartimentul de Informare si Consultare Urbanistici a publicului

d) Compartimentul pentru Autorizarea Activititilor Economice

e) Compartimentul pentru Autorizarea Activitafilor de Transport Public Local
f) Compartimentul de Administrare Pasuni, Paduri

Art. 15. — Viceprimarii municipiului Sfantu Gheorghe exercitd atributii delegate de
primarul municipiului Sfantu Gheorghe prin dispozitie de primar, cu respectarea prevederilor
legale. Fiecare viceprimar coordoneaza structurile organizatorice din cadrul aparatului propriu
de specialitate, potrivit competentelor delegate de primar.

I. Viceprimarul I coordoneazi:

1. Directia Finante Publice Municipale:

a) Serviciul de Constatare, Impunere, Control:
- Compartimentul de Constatare, Impunere, Control Persoane Fizice;
- Compartimentul de Constatare, Impunere Control Persoane Juridice;
- Compartimentul de Urmadrire a Asigurérii Obligatorii a Locuintelor;
- Compartimentul de Control si Inspectie Fiscali.
b) Serviciul de Urmirire, Incasare, Evidenta Financiar-Fiscala:
- Compartiment de Urmarire, incasare, Evidenta;
- Compartiment financiar-operativ.
¢) Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de Date.
2. Directia de Asistentd Comuntara:
-Complex Zathureczky Berta.
3. Directia de Proiecte, Strategii, Cultura:
a) Biroul de Proiecte si Achizitii Publice:
- Compartimentul Proiecte, Programe;
- Compartimentul Achizitii Publice;
b) Biroul invé;émént, Cultura, Informatica;
¢) Centrul de Arte Plastice.
IL. Viceprimarul II coordoneaza:
1. Directia de Gospodarire Comunala:
a) Compartimentul de Administrare a Domeniului Public;
b) Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public.

2. Directia Tehnica si Monitorizare Societati Comerciale Subordonate si Servicii
Publice:

a) Biroul de Monitorizare Societdti Comerciale si Servicii Comunitare de Utilitati
Publice;

b) Compartimentul de Dezvoltare, Investitii;

¢) Sectia Baza de Agrement ,,Sugas Bai”.

3. Directia Patrimoniu:

a) Biroul de Evidenta si Evaluare a Patrimoniului;

b) Biroul Locativ, Relatii, Contracte si Administrare Cimitir Comun;

¢) Compartimentul de Relatii cu Asociatii de Proprietari.

Art. 16. — (1) Secretarul municipiului este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, numit in conditiile legii, exercitd o functie publici si indeplineste
urmdtoarele atributii:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;
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c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta §i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local
si redacteaza hotarérile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si Comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) comunici in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, Camerei
notarilor publici in a céarei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, gestioneazi Registrul electoral (AEP);

i) repartizeaza corespondenta aparatului de specialitate al primarului;

j) alte atributii prevéazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, ori de primar;
prin delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al
primarului, stabilite de primar.

(2) Secretarul Municipiului coordoneazd, indrumi si controleaza urméitoarele
structuri organizatorice:

1. Serviciul Juridic si consiliere pentru cetateni:

a) Biroul Juridic;
b) Compartimentul de Consiliere pentru Cetéteni;

2. Serviciul Relatii cu Publicul, Mass Media:

a) Compartimentul de Relatii cu Publicul, Informatii, Registratura;
b) Compartimentul Mass Media.

3. Compartimentul Adminstratie Locala;

4. Compartimentul de Registru Agricol;

5. Compartimentul de Autoritate Tutelara.

Art. 17. — (1) Admnistratorul public se numeste si se elibereaza din functie de citre
primar, in baza unor criterii, proceduri si atributii specifice. Numirea se face in baza de
concurs.

(2) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu primarul municipiului, atributii de coordonare al aparatului de
specialitate al primarului, al serviciilor publice de interes local, respectiv i se poate delega in
conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Art. 18. — Managementul de nivel mediu este realizat prin intermediul directtorilor
executivi ai directiilor organiuzate in cadrul primariei municipiului Sfantu Gheorghe si are
urmétoarele atributii:

a) ia masuri pentru ducerea la indeplinire de catre serviciile si birourile din cadrul
directiei a dispozitiilor primite de la primar;

b) coordoneazd intreaga structurd organizatorica si functionald a directiei, defineste
functiile, colabordrile, intarrile si iesirile specifice sub conducerea primarului;

¢) organizeazi circuitul documentelor in cadrul serviciilor si birourilor din directie;

d) asigurd coordonarea aplicérii standardelor de control intern previazute de OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea controlului intern, cuprinzand standardele de management/control
intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, in cadrul
activitatilor pe care le coordoneaza.

Art. 19. — Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul sefilor
serviciilor si birourilor in cadrul primariei si are urmatoarele atributii:
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a) coordoneaza si contribuie impreund cu personalul subordonat la ducerea la
indeplinire a dispozitiilor primite de la primar sau de la managementul de nivel mediu;

b) aprobad metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneaza, stabilind pentru aceasta atribufii si termene, raportate la resursele
umane, materiale si financiare de care dispune;

¢) organizeaza circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei in cadrul
serviciului/biroului/compartimentului;

d) participd la  concursurile  pentru  posturile vacante din  cadrul
serviciului/biroului/compartimentului;

e) verificd atributiile trecute in fisele postruilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregitirea profesional necesara;

f)verificd pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitari ce
implica angajarea de cheltuieli, emise in cadrul serviciului /biroului/compartimentului;

g) asigurd coordonarea aplicarii standardelor de control intern previzute de OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea controlului intern, cuprinzand standardele de management/control
intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, in cadrul
activitdtilor pe care le coordoneaza.

CAPITOLUL III
DOMENIILE DE ACTIVITATE

IIL.1. Directia Economici

Art. 20. — Directia Economicd asigurd gestionarea bugetului municipiului Sfintu
Gheorghe, organizarea contabilitafii cheltuielilor si buna gospodirire a bunurilor aflate in
folosinta aparatului de specialitate al primarului municipiului Sfantu Gheorghe. Colaboreaza
in activitatea sa cu birourile si serviciile din cadrul Primiriei si cu institutiile subordonate
Consiliului local al municipiului Sfintu Gheorghe, cuprinde urmatoarele structuri
organizatorice:

III.1.1. Serviciul Buget si Administrativ

Art. 21. — Serviciul Buget si Administrativ are urmétoarele atributii principale:

a) intocmirea bugetului general al Municipiul Sfintu Gheorghe, la propunerea
ordonatorului principal de credite, defalcat astfel:
. Bugetul local (sursa A);
. Bugetul institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii (sursa G);
. Bugetul activitatilor finantate integral din venituri proprii (sursa E);
. Bugetul creditelor externe (sursa B);
. Bugetul creditelor interne (sursa C);
. Bugetul fondurilor externe nerambursabile (sursa D).

b) defalcarea veniturilor si cheltuielilor bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;

¢) intocmirea rapoartelor lunare, trimestriale si anuale privind executia bugetara si le
transmite la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Covasna;

d) intocmirea la propunerea ordonatotului principal de credite, propunerile privind
rectificérile bugetare ori de céte ori este nevoie;

e) intocmirea programului de investitii pe grupe de investitii si surse de finantare;

f) Inaintarea spre aprobarea Consiliului local proiectele de buget ale institutiilor
subordonate consiliului local;

g) intocmirea prognozei bugetare pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii;

QN B W N




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

h) urmdrirea incadrarii cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe
trimestre, pe capitole, articole pentru bugetul propriu al Consiliului local al municipiului
Stantu Gheorghe;

i) prezentarea propunerilor privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau
intre articole;

j) prelucrare si inaintare spre aprobare a virdrilor de credite bugetare solicitate de
catre unitatile subordonate;

k) incarcarea bugetului individual in sistemul national de raportare Forexebug prin
accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice;

) accesarea aplicaiei Control Angajament Bugetar si introducerea in sistem a
angajamentelor bugetare;

m) efectuarea deschiderilor de credite bugetare pentru Primdrie si pentru institutiile

subordonate.

n) asigurarea bunei gospoddriri a bunurilor aflate in folosinta  aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sfantu Gheorghe.

0) asigurarea repardrii, intretinerii si folosirii rationale a sediului Primdriei, a
instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar, urmdarirea miscarilor acestora si
tinerea evidentei miscarilor de un loc de folosinta la altul;

p) luarea masurilor pentru intretinere §i repararea acestora, precum si scoaterea din
inventar a celor uzate pe care le valorificd potrivit dispozitiilor legale;

q) asigurarea efectudrii curdteniei in birouri si celelalte Incaperi si spatii aflate in
interiorul Primariei;

r) exploatarea, intrefinerea si repararea mijloacelor de transport auto din dotare,
verificarea stdrii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de remediere a deficientelor
constatate;

s) intocmirea situatiei zilnice a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru
mijloacele de transport auto din dotarea institutiei, urméarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

t) respectarea planului de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
asigurarea pazei contra incendiilor in cladiri si asigurarea instruirii intregului personal asupra
regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

u) iIntocmeste necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar
si obiecte in folosinta scurta si de duratd, rechizite, birotica, tipizate etc.;

v) urmdreste derularea contractelor de achizitie, receptia bunurilor, pastrarea si
eliberarea acestora, respectdnd: referatele de necesitate ale compartimentelor, aprobate de
conducere; achizitionarea obiectelor in timp util; inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de
magazie unicd; bonul de consum eliberat de magazia unitatii; procesele-verbale de predare —
primire;

w) urmdreste derularea contractelor privind utilititile furnizorilor de apa-canal,
energie electrica, gaze naturale, salubritate etc.;

x) in baza referatelor de necesitate precum si a ofertelor de pret emite comenzi in
vederea aprovizionarii birourilor cu materialele solicitate;

y) efectueazi receptionarea materiilor prime si materialelor, in baza documentelor de
insotire, conform prevederilor legale;

z) intocmeste bonuri de consum (transfer) pentru materialele eliberate din magazine;

aa) asigurarea arhivérii actelor pe care le instrumenteazi;

bb) supervizarea convorbirilor telefonice pe abonamente de telefonie mobild, linii
directe;

cc) prin Centrala telefonicd toate apelurile de intrare se dirijeaza spre servicii sau spre
compartimentele de resort;
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dd) prezinta la cererea directorului executiv rapoarte scrise privind activitatea depusa,
precum si a modului de indeplinire a sarcinilor;

ee) organizeazd  colectarea selectivdi a deseurilor 1in incinta  primariei
municipiuluiSfantu Gheorghe.

Art. 22. - (1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu,
respectiv cu ocazia deplasarii delegatiilor in tard sau in striinitate.

(2) Angajatii institutiei pot folosi in interes de serviciu autoturismul propriu, cu
decontarea cheltuielilor de combustibil, conform legii.

Art. 23. — Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai
pentru convorbiri in interes de serviciu.

II1.1.2. Serviciul Contabilitate

Art. 24. — Serviciul Contabilitate evidentiazd toate cheltuielile cu privire la
functionarea Municipiului Sfntu Gheorghe, atributiile principale sunt urmatoarele:

a) organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial situatiile
financiare;

b) verifici si centralizeaza situatiile financiare prezentate de catre institutiile
subordinate;

¢) exercitd controlul financiar preventiv, respectdnd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice;

d) tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheltuieli;

e) colecteaza si depune la Trezoreria Sfantu Gheorghe - judetul Covasna, incasirile
provenite din impozitele si taxele locale;

f) depunerea situatiilor trimestriale §i declaratiilor lunare la Administratia Judeteana
a Finantelor Publice Covasna;

2) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

h) intocmeste documentele de plata catre societatile bancare si urmareste primirea la
timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare;

i) Intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementirile in vigoare;

j) emite facturi pentru utilitdti in baza contractelor de comodat, inchiriere, etc.;

k) verificd deconturile prezentate de catre organizatiile nonprofit in baza contractelor
de finantare a activitatilor culturale, tineret si sport;

) Intocmeste rapoarte si statistici;

m) asigurd plata drepturilor salariale §i a altor drepturi de personal cuvenite
personalului;

n) centralizeazi statele de plata, calculeazd si vireazi sumele retinute din salariile
angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregitind documentatiile necesare;

0) organizeazd stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea datelor constatate
faptic si inscrise in listele de inventariere cu cele din evidenta contabil;

p) prezinta la cererea directorului executiv rapoarte scrise privind activitatea depusa,
precum si a modului de indeplinire a sarcinilor.

II1.2. Cabinetul Primarului

Art. 25. — Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Sfantu Gheorhe, subordonat direct Primarului
municipiului Sfantu Gheorghe si desfisoard activititi specifice cabinetelor demnitarilor
publici, dupd cum urmeaza:
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a) reprezentarea primarului in relatiile cu cetétenii, administratia centrald si locala,
alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si strdinitate in baza
competentelor stabilite de primar;

b) asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

c) colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sfantu Gheorghe, serviciile si institutiile publice aflate
in subordinea Consiliului local al municipiului Sfantu Gheorghe, cu autorititi ale
administratiei publice centrale si locale, precum si cu organizatiile politice si apolitice in
vederea coordondrii unor activitdti si programe.

d) intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

e) preia sarcini transmise direct de primar, pe care, potrivit competentelor, le rezolvi
sau le transmite spre rezolvare persoanelor cu responsabilititi in domeniu;

f) indeplineste intocmeste rapoarte, materiale si informari, rdpsunsuri citre diverse
institutii, la solicitarea primarului;

g) asigurd evidenta si redactarea corespondentei primarului, urmareste realizarea
raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele primarului;

h) asigurd planificarea si desfdsurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
primar;

1) si alte atributii stabilite de primar.

I11.3. Compartimentul de Audit Intern

Art. 26. — (1) Auditul public intern este activitatea functional independentd si
obiectiva, care da asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitdtile entitétii publice, ajuta entitatea publica sa isi
indeplineascd obiectivele printr-o abordare sistematicd si metodica, care evalueazi si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administrare.

(2) Compartimentul de audit public intern are urmatoarele atributii:

a) elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoard
activitatea, cu avizul Unitatii centralei de armonizare auditului public intern, iar in cazul
entitdtilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entititi
publice, cu avizul acesteia;

b) elaborarea planului multianual de audit public intern, de regul pe o perioada de 3
ani, precum si a planului anual,

c) efectuarea activitatii de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de
management financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) elaborarea informérilor si raportdrilor catre Unitatea Centrald de Armonizare
Auditului Public Intern despre recomandaérile neinsusite de cétre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

f) elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregularita{i sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducdtorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate;

h) verificarea respectdrii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entititile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate.
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I11.4. Compartimentul Resurse Umane

Art. 27. — Compartimentul se ocupd cu problemele specifice domeniului de
managementul resurselor umane si salarizarea personalului ales, numit, sau angajat in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, respectiv in cadrul unitatilor subordonate acesteia.

Art. 28. - (1) Are ca sarcind si scop principal:

L. Gestionarea functiilor publice §i contractuale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si din cadrul unititilor subordonate:

1) Serviciul de Gospodérire a Domeniului Public;

2) Sectia Baza de Agrement ,,Sugas Bai”;

3) Serviciul Comunitar de Evidenta Persoanelor;

4) Compartimentul de administrare Pasuni, Paduri.

IL. Selectia si recrutarea a unui corp al functionarilor publici si personal contractual cu
pregatire profesionala ridicati.

[1I. Realizarea sistemului informational cu privire la indicatorii de munci si salarii ale
personalului incadrat, precum si lucrdrile referitoare la calcularea drepturilor salariale si
evidenta salariilor, respectiv al datelor componente salariilor.

IV. Gestionarea potentialului uman, lucrind cu dosarele personale ale personalului
incadrat, atét din cadrul aparatului propriu, cét si din cadrul unitatilor subordonate.

(2) Compartimentul Resurse Umane are urmdtoarele atributii principale:

a) Intocmirea organigramei si a statelor de functii pentru personalul din cadrul
primadriei $i al unitatilor subordonate;

b) intocmirea proiectelor de hotarare si dispozitii ale primarului in problemele de
specialitate specifice compartimentului, pe care le prezintd Secretarului municipiului spre
avizare, in vederea Inaintdrii acestora spre aprobare sau semnare, dupi caz;

¢) elaborarea spre aprobare a planului de ocupare a functiilor publice;

d) gestionarea dosarelor profesionale si a dosarelor personale in vederea asigurarii
unei bune gestiuni a resurselor umane pentru personalul din cadrul primariei si a unitatilor
subordonate;

¢) organizarea participarii §i finerea evidentei programelor de perfectionare si
formare continua a functionarilor publici si a personalului contractual in cadrul institutiei;

f) colectarea, gestionarea si evidenta fiselor postului pentru fiecare post in parte,
colectarea, gestionarea §i evidenta rapoartelor de evaluare ale personalului angajat, evidenta
declaratiilor de avere §i a declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

g) organizarea concursurilor de recrutare pentru ocuparea functiilor publice vacante,
precum si pentru posturile cu contract individual de munca, a examenelor de promovare in
clasd a functionarilor publici, incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care
absolvesc o forma de invatamant superior de lunga sau de scurti durati in specialitatea in care
isi desfdsoard activitatea, respectiv a examenelor de promovare in gradele de salarizare a
functionarilor publici i a personalului contractual;

h) realizarea activitatii de secretariat ale comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor
de solutionare a contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice
vacante, precum si pentru posturile cu contract individual de munci, dupa caz;

i) participarea in comisiile de concurs, respectiv in comisiile de solutionare a
contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si
pentru posturile cu contract individual de munc, dupa caz;

j) Intocmirea datelor cu privire la modificarea raporturilor de serviciu a
functionarilor publici si transmiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru
completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

k) realizarea inscrierilor in Registrul electronic general de evidenti a salariatilor;
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) acordare de consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii
publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

m) monitorizarea aplicarii prevederilor Legii nr. 7/2004 privind codul de conduita a
functionarilor publici, republicati;

n) efectuarea procedurii de cercetéri disciplinare in cazurile notificate;

0) Intocmirea rapoartelor trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de
catre functionarii publici, pe care le supune aprobarii Primarului municipiului Sfantu
Gheorghe, le comunicd functionarilor publici si le transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in conditiile legii;

p) transmiterea semestriald in conditiile legii, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, a rapoartelor privind implementarea procedurilor disciplinare comunicate de citre
presedintele comisiei de disciplina;

q) efectuarea lunard a calculelor privind drepturile salariale ale angajatilor din cadrul:
aparatul de specialitate al primarului, Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public, Sectia
Baza de Agrement “Sugas B&i”, Compartimentul de Administrare Pasuni-Paduri ;

r) 1intocmirea si verificarea foilor colective de prezenta si intocmirea, verificarea si
editarea statelor de platd pand la nivelul de venit net. Emiterea centralizatorului de salarii,
statelor de plata, situatiilor de retineri si garantii, situatiilor pentru restul de plata si alimentare
carduri si predarea pentru prelucrare Directorului executiv si Serviciului contabilitate. Tinerea
evidentei documentelor privind retinerile legale. Emiterea si distribuirea fluturasilor de salarii.
Trimiterea In fiecare luna, dupa terminarea calcularii drepturilor salariale si intocmirea listelor
de platd, pe format electronic si in forma tiparita cdtre B.R.D. Groupe Societe Generale,
Raiffeisen Bank si Banca Transilvania drepturile salariale pe conturi pentru fiecare salariat in
parte, in vederea alimentarii conturilor de card;

s) participarea la realizarea controlului financiar preventiv conform Dispozitiei
Primarului;

t) Intocmirea si transmiterea declaratiei lunare Declaratiei privind obligatiile de platd
a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidensa nominali a persoanelor asigurate
(D112) pe site-ul Anaf.ro, conform legislatiei in vigoare;

u) intocmirea §i transmiterea Declaratiei informative privind impozitul retinut la sursa
dupa fiecare an calendaristic incheiat (D205) pe site-ul Anaf.ro;

v) Intocmirea si inaintarea la Casa de Asiguradri de Sandtate Covasna —a tabelului
nominal, cuprinzind evidenta nominald a asiguratilor care au beneficiat de concedii si
indemnizatii, in forma imprimata impreuna cu certificatele medicale;

w) tinerea evidentei prezentei la lucru a personalului la sediul institutiei prin: operarea
la zi a condicii de prezentd prin: operarea concediilor de odihnd, concediile pentru
incapacitate temporard de muncd, incheierea si/sau incetarea contractelor/raporturilor de
muncéd/serviciu In cadrul institutiei, urmarirea evidentei concediilor de odihni, concediilor
pentru incapacitate temporara de muncd, invoirilor, orelor nemotivate, intocmirea evidentei
concediilor, vechimilor;

X) Intocmirea planificarii si urmérirea efectudrii concediilor de odihni;

y) culegerea, intocmirea, centralizarea si transmiterea la Directia Judeteani de
Statisticd Covasna a datelor privind indicatorii de muncé si salarii ale angajatilor Primériei si
a unitatiillor subordonate acesteia, intocmind chestionarele statistice solicitate lunar,
trimestrial, semestrial, anual. Culegerea, centralizarea si transmiterea la Directia Generald a
Finantelor Publice Covasna a datelor referitoare la personalul din institutie, semestrial si
anual;

z) efectuarea corespondetelor, intocmirea si editarea adeverintelor, a formularelor,
listelor, situatiilor, tabelelor solicitate, a adreselor necesare la solicitéri interne si externe in
domeniul resurselor umane si a salarizarii. Realizarea atributiilor legate de arhivarea si
inventarierea actelor din cadrul compartimentului.

10




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

IILS. Compartimentul de protectie Civila, Sinitate si Securitate in munci,
Informatii Clasificate

Art. 29. - Compartimentul de Protectie Civild, Sanatate si Securitate in Munca,
Informatii Clasificate are ca obiect de activitate prevenirea si reducerea riscurilor, protejarea
populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
conflictelor armate, inlaturarea operativa a urmdrilor acestora si asigurarii conditiilor necesare
supravietuirii persoanelor afectate, identificarea, prevenirea si eliminarea riscurilor
profesionale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor si protectia datelor confidentiale si a
documentelor clasificate.

Art. 30. — (1) Compartimentul de Protectie Civila, Sanitate si Securitate Tn Munci,
Informatii clasificate indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Incadrarea cu personal al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

b) pregétirea personalului incadrat in Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

¢) intocmirea si reactualizarea planurilor de interventie;

d) intocmirea si reactualizarea ,,Catalogul cadru”™ al municipiului Sfintu Gheorghe,
precum si intocmirea altor documente solicitate de Serviciul Teritorial pentru Probleme
Speciale;

e) reactualizarea situatiei mijloacelor care pot fi folosite in situatii de urgenta;

f) reactualizarea situatiei addposturilor;

g) verificarea addposturilor si intretinerea punctului de comandi municipal;

h) sprijinirea Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta in asanarea munitiei ramase
neexplodate;

i) verificarea sistemului de alarmare a populatiei;

j) activitati de prevenire si stingere a incediilor;

k) intocmirea documentelor de evidenta militara;

1) monitorizarea obiectivelor care prezinta pericol iminent;

m) interventie pentru salvare de vieti omenesti si bunuri materiale in caz de situatii de
urgenta;

n) gestionarea actelor Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si al Centrului
Operativ;

0) urmdrirea si controlul modului in care se aplici reglementirile legislative in
vigoare din domeniul securititii si sanitatii in munci;

p) tinerea evidentei locurilor de munca si a angajatilor;

q) acordarea de consultantd in domeniul securitditii si sinatatii in muncd pentru
conducatorii subunitatilor institutiei;

r) instruirea periodica si pastrarea la Compartimentul de Protectie Civila si Securitate
si Séanatate in Munca a fiselor de instruire individuald pentru aparatul de specialitate al
primarului;

s) efectuarea instruirii instructajului introductiv general pentru angajatii noi;

t) controlarea existentei fiselor de instruire individuale si a instruirilor la subunititile
institutiei;

u) elaborarea calendarului instruirilor periodice si a testrilor pe nivel de institutie;

v) efectuarea instruirilor colective a angajatilor altor institutii, care efectueazi lucriri
la sediul central;

W) programarea, monitorizarea efectudrii controlului medical de medicina muncii;

x) verificarea fiselor de aptitudini;

y) informarea in scris a sefului ierarhic superior, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locurile de munci si propunerea misurilor de prevenire si
protectie;
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z) tinerea evidentei fiselor de aptitudini pentru aparatul de specialitate al primarului;

aa) intocmirea si actualizarea normativului intern privind acordarea echipamentelor
individuale de protectie;

bb) avizarea acordarii echipamentelor individuale de protectie, conform normativului
si pe baza referatului de necesitate intocmit de conducétorul locului de munci;

cc) cercetarea evenimentelor $i comunicarea catre organele abilitate in domeniu;

dd) intocmirea: Registrului unic de evidenta a accidentatilor in munca; Registrul unic
de evidentd a incidentelor periculoase; Registrul unic de evidenti a accidentelor usoare;
Registrul unic de evidentd a accidentelor de muncé care au ca urmare incapacitatea temporara
de munca mai mare de 3 zile de lucru;

ee) elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucritori, in
conformitate cu prevederile legale;

ff) urmarirea realizarii masurilor dispuse de inspectorii de muncd, cu prilejul
controalelor si al cercetarii evenimentelor;

gg) propunerea clauzelor, care si fie introduse in contractele de prestiri servicii
incheiate cu alti angajatori, privind securitatea si sinatatea in munci;

hh) redactarea, pastrarea, tinerea evidentei si arhivarea documentelor din domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

i) intocmirea graficului anual al intrunirilor Comitetului de securitate si sindtate in
munca;

jj) inregistrarea si prezentarea in cadrul intrunirilor Comitetului de securitate si
sanatate In munca, a sesizarilor depuse de reprezentantii lucratorilor;

kk) convocarea in scris a Comitetului de securitate si sinitate in munci;

II) redactarea, difuzarea, pastrarea documentelor Comitetului de securitate si sanétate
in munca;

mm) elaborarea si supunerea spre aprobare a normelor interne privind protectia
informatiilor clasificate;

nn) intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si
supunerea spre avizare la institutiile abilitate, iar dupd aprobare, aplicarea acestuia;

00) coordonarea activitatii de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

pp) monitorizare activitatii de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

qq) informarea conducerii unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propunerea misurilor pentru inliturarea
acestora;

rr) acordarea de sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

ss) organizarea activitdtilor de pregatire specificd a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

tt) asigurarea organizarii evidentei si pastrarea certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

uu) actualizarea permanenta a evidentei certificatelor de securitate si a autorizatiilor
de acces;

vv) intocmire si actualizarea listei informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate;

ww) prezentarea conducdtorului unitdtii a propunerilor privind stabilirea
obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicitarea sprijinului institutiilor
abilitate;
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xx) efectuarea, cu aprobarea conducerii unitatii a controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate.

I11.6. Directia Urbanism

Art. 31. - Directia Urbanism este condusa de Arhitectul Sef al Municipiului, cu
atributii principale in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizarii executarii
lucrérilor de constructii.

II1. 6.1. Compartimentul de Emitere a
Autorizatiilor de Construire si Desfiintare

Art. 32. — Compartimentul Emitere a Autorizatiilor de construire si desfiintare este o
subdiviziune a Directiei de urbanism, care se ocupi cu elaborarea autorizatiilor de construire
si de desfiinfare, cu unele masuri pentru realizarea locuintelor, a procedurii de autorizare a
confinutului documentatiilor prevazute de legislatie in materie, precum si a prevederilor
prezentului regulament.

Art. 33. - Compartimentul de Emitere a Autorizatiei de construire si desfiintare
colaboreazd cu toate directiile, serviciile si compartimentele aparatului de specialitate al
primarului, cu Serviciul Comunitar de Evidentid a Persoanelor si a institutiilor publice
subordonate si are urmatoarele atributii:

a) analizarea cererii, impreund cu actele de proprietate, proiectul lucririi, avizele
necesare conform certificatului de urbanism ce sti la baza eliberirii autorizatiei de construire ;

b) in situatia in care documentatia nu este completd sau existd neclarititi, se transmite
o adresd/invitafie petentului in vederea ridicarii documentatiei pentru completarea ei;

c) verificarea situatiei juridice a terenului precum si a documentelor anexate: avize,
proiect conform certificatului de urbanism, acte de proprietate si dupd caz expertizarea
tehnica;

d) confruntarea pe teren a situatiei imobilelor in functie de actul de proprietate, a
planulu topografic vizat de OCPIL, precum si a informatiilor din certificatului de urbanism;

¢) luarea in evidentd a cererilor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare;

f) elaborarea autorizatiei de construire in vederea semnarii;

g) Inaintarea autorizatiei de construire spre eliberare;

h) urmadrirea executiei lucrarilor;

i) receptia la terminarea lucrarilor de construire;

j) regularizarea taxei autorizatiei de construire;

k) clarificarea situatiei juridice pentru diferite imobile proprietate publicd si/sau
privata

1) redactarea unor adrese;

m) Intocmirea actelor de corespondentd, adeverintelor, certificatelor;

n) incdrcarea bazei de date i actualizarea datelor autorizatiilor de
construire/desfiintare;

0) intocmirea proiectelor de hotarare specifice domeniului de activitate;

p) intocmirea unor evidente si statistici;

q) arhivarea documentatiilor si a actelor eliberate;

r) verificarea reclamatiilor si transmiterea lor catre Politia local.

I11.6.2. Compartimentul de Avizare si Emitere a Certificatelor de Urbanism

Art. 34. — Compartimentul de Avizare si Emitere a Certificatelor de Urbanism este o
subdiviziune a Directiei de Urbanism al municipiului Sfintu Gheorghe, care se ocupi cu
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eliberarea certificatelor de urbanism, administrarea secretariatului Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului, intocmirea §i emiterea avizului de oportunitate,
respectiv avizului tehnic.

Art. 35— In activitatea sa, Compartimentul Avizare si Emitere a Certificatelor de
Urbanism se bazeazi pe actele legislative si normative in vigoare in domeniul amenajarii
teritoriului i urbanismului, a legii privind autorizarea executérii constructiilor si unele masuri
pentru realizarea locuintelor, precum si pe prevederile prezentului regulament, conlucreaza cu
structurile organizatorice ale institutiei si indeplineste urmétoarele atributii:

a) verificarea cererilor si a actelor necesare emiterii certificatului de urbanism;

b) luarea In evidenta a cererilor pentru emiterea certificatelor de urbanism;

c) verificarea situatiei pe teren, confruntarea cu documentatiile de urbanism aprobate;

d) elaborarea certificatelor de urbanism si semnarea acestora;

e) Inaintarea certificatelor de urbanism spre eliberare;

f) efectuarea activititilor de secretariat al Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului;

g) pregétirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in comisia CTUAT;

h) intocmirea si emiterea avizului de oportunitate;

1) verificarea si Intocmirea referatului de specialitate pentru documentatiile de
urbanism;

J) intocmirea proiectelor de hotardre (pentru aprobare de dezmembrari, schimb de
teren, aprobarea documentatiilor de urbanism PUG, PUZ, PUD, avizelor de oportunitate, etc)

k) incarcarea bazei de date GIS, precum si actualizarea, organizarea si exploatarea
acestor date cu privire la imobilele situate pe teritoriul administrativ al municipiului Sfantu
Gheorghe;

1) inregistrarea si evidentierea pe planurile cadastrale numerotirile si renumerotirile
administrative ale imobilelor, precum si modificarile denumirilor arterelor de circulatie;

m) atribuirea adreselor administrative noi pentru imobile (terenuri, terenuri si
constructii) conform prevederilor Hotararii Consiliului Local al Mun. Sf. Gheorghe.

n) furnizerea cétre persoane fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului
de evidentd destinate uzului public, referitoare la documentatiile de urbanism aprobate, si a
nomenclatorului stradal.

I11.6.3. Compartimentul de Informare si Consultare Urbanistica a Publicului

Art. 36. - Compartimentul de Informare si Consultare Urbanisticd a Publicului se
ocupd cu realizarea unui ansamblu de activitati specifice privind informarea si consultarea
publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism, conform Ordinului nr. 2.701/2010 al Ministrului dezvoltdrii si turismului, cu
modificdrile si completarile ulterioare, se bazeaza pe actele legislative si normative in vigoare
in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, precum si pe prevederile prezentului
regulament, colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice ale institutiei, avind urmétoarele
atributii:

a) coordonarea si redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului de
urbanism si amenajare a teritoriului;

b) redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si
desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului
initiate de autoritatile administratiei publice locale;

¢) redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul prealabil
de oportunitate pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane
fizice sau juridice;
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d) gestionarea activitatilor de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

e) redactarea si intocmirea Raportului informdrii si consultirii publicului, care
fundamenteazi decizia consiliului local de adoptare sau neadoptare a planului de urbanism
sau amenajare a teritoriului.

f) verificarea continutului documentatiilor de urbanism si inaintarea lor spre adoptare.

II1.6.4. Compartimentul pentru Autorizarea Activititilor Economice

Art. 37. - Compartimentul pentru Autorizarea Activitifilor Economice este o
subdiviziune a Directiei de Urbanism al municipiului Sfantu Gheorghe, care se ocupi cu
emiterea Autorizatiile si Acordurile de functionare pentru desfasurarea exercitiilor comerciale
in structurile de vanzare cu suprafata micd, medie si mare, respectiv cu sediul fix sau
ambulant, In spatii deschise, de pe raza municipiului Sfintu Gheorghe.

Art. 38. - (1) Atribugiile Compartimentului pentru Autorizarea Activititilor
Economice se clasificd dupa cum urmeaza:

a) analizeaza si solutioneaza documentatia inregistratd la Priméria municipiului
Stantu Gheorghe si intocmeste Autorizatiile de functionare pentru desfisurarea exercitiilor
comerciale de comert, prestari servicii si alimentatie publica;

b) analizeaza si solutioneazd documentatia inregistratd la Primiria municipiului
Sfantu Gheorghe si intocmeste Acordurile de functionare sezoniere pentru activititi
comerciale de comerf, prestari servicii si alimentatie publici desfisurate de citre agentii
economici in zone publice;

c) analizeaza si solutioneazd documentatia inregistratdi la Prim#ria municipiului
Sfantu Gheorghe in vederea vizarii anuale a autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea
exercitiilor comerciale de comert, prestéri servicii si alimentatie publici si aplic viza anuali
pentru autorizatiile emise in anii precedenti;

d) analizeaza si solutioneazi documentatia inregistratd la Prim#ria municipiului
Stantu Gheorghe in vederea modificarii autorizatiilor/acordurilor de functionare;

¢) modifica autorizatiile/acordurile de functionare in legiturd cu denumirea, sediul,
obiectul de activitate, programul de functionare al agentului economic la punctul de lucru
autorizat, precum si suprafata destinata activitatii autorizate al agentului economic;

f) modificd programul de functionare ca sanctiune pentru nerespectarea normelor
legate de convietuirea social;

g) tine evidenta notificarilor inregistrate la primaria municipiului Sfintu Gheorghe
privind practicile comerciale de ,,vanzare de soldare” si ,,vAnzare de lichidare™;

h) constituie bazd de date pentru luarea in evidenta a tuturor spatiilor comerciale unde
se desfdsoard activitati de comercializare a produselor si serviciilor de piati de pe raza
administrativ-teritoriald a municipiului Sfantu Gheorghe si tine evidenta electronici a tuturor
agentilor economici care desfisoara actvititi comerciale;

1) pregateste proiecte de hotdrare in domeniul siu de activitate.

(2) Printre alte atributii prevdzute de lege in sarcina Compartimentului pentru
Autorizarea Activitatilor Economice se enumera:

a) colaboreaza cu Politia Locala a Municipiului Sfantu Gheorghe, in vederea aplicarii
in mod echitabil §i nediscriminatoriu a prevederilor O.G. nr.99/2000 si a Regulamentului
privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd pe teritoriul municipiului Sfantu
Gheorghe;

b) colaboreazi cu toate compartimentele de specialitate din Primiria municipiului
Sfantu Gheorghe in vederea desfasurarii unor activitati complexe;

c) pregiteste si Intocmeste rapoarte, referate si informdari referitoare la
autorizatiile/acordurile eliberate agentilor economici;
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d) la cererea oricarei institutii emite documente justificative care atestd legalitatea
emiterii autorizatiilor/acordurilor de functionare;

e) poartd corespondentd cu persoanele fizice si juridice in vederea solutiondrii unor
probleme legate de domeniul de activitate;

f) urméreste aplicarea hotérarilor Consiliului Local al municipiului Sfintu Gheorghe
in domeniul activitatilor comerciale, exercitarea acestor activititi numai in locurile autorizate;

g) asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

h) asigurd inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

(3) Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului municipiului Sfantu Gheorghe, ori primite de la
sefii ierarhici.

II1.6.5. Compartiment pentru Autorizarea Activititii de
Transport Public Local

Art. 39. — Compartimentul pentru Autorizarea Activitdtii de Transport Public Local
are urmatoarele atributii principale:

a) crearea unui sistem relational cu operatorii de transport rutier, cu transportatorii
autorizati, célatori si alte institutii ale statului.

b) elaborarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport public local
si inaintarea acestora spre aprobare Consiliului Local.

¢) Intocmirea proiectelor de hotardre pentru aprobarea regulamentelor de organizare
pentru efectuarea serviciilor de transport public local precum si intocmirea rapoartelor de
specialitate.

d) analiza si verificarea documentatiilor justificative de ajustare a tarifelor propuse de
operatorii de fransport rutier §i transportatorii autorizati in corelare cu reglementirile in
vigoare.

e) indeplineste atributii de control, impreund cu structurile Politiei rutiere din cadrul
Inspectorat General de Politie si al Politiei Locale in legétura cu respectarea Legii nr. 38/2003
privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu modificirile si completirile
ulterioare, de catre persoanele autorizate.

) analizarea documentelor depuse in vederea acordarii autorizatiei de transport,
efectuarea de corecturi sau clarificari de la caz la caz precum si verificarea la fata locului a
realitatii datelor din documentatia transmisa de solicitanti.

g) intocmirea raportului de specialitate care include propunerea justificati de
acordare/respingere a autorizatiei de transport;

h) acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de
transport pentru tipurile de servicii ale transportului public local.

i) inregistreaza autorizatiile de transport in Registrul unic, in ordinea emiterii lor

j) elibereaza licentele de traseu pentru efectuarea transportului public de persoane
prin curse regulate si a transportului public de persoane prin curse regulate speciale, pe baza
hotararii Consiliului local al municipiului Sfintu Gheorghe;

k) transmite catre A.N.R.S.C. a datelor sau informatiilor solicitate despre activitatea
desfasuratd in cadrul desfasurarii actiunii de control.

1) analizeaza documentatia depusd in vederea acorddrii autorizatiilor pentru
activitatea de dispecerat taxi.

m) autorizeaza activitatea de dispecerat taxi in conditiile legii.

n) in baza hotdrarii Consiliului Local organizeazid procedura de atribuire a
autorizatiilor taxi.
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o) elibereaza autorizatiile taxi sau copiile conforme in baza documentatiei depuse si
pregateste contractele de atribuire in gestiune delegatda in conformitate cu numarul
autorizatiilor taxi sau copiilor conforme atribuite.

p) inregistreaza autorizatiile taxi si copiile conforme in Registrul special de atribuire
a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme.

q) efectueazd modificarea, prelungirea sau suspendarea autorizatiilor taxi si a copiilor
conforme.

r) dupd verificarea mentinerii conditiilor care au stat la baza autorizarii, acordi viza
anuald privind valabilitatea autorizatiei taxi.

s) efectueaza dupa caz retragerea autorizatiilor taxi si a copiilor conforme.

t) reprezintd autoritatea de autorizare in relatiile cu persoane fizice, juridice si cu
structurile polifiei rutiere din cadrul Inspectoratului General de Politie.

u) organizeaza si tine la zi baza de date privind activitatea profesionald a persoanelor
desemnate, taximetristilor si dispecerilor pentru eliberarea cazierului de conduiti profesional.

v) participa la activitdtile programului cu publicul, in conformitate cu obiectul de
activitate specifica.

w) colaboreazd cu birourile si compartimentele din cadrul Primdiriei in vederea
indeplinirii sarcinilor de servici.

I11.6.6. Compartimentul de Administrare Pasuni, Piduri

Art. 40. - Compartimentul se ocupd cu organizarea activitatii silvotehnice si
exploatarea terenurilor cu vegetatie forestierd, organizarea activititii de pastorit in zonele de
silvostepd si pasuni in vederea conservarii si pastrarii durabilitatii in timp si ridicarii bonitatii
acestor statiuni, desfasurandu-si activitatea in subordinea Directiei de Urbanism.

Art. 41. - Compartimentul Pasuni, Paduri indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) proiectarea anuald si stabilirea prioritatilor lucrdrilor de exploatare igienizare si
interventiilor silvotehnice si pastorale din planul decenal;

b) analiza financiara a perioadei de vegetatie respectiv anului forestier precedent;

¢) rezumat financiar planificat pe anul urmétor;

d) realizarea proiectelor de hotdrdre pivitor la volumul masei lemnoase exploatate,
sortimentafia, pretul sortimentelor, tariful lucrarilor prestate, taxei de pasunat;

e) Intocmirea contractelor de achizitii de bunuri;

f) receptionarea lucririlor silvo-agrotehnice;

g) intocmirea devizelor de intretinere si reparatie a drumurilor forestiere. Alocarea
judicioasd a fondurilor de regenerare si pentru intretinerea si repararea drumurilor de
exploatare;

h) ftinerea in evidenta a masei lemnoase pe partizi prin actele de punere in valoare;

i) redactarea documentelor citre Directia Sanitar-Veterinar, Inspectoratul Teritorial
Silvic si Vénitoare si Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, efectuarea controalelor
activitatii de pasunat si de exploatare a padurilor - respectiv: limite, program, trasee;

j) intretinerea si paza cantonului silvic, vopsirea anuald a hotarelor de parceld si
subparceld si a unitatatilor de productie;

k) organizarea licitatilor pentru trupurile de pasune, iIntocmirea contractelor,
urmarirea achitarii taxelor;

1) asigurarea lemnului combustibil pentru institutiile in administratie si satisfacerea
nevoilor sociale a populatiei, organizarea paduritului in perioada de iarni;

m) comunicare permanentd cu organele de politie in privinta pazei si protectiei
padurilor si pasunilor;

n) participarea la marcarea masei lemnoase in vederea recoltirii, verificarea
marcajelor si a masei lemnoase marcate conform APV
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0) participarea la licitatiile masei lemnoase pe picior, esalonarea taierii si urmirirea
achitarii pretului;

p) realizarea si analiza pietelor de proba in plantatii;

q) conlucrare si comunicare permanenta cu structura silvica prestatoare, Inspectoratul
de Jandarmi Judetean ,,Gheorghe Doja™ Covasna, Politia Locala Sfantu Gheorghe si Politia
Municipiului Sfantu Gheorghe.

I11.7. Directia Finante Publice Municipale

Art. 42. - Directia Finante Publice Municipale constatd, impune, controleaza,
urmdreste $i incaseaza impozitele si taxele locale, alte venituri ale bugetelor locale, majoririle
de iIntdrziere i amenzile, solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la
actele de control si de impunere, executa creantele bugetare, conduce registrul de evidenti a
imprumuturilor si raporteaza periodic rambursarile.

I1L.7.1. Serviciul de Constatare, Impunere Control
I11.7.1.1. Compartimentul de Constatare, Impunere Control
Persoane Fizice

Art. 43. - Compartimentul de Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru persoane fizice;

b) preluarea si constituirea dosarului fiscal privind bunurile mobile si imobile supuse
impozitarii;

c) arhivarea si gestionarea dosarelor fiscale;

d) scanarea documentelor in vederea arhivarii electronice;

e) solutionarea si prelucrarea declaratiilor si cererilor privind inregistrarea/scoaterea
in/din evidenta fiscald a cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport detinute de
personae fizice;

f) emiterea deciziilor de impunere in urma stabilirii impozitelor si taxelor locale;

g) verificarea legalitatii si sinceritafii documentelor furnizate de contribuabili
(declaratii fiscale cladiri, teren, mijloace de transport, firma, taxe speciale);

h) luarea in evidenta a debitelor primite de la serviciile de resort al primariei;

i) verificarea periodica a declaratiilor de impunere depuse de persoane fizice aflate in
evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile;

j) verificarea si analizarea cererilor depuse de cétre persoanele fizice in legaturd cu
acordarea scutirilor si reducerilor la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor
locale;

k) confruntarea datelor scriptice cu cele faptice;

) urmarirea intocmirii §i depunerii in termenele legale a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice;

m) solutionarea obiectiunilor, contestatiior si plangerilor formulate la actele de control
si de impunere;

n) solutionarea cererilor privind transferul dosarelor mijloacelor de transport in alte
localitati;

0) intocmirea adreselor de inaintare cétre alte primdrii a actelor de proprietate pentru
contribuabilii cu domiciliul in altd localitate decdt municipiul Sfantu Gheorghe, care au
dobandit un mijloc de transport de la un contribuabil, persoand fizicd, cu domiciliul in
municipiul Sfantu Gheorghe;

p) Inregistrarea si verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare
fiscald si intocmirea certificatelor de atestare fiscala, conform prevederilor legale;

q) Intocmirea referatelor de compensare;
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r) intocmirea Notelor de constatare/scadere in urma aplicdrii unor scutiri de la plata
impozitelor si taxelor locale conform prevederilor legale;

s) Intocmirea si expedierea diverselor adrese catre institutii, contribuabili, in ceea ce
priveste clarificarea situatiei fiscale;

t) constatarea contraventiilor prevazute la art. 493 din Legea nr. 227/2015 privind
Codul Fiscal, respectiv art. 336 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal, cu
modificdrile si completarile ulterioare §i aplicarea sanctiunilor in cazul nedepunerii sau
depunerii peste termen a declaratiilor de impunere si al neindeplinirii celorlalte obligatii,
astfel cum acestea sunt reglementate de actele normative;

u) completarea anexei pentru deschiderea procedurii succesorale privind decedatii si
inaintarea situatiei catre Biroul Administratie Locale;

v) asigurarea zilnicd a activitatii de relatii cu publicul;

w) furnizarea de informatii solicitate de institutii publice referitor la bunurile mobile
si imobile din patrimoniul contribuabililor persoane fizice, conform L. nr. 227/2015;

x) verificarea datelor declarate de contribuabili prin confruntarea cu evidenta
Serviciului Public Comuniate Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor
Covasna;

y) Intocmirea adreselor de solicitare informatii de la Directia Comunitard de Evident3
a Persoanelor, Camera Notarilor Publici, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

z) deplasdri pe teren pentru identificarea bunului impozabil, in cazul cladirilor si
terenurilor;

aa) intocmirea documentelor privind aprobarea cererilor de compensare si restituire;

bb) colaborarea cu alte institutii pentru determinarea stirii de fapt fiscale;

cc) elaborarea raportarilor privind realizarea creantelor bugetare, solicitate de
conducere.

I11.7.1.2. Compartimentul de Constatare, Impunere Control
Persoane Juridice

Art. 44. — Compartimentul de Constatare, Impunere Control Persoane Juridice are
urmdtoarele atributii principale:

a) stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru persoane juridice;

b) preluarea si constituirea dosarului fiscal privind bunurile mobile si imobile supuse
impozitarii;

c¢) arhivarea si gestionarea dosarelor fiscale;

d) scanarea documentelor in vederea arhivarii electronice;

€) solufionarea si prelucrarea declaratiilor si cererilor privind inregistrarea/scoaterea
in/din evidenfa fiscald a cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport detinute de
personae juridice;

f) emiterea deciziilor de impunere in urma stabilirii impozitelor si taxelor locale;

g) verificarea legalitdfii si sincerititii documentelor furnizate de contribuabili
(declaratii fiscale cladiri, teren, mijloace de transport, firma, taxe speciale);

h) luarea in evidentd a debitelor primite de la serviciile de resort al primariei;

i) verificarea periodica a declaratiilor de impunere depuse de persoane juridice aflate
in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile;

j) verificarea si analizarea cererilor depuse de cétre persoanele juridice in legiturd cu
acordarea scutirilor si reducerilor la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor
locale;

k) confruntarea datelor scriptice cu cele faptice;

) urmadrirea intocmirii si depunerii in termenele legale a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabilii persoane juridice;
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m) solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la actele de
control si de impunere;

n) solutionarea cererilor privind transferul dosarelor mijloacelor de transport in alte
localitati;

0) Intocmirea adreselor de inaintare catre alte primdrii, a actelor de proprietate pentru
contribuabilii cu domiciliul in altd localitate decat municipiul Sfantu Gheorghe, care au
dobandit un mijloc de transport de la un contribuabil, persoani juridica, cu sediul/punctul de
lucru In municipiul Sfantu Gheorghe;

p) Inregistrarea si verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare
fiscala si intocmirea certificatelor de atestare fiscala, conform prevederilor legale;

q) Intocmirea referatelor de compensare si restituire;

r) intocmirea Notelor de constatare/scddere in urma aplicarii unor scutiri de la plata
impozitelor si taxelor locale conform prevederilor legale;

s) Intocmirea si expedierea diverselor adrese cétre institutii, contribuabili, in ceea ce
priveste clarificarea situatiei fiscale;

t) constatarea contraventiilor prevazute la art. 493 din Legea nr. 227/2015 privind
Codul Fiscal, respectiv art. 336 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare si aplicarea sanctiunilor in cazul nedepunerii sau
depunerii peste termen a declaratiilor de impunere si al neindeplinirii celorlalte obligatii,
astfel cum acestea sunt reglementate de actele normative;

u) asigurarea zilnicd a activitatii de relatii cu publicul;

v) furnizarea de informatii solicitate de institutii publice referitor la bunurile mobile

si imobile din patrimoniul contribuabililor persoane juridice, conform L. nr. 207/2015);

w) intocmirea adreselor de solicitare informatii de la Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara;

X) deplaséri pe teren pentru identificarea bunului impozabil, in cazul cladirilor si
terenurilor;

y) verificarea datelor din bilanturile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor
fiscale si concordantei datelor inscrise in declaratii cu cele din contabilitate;

z) verificarea modul in care agentii economici persoane juridice tin evidenta,
calculeazi si vireazd la termenele legale sumele cuvenite bugetului, cu titlu de impozite si
taxe conform legislatiei in vigoare;

aa) Intocmirea si sustinerea cererilor de deschidere a procedurii insolventei prevazuta
de Legea nr. 85/2006, respectiv Legea nr. 85/2014, in cazul contribuabililor aflate in stare de
insolventa;

bb) intocmirea si sustinerea cererilor de admitere a creantelor in cadrul procedurilor de
insolventa;

cc) analizarea si prelucrarea actelor intocmite in cadrul procedurii insolventei de
persoanele implicate in derularea procedurii, luarea tuturor mésurilor prevdzute de actele
normative In vigoare pentru realizarea creantelor bugetare cuprinse in declaratiile de creanta
depuse;

dd) intocmirea dosarelor si a documentelor in cazul debitorilor insolvabili;

ee) urmadrirea contribuabililor insolvabili in cadrul termenului de prescriptie;

ff) intocmirea documentelor privind aprobarea cererilor de compensare si restituire;

gg)  colaborarea cu alte institutii pentru determinarea stérii de fapt fiscale, precum
si in vederea identificarii veniturilor sau bunurilor urmaéribile ale contribuabililor;

hh)elaborarea raportdrilor privind realizarea creantelor bugetare, solicitate de
conducere;

il) desfasurarea activititii de contencios administrativ-fiscal;
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Jj) reprezentarea organului fiscal in fata instantelor judecatoresti in litigiile avand ca
obiect contestatii la executare, contencios administrativ-fiscal, respectiv procedura
insolventei;

kk) reprezentarea unitatii adminsitrativ-teritoriale cu ocazia adunirilor generale a
creditorilor in cadrul procedurilor de insolvent;

II) intocmirea raspunsurilor la convocatoarele adunirilor generale a creditorilor in
cadrul procedurilor de insolventa.

I11.7.1.3. Compartimentul de Urmarire a Asiguririlor Obligatorii a Locuintelor

Art. 45. - Compartimentul de urmdrire a asigurdrii obligatorii a locuintelor are ca
atributii principale:

a) furnizarea catre Pool-ul de Asigurare impotriva Dezastrelor Naturale, lista tuturor
constructiilor cu destinatie de locuintd, inclusiv locuintd speciald, amplasate in unitatea
administrativ teritoriala a municipiului Sfantu Gheorghe;

b) actualizarea in termen de 72 ore de la data producerii oriciror modificiri asupra
datelor comunicate;

¢) emiterea instiintarilor catre proprietarii care nu s-au conformat obligatiei de a
incheia contract de asigurare;

d) constatarea contraventiei;

¢) aplicarea sanctiunilor de contraventie in conditiile stabilite de Legea nr. 260/2008,
republicata.

II1.7.1.4. Compartimentul de Control si Inspectie Fiscald

Art. 46. - Compartimentul de Control si Inspectie fiscald are ca atributii principale:

a) realizarea activitatilor de control si inspectie fiscald conform planificérilor periodice
ale activitatii;

b) realizarea activitatilor de control inopinat la contribuabili persoane fizice si juridice;

c) realizarea activitatilor periodice de control asupra datelor din evidentele fiscale ale
directiei.

I11.7.2. Serviciul de Urmirire, incasare, Evidenta Financiar-Fiscala
I11.7.2.1. Compartimentul de Urmirire, Incasare Evidenti

Art. 47. - Biroul de Urmarire, Incasare si Evidenta indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) emiterea chitantelor pentru sumele incasate;

b) calcularea si incasarea majordrilor de intirziere in cazul platilor ficute dupa
expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor ficute cu
anticipatie;

¢) inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfasurate pe surse;

d) intocmirea titlurilor executorii In baza cirora se declanseazi procedura si se
efectueaza operatiunile de executare silit3;

e) elaborarea proiectelor de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului
local al municipiului Sfantu Gheorghe;

) intocmirea si comunicarea somatiilor de platd debitorilor;

g) cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau
bunurilor debitorului;

h) efectuarea operatiunilor de executare silitd in baza titlurilor executorii transmise de
alte organe;
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1) aplicarea dup caz, succesiv sau concomitent a masurilor de executare siliti asupra
bunurilor mobile si imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii. In limita valorii
necesare realizarii creantei bugetare;

j) solicitarea de la instantele judecdtoresti a autorizdrii pentru intrarea in sediul
debitorului, in cazul in care accesul i-a fost refuzat organului de executare;

k) depunerea titlurilor executorii in vederea participarii la distribuirea sumelor
realizate prin executare silita in cazul in care procedura a fost porniti de un alt creditor;

1) scéderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmdrite, achitate in termen legal,
celor anulate de instantele judecatoresti, a celor transmise altor organe de executare si a celor
restituite din diferite motive organului constatator;

m) scaderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmdrite, care potrivit legii apartin
unui debitor declarat in stare de insolvabilitate;

n) urmdrirea debitelor scdzute pentru cauze de insolvabilitate pand la stingerea
termenului de prescriptie, verificand daca debitorii au dobandit venituri sau bunuri urmaribile
dupé declararea insolvabilitatii;

0) stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat;

p) restitituirea proceselor verbale de constatare a contraventiei catre organul
constatator pentru sesizarea instantei de judecatd, In vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea
obligérii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunititii, in cazurile in care
nu existd posibilitatea executdrii silite;

q) pregatirea documentelor pentru efectuarea operatiunilor de compensare si
restituire;

r) evidenta chitantelor emise cu ajutorul tehnicii de calcul/manual si gestionarea

chitantierelor;

s) indosarierea si arhivarea actelor

I11.7.2.2. Compartimentul Financiar — Operativ

Art. 48. - Compartimentul Financiar — Operativ are ca atributii principale:

a) evidenta operativi la toate capitolele de venituri conform legislatiei;

b) intocmirea situatiilor si rapoartelor periodice;

c) colectarea documentelor necesare dosarului pentru acordarea creditelor bancare;

d) relatii cu alte institutii, organizatii financiare ;

e) tinerea evidentei subregistrului datoriei publice;

f) ridicarea si verificarea documentelor bancare;

g) efectuarea restituirilor catre contribuabili;

h) operarea incasarilor efectuate prin banci;

i) 1intocmirea documentatiilor necesare pentru virarea sumelor datorate altor institutii;

j) elaborarea proiectelor de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului
local al municipiului SfAntu Gheorghe;

k) iIndosarierea si arhivarea actelor.

I11.7.3. Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de Date

Art. 49. - Compartimentul Tehnologia Informatiei si Administrarea Bazei de date
indeplineste urmaétoarele atributii principale:

a) gestionarea programelor de impozite si taxe locale;

b) administrarea sistemului de plati on-line;

c) asigurarea asistentei privind accesul la Sistemul National Electronic de Platd On-
line a taxelor si impozitelor—ghiseul.ro;
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d) administrarea bazelor de date si asigurarea accesul la acestea;

e) analizarea cererilor de echipamente in vederea asigurarii compatibilititii cu
programele utilizate;

f) coordonarea instruirii beneficiarilor in vederea utilizirii sistemelor informatice;

g) asigurarea comunicarii cu producatorul programelor de administrare a impozitelor
si taxelor locale privind modificarile aparute in legislatia de specialitate;

h) intocmirea situatiilor solicitate de conducere pe baza rapoartelor si datelor existene
in programul de gestiune al impozitelor si taxelor locale;

1) efectuarea analizelor §i intocmirea informatiilor in legitura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale;

j) asigurea arhivarii electronice a actelor Directiei finate publice municipale.

II1.8. Directia de Proiecte, Strategii, Culturi

Art. §0. — Directia de Proiecte, Strategii, Culturd colaboreazi in activitatea sa cu
celelalte birouri si servicii din cadrul Primariei si cu institutiile subordonate Consiliului local
al municipiului Sfantu Gheorghe.

I11.8.1. Biroul de Proiecte si Achizitii Publice
II1.8.1.1. Compartimentul Proiecte, Programe

Art. 51. - Compartimentul elaboreaza cereri de finantare pentru proiecte de finantare
din fonduri structurale sau alte surse externe/interne de finantare, documentatia aferents,
cererilor de finantare si are urmétoarele atributii:

a) urmdrirea permanentd a posibilitatilor de finantare in presd, pagini de internet ale
instituiilor finantatoare (europene, nationale, regionale) si a portalurilor de monitorizare a
acestor posibilitati;

b) identificarea, selectarea si procurarea informatiilor referitor la programele Uniunii
Europene sau altor surse externe/interne de finantare;

¢) culegerea informatiilor necesare proiectelor in derulare de la compartimentele de
resort;

d) transmiterea informatiilor necesare elaborarii proiectelor, societdtilor de
consultantd cu care municipiul are contracte incheiate in acest sens;

e) prelucrarea informatiilor si a datelor in vederea elaboririi proiectelor de finantare;

f) elaborarea cererilor de finantare privind proiectele de finantare in colaborare cu
societatile de specialitate/ specialisti independenti, pregatirea documentatiei aferente
proiectelor de finantare si depunerea lor la organismele de resort;

g) pregitirea clarificarilor solicitate de Organismul Intermediar sau Autoritate de
Management pe parcursul verificarii proiectelor depuse spre finantare in colaborare cu
societdtile de consultan{i sau de specialitate;

h) implemetarea proiectelor aprobate spre finantare, conform Dispozitiilor referitor la
numirea echipelor de implementare, ghidurilor, normelor si legislatiei aferente programelor;

1) pregitirea datelor referitoare la proiectele in derulare sau viitoare, necesare
elaborérii bugetului local;

j) elaborarea diferitelor studii, materiale, rapoarte legate de activitatea de proiecte;

k) transmiterea datelor solicitate de Consiliul Judetean Covasna, Prefecturd sau alte
institutii abilitate in acest sens referitor la proiectele de finantare implementate de municipiul
Sfantu Gheorghe;

1) arhivarea documentatiilor proiectelor finalizate , conform legislatiei in vigoare.
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I11.8.1.2. Compartimentul de Achizitii Publice

Art. 52. — Compartimentul elaboreazad Planul achizitiilor publice, Documentatia de
atribuire a contractelor de achizitie publica si detine urmaétoarele atributii:

a) asigurarea achizitiei directe de produse servicii si lucrari, respectiv derularea
procedurilor de achizitii de bunuri, servicii si lucrdri conform legislatiei si a procedurilor
aferente;

b) elaborarea programului anual al achizitiilor publice, respectiv a strategiei anuale de
achizitie publica in baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente;

¢) pregédtirea documentatiilor de atribuire prin elaborarea fisei de date a achizitiilor, a
strategiei de contractare, a modelelor de formulare;

d) transmiterea spre publicare a documentatiilor si a anunturilor de participare pentru
produse, servicii si lucrari in SEAP;

e) participarea personalului din compartiment in comisiile de evaluare a ofertelor,
conform Dispozitiilor elaborate in acest sens;

f) participarea la evaluarea ofertelor si comunicarea rezultatelor procedurale,
respectiv rezolvarea contestatiilor depuse (dacd este cazul), in termenele legale stabilite;

g) elaborarea diferitelor studii, materiale, rapoarte legate de domeniul de activitate;

h) participarea personalului compartimentelor in implementarea proiectelor aprobate
spre finantare, conform Dispozitiilor referitor la echipele de implementare a proiectelor;

i) raspunde la solicitdrile organismului intermediar/autoritatii de management privind
procedurile de achizitii publice din cadrul proiectulor de finantare;

j) arhivarea documentele compartimentului conform legislatiei in vigoare.

111.8.2. Biroul de inviitamant, Culturi, Informatic

Art. 53. — (1) Biroul de invé];émént, Cultura, Informatica colaboreazi in activitatea sa
cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Primariei si cu institutiile culturale subordonate
Consiliului local al municipiului Sfantu Gheorghe, cu urméatoare atributii:

a) asigurarea respectarii legislatiei in vigoare in domeniul invatdméantului
preuniversitar, a implementarii hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Sfantu
Gheorghe, a dispozitiilor primarului, care privesc activitatea celor 19 de institutii de
invatdmant preuniversitar, in domeniile, conditiile si in limitele atributiilor reglementate prin
dispozitiile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) asigurarea relatiilor functionale cu Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, in
limitele sarcinilor primite;

c) asigurarea respectdrii legislatiei in vigoare In domeniul culturii, a implementérii
hotérérilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe, a dispozitiilor
Primarului, care privesc activitatea celor 3 de institutii de culturd profesioniste aflate sub
autoritatea deliberativului Municipiului Sfantu Gheorghe;

d) pregdtirea documentatiilor si a procedurilor prealabile care vizeazad evaluarea
anuald a performantelor manageriale ale celor 3 conducédtori ale institutiilor de culturd
profesioniste aflate sub autoritatea deliberativului Municipiului Sfantu Gheorghe;

e) pregatirea proiectelor de hotarare In domeniul invataméantului preuniversitar si al
culturii in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) acorda sprijin Directiei Patrimoniu in vederea evidentierii, urmaririi si clarificarii
situatiei juridice a institutiilor de invatdmant preuniversitar;
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g) furnizarea operativa a informatiilor catre cei interesati privind posibilititile de
cazare, restaurante, cai de comunicatii feroviare §i rutiere, atractii turistice, diferite servicii,
evenimente culturale, religioase si sportive;

h) asigurarea de asistentd persoanelor fizice si societatilor comerciale privind
activitdile turistice i legislatie de referintd in vigoare;

1) studierea si aplicarea legislatiei aferente domeniului de activitate in scopul
elabordrii unor proiecte in domeniul turismului;

j) participarea la cele mai importante tirguri si expozitii de turism interne si
internationale;

k) participarea la cele mai importante manifestiri economice, turistice si culturale
care vizeazd atdt municipiul Sfintu Gheorghe cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu
orasele infratite;

1) redactarea si editarea unor materiale promotionale ca; pliante, harti, cataloage,
carti, calendare, etc.;

m) urmarirea derularii si finalizdrii schimburilor de experientd si a propunerilor
avansate de firmele roméne si striine din domeniul turismului;

n) efectuarea studiilor de piatd cu privire la oportunititile existente pe linie turistica
ce urmeaza a fi oferite partenerilor;

0) identificarea - in cooperare sau individuala- a unor surse de finantare pentru
proiectele de dezvoltare in domeniul turismului;

p) participarea la implementarea si derularea programului ,,Szorvany”, dupi caz;

(2) Atributiile legate de informatica sunt:

a) Intrefinerea programelor de calculator si in unele cazuri a echipamentelor de
informatica;

b) crearea, actualizarea, modificarea si perfectionarea bazelor de date si a aplicatiilor
pentru compartimentele Primariei;

¢) instalarea programelor,inscriptionarea de CD-ri si DVD, salvarea periodici a
datelor, asigurarea schimbului de informatii cu alte unitati;

d) asigurarea functionarii , in conditii bune, a retelei de calculatoare locale;

€) asigurarea integrarii in sistem a echipamentelor informatice noi;

f) gestionarea si punerea la dispozitia celor interesati documentatia echipamentelor
informatice;

g) gestionarea sistemelor de operare si a programelor folosite;

h) actualizarea periodicd a culegerii de legislatie pe calculator;

i) asigurarea legaturii cu echipa de service

I11.8.3. Centrul de Arte Plastice

Art. 54. — (1) Centrul de Arte Plastice din municipiul Sfantu Gheorghe functioneaza in
cadrul Primdriei municipiului Sfantu Gheorghe. Biroul are ca obiective organizarea de
expozitii din domeniile artelor vizuale din Transilvania, cercetare in domeniul artelor plastice
in Transilvania, organizarea si conservarea patrimoniului propriu si angrenarea prin mijloace
specifice a publicului de toate categoriile Intr-un sistem educational destinat familiarizarii
acestuia cu arta din Transilvania.

(2) Atributiile Centrului de Arte Plastice al Municipiului Sfintu Gheorghe:

a) pregitirea si organizarea de expozitii si evenimente prin programe proprii si/sau in
parteneriat cu alte institutii de specialitate, informarea vizitatorilor, prezentarea operelor
expuse, organizarea de tururi ghidate
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b) efectuare de cercetéri stiintifice iIn domeniul istoria artei si redactarea de lucrari
stiintifice

c) initierea, sprijinirea si realizarea proiectelor de promovare a artei

d) editarea de cataloage, publicatii, materiale de informare si promovare ale
expozitiilor si evenimentelor, potrivit obiectului de activitate

e) dezvoltarea colaborarilor, parteneriatului cu alte organizatii implicate in
satisfacerea nevoilor socio-culturale ale comunitatii

f) colaborare cu artisti si cu persoane care pastreaza mosteniri artistice cu scopul de a
cunoaste cat mai bine valorile ascunse de arta plasticd si pentru a organiza expozitii noi

g) inventarierea si pastrarea in conditii optime a operelor de artd, de artd fotografica,
a documentelor, filmelor si inregistrérilor video din proprietate

h) participarea reprezentantilor centrului la forumuri de specialitate, simpozioane,
sesiuni, conferinte stiintifice, respectiv la organizarea acestora

II1.9. Directia de Gospodirire Comunala

Art. 55. - Directia de Gospodarire Comunala din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului SfAntu Gheorghe desfasoara atributii in domeniul dezvoltarii edilitare
gospodaresc a municipiului.

I11.9.1. Serviciul de Gospodérire a Domeniului Public

Art. 56. - Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public s-a infiintat in baza H.C.L.
nr. 93/1997, cu modificarile si completarile ulterioare, este serviciu public fard personalitate
juridica si indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) intretinerea locurilor publice: a parcurilor, a zonelor verzi si a jardinierelor stradale,
intretinerea obiectivelor de agrement;

b) dotarea cu mobilier stradal a locurilor publice;

¢) confectionarea semnelor de circulatie pe drumurile publice, respectiv montarea
acestora;

d) realizarea de lucrdri de constructii, inclusiv lucrdri de intretinere a drumurilor
publice;

e) activitéti de prelucrare a lemnului, tAmplarie;

f) activitati de prelucrare a metalelor: lacatuserie, confectii metalice;

g) activitati de vopsitorie: metal, lemn;

h) activitéti de zugraviri exterioare;

1) reparatii auto, masini, utilaje;

J) transport cu parcul auto din dotare in scopuri proprii;

k) productia de flori, rasaduri de arbori si arbusti ornamentali si a altor produse de
gradindrie si agricole;

1) asigurarea functionérii toaletelor publice de pe teritoriul municipiului;

m) lucréri de instalatii sanitare, electrice si termice;

n) manipulari;

0) depozitari;

p) gospoddrirea mijloacelor fixe si circulante aflate In folosinta serviciului;

r) capturarea animalelor fara stdpan;

s) alte activitati si servicii stabilite prin hotarére de Consiliul Local;

t) intretinerea cimitirului Eroilor;

u) impodobirea municipiului pentru sarbatoriile de iarna;

v) diferite lucrari cu ocazia zilelor Sfantu Gheorghe;

z) lucréri de reparatii la gradinite si scoli;

26




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

y) diferite lucrari de intretinere a domeniului public.
I11.9.1.1. Sectia Sistem Fotovoltaic

Art. 57. - Sectia Sistem Fotovoltaic are ca atributie principala asigurarea bunei
functiondrii a parcului fotovoltaic din proprietatea municipiului Sfantu Gheorghe, respectiv
indeplineste urmatoarele atributii:

a) mentenanta intregului sistem a centralei;

b) gestionarea relatiei cu operatorul de retea la care este racordatd centrala,
comunicarea privind cantitdfile de energie si obtinerea proceselor verbale pentru energia
produsa;

¢) urmdrirea si supravegherea functionarii centralei;

d) preintdmpinarea si inlaturarea alertelor in caz de varii;

) gestionarea energiei pe pictele centralizate de OPCOM (Operatorul pietei de
energie electrica si de gaze naturale din Romania);

f) transmiterea de date, informatii, documente citre OPCOM pentru vénzarea
energiei, daca este cazul;

g) elaborarea rapoartelor.

II1.9.2. Compartimentul de Administrare a Domeniului Public

Art. 58. - Compartimentul de Administrare a Domeniului Public indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) coordonarea activitatii executérii lucrarilor edilitare ce se executd in zona strazilor,
trotuarelor, a zonelor verzi din municipiu;

b) eliberarea avizelor pentru inceperea lucrdrilor de desfacere a domeniului public,
urmdrirea respectarea termenelor si conditiilor din avizul dat, implicit calcularea taxelor,
garantiilor i asigurarea plitii acestora;

¢) participarea la receptia lucrérilor de refacere a zonelor afectate, intocmirea actelor
necesare pentru restituirea garantiilor etc.;

d) elaborarea si supunerea spre aprobare consiliului local a planului anual de masuri si
lucréari pentru intretinerea si repararea strazilor, trotuarelor, podurilor si podetelor, precum si
siguranta circulatiei;

¢) urmdrirea la fata locului a lucrarilor de reparatii strizi, trotuare etc.;

f) participarea la receptia lucririlor;

g) confirmarea realititii situatiilor de lucriri;

h) probleme de protectia mediului;

i) impreund cu reprezentantii de la Gospodarie Comunala S.A., Agentia de Protectie a
Mediului, Politia Sanitard, si alte institutii abilitare, participd la rezolvarea sesizarilor,
reclamatiilor cu privire la protectia mediului;

J) supravegherea zonelor verzi, zonelor de agrement, intretinerea acestora;

k) coordonarea derularii proiectelor cofinantate conform H.C.L. nr. 40/2012 privind
gospodarirea urbei, cu modificarile si completirile ulterioare;

1) efectuarea controalelor pe domeniul gospodaririi comunale;

m) verificarea respectdrii H.C.L. nr. 16/1998 privind masinile abandonate, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

n) asigurarea, realizarea masurilor privind organizarea si desfisurarea activititii in
cadrul gradinariei municipiului;

0) prevenirea si combaterea inzdpezirii arterelor de circulatie, efectelor inundatiilor si
a altor fenomene meteorologice periculoase;

p) participarea la actiunile organizate de primaria municipiului;
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q) diferite alte sarcini primite de la conducerea primariei;

r) urmarirea rezolvarii problemelor de iluminat public;

s) participarea impreund cu angajatii ELECTRICA S.A. la schimbarea becurilor, la
citirea contoarelor, executarea reparatiilor etc.;

t) tinerea evidentelor privind becurile schimbate;

u) urmarirea rezolvarii problemelor ivite datoritd animalelor vagabonzi;

V) participarea, organizarea si urmdrirea lucrarilor de deratizare si dezinsectie;

I11.10. Directia Technica si Monitorizare Societdti Comerciale subordonate
si Servicii Publice

Art. 59 - Directia Technicd si Monitorizare Societiti Comerciale Subordonate si
Servicii Publice asigurad indeplinirea sarcinilor ce 1i revin cu privire la pregatirea si asigurarea
derularii investitiilor pand la receptionarea obiectivelor, urmarirea comportarii in timp a
constructiilor aflate in proprietatea sau administrarea Primériei si de efectuarea lucrérilor de
mentenantd, reparatii si intretinere la acestea, monitorizare din punct de vedere al obligatiilor
ce deriva din calitatea de actionar al Primariei respectiv din punct de vedere al calitétii de
beneficiar al serviciilor concesionate societdtilor comerciale la care Municipiul Sf. Gheorghe
este actionar precum si monitorizarea serviciilor publice efectuate de unitatile subordonate
Primédriei din punct de vedere al termenelor si calitdtii acestora. De asemenea Directia
Technica coordoneaza activitatea Sectiei Bazd de Agrement « Sugas Béi«.

I11.10.1. Biroul de Monitorizare Societdti comerciale subordonate
si servicii publice

Art. 60 - Biroul Monitorizare Societati comerciale subordonate si servicii publice are
urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) inspecteaza sistematic efectuarea serviciilor de utilitati publice de cétre angajatii
S.G.D.P. precum si alti prestarori contractuali:

- maturatul manual si mecanic al strézilor si trotuarelor, stropitul si spalatul strazilor si

trotuarelor;

- deszépezirea si imprastierea cu material antiderapant a strazilor si trotuarelor;

- intretinerea zonelor verzi publice;

- intretinerea imbracamintii strézilor si trotuarelor;

- Intretinerea terenurilor de joacd si de antrenament, respectiv starea mobilierului

urban;

- Intretinerea sistemului de iluminat public;

- intretinerea sistemului public de alimentare cu apé, canalizare menajera si pluviald;

- Intretinerea sistemului de dirijare a circulatiei.

b) urmdreste respectarea obligatiilor contractuale si reglementdrilor legale de
specialitate pentru serviciile de utilitati publice de cétre prestatori;

¢) notifica imediat prestatorii in vederea remedierii defectiunilor constatate cu ocazie
inspectiei, respectiv rezolvarea unor situatii apdrute care pot cauza intreruperea fluentei
circulatiei, pericole de accidentare pentru cetdteni, irosire de resurse sau disconfort
peisagistic;

d) urmareste remedierea defectiunilor notificate cétre prestatori in termenul
contractual sau convenit;

e) in caz de defectiuni pentru care nu existd o obligatie contractuald cu mod de plata
reglementat in sensul legislatiei privind achizitiile publice, efectueaza o antemasuratoare la
fata locului si incepe demersurile privind fundamentarea, aprobarea valorii lucrarii in vederea
desfasurdrii procedurii de achizitie publica;
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) tine evidenta defectiunilor si situatiilor constatate intr-un tabel pe strézi, prestatori,
natura lor, termene de rezolvare si intocmeste raport saptimanal, lunar si anual cu privire la
rezolvarea lor;

g) in caz de nerezolvare a defectiunilor si situatiilor in termenele contractuale sau
convenite, anunid seful direct in vederea rezolvarii situatiei pe cale de negociere sau juridica:

h) participd la dezbaterile publice, intruniri ale asociatiilor de proprietari din zon, a
caror tematica este legatd de serviciile de utilitati publice supravegheate, respectiv obtine
informatii de la presedintii sau administratorii asociatiilor de proprietari in legdturd cu
calitatea acestor servicii.

i) monitorizarea activitdfii AGA/Consiliilor de administratie ale societatilor
comerciale aflate sub tutela municipiului si evaluarea activitatii acestora de citre Consiliul
Local al municipiului Sfantu Gheorghe — in calitate de autoritate publicd tutelard, pentru a se
asigura ca sunt respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea
lor; intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Sfantu Gheorghe a Planurilor de Administrare (elaborate de Consiliile de
administrafie ale societitilor comerciale ), care cuprind strategia de administrare pe durata
mandatelor pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanti stabilite in contractele de
mandat;

j) atributiile privind pregatirea proiectelor de hotirdre avand ca obiect selectia
administratorilor societatilor comerciale aflate sub tutela municipiului; intocmirea de
informéari cétre Consiliul Local al municipiului Sfantu Gheorghe cu privire la Rapoartele
semestriale elaborate de membrii AGA/ Consiliile de administratie ale societitilor comerciale
privind activitatea acestor unitati (care include si informatii referitoare la executia contractelor
de mandat ale directorilor);

k) tine evidenta documentelor de constituire si functionare a asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara de servicii de utilitati publice;

1) monitorizeaza punerea in aplicare a hotérarilor AGA al asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara privitoare la municipiul SfAntu Gheorghe:

m) Intocmeste raport anual asupra activititii ADI monitorizate;

n) asigura rolul de persoand de contact cu AJPM privind raporturile obligatorii
respectiv. Garda de Mediu privind controalele ce se efectueaza si urmireste punerea in
aplicare a rezolutiilor din procesele verbale de control;

0) urmdreste existenta inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale, ADI in
care UAT este actionar sau asociat.

p) urmdrirea, controlul zilnic, receptionarea lucririlor de salubrizare prevazute in
contractul de executie incheiat cu executant;

q) verificd si realizeazd lucrdrile necesare pentru buna functionare a automatelor de
parcare;

r) participa la licitatia organizata in vederea concesionarii parcarilor rezidentiale;

s) tine evidenta locurilor de parcare rezidentiald, cele concesionate, precum si cele
care urmeaza sa fie concesionate;

t) elibereaza permisele de parcare ocazionald, a permiselor de parcare fard taxa
pentru persoanele prevazute de actele normative;

u) pregateste proiecte de hotardre in exercitarea calititii de actionar al municipiului
Stantu Gheorghe la societitile pe care le-a infiintat.

I11.10.2. Compartimentul de Dezvoltare, Investitii
Art. 61. - Compartimentul de Dezvoltare, Investitii indeplineste urmitoarele atributii:
a) studiul si receptia documentatiei tehnice a investitiilor, in faza de: Studiu de

Fezabilitate, Documentatia de Avizare a Lucrdrilor de Interventie, Documentatia Tehnica
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pentru Autorizatia de Construire, Proiect Tehnic si Documentatii Detalii de Executie;

b) prezentareca necesitdtii si oportunitdtii investifiei, situatiei existente, situatiei
proiectate si principalii indicatori tehnico-economici, intr-un raport de specialitate si
elaborarea proiectului de hotdrare pentru aprobarea acestori indicatori, de cétre Consiliul
local;

¢) solicitarea verificarii documentatiilor tehnice de citre verificatori autorizati, pe
specialitati;

d) solicitarea autorizatiei de construire pentru obiectivele de investitii finantate din

bugetul local;

e) Inaintarea documentatiei tehnice in vederea organizarii procedurii de achizitii
publice si participare in comisia de atribuire a contractelor de achizitii publice;

f) verificarea ofertelor financiare si a celor tehnice cu ocazia achizitiei publice;

g) depunerea anuntului inceperii lucrarilor de investitii la serviciul de urbanism si la
Inspectoratul de Stat in Constructii;

h) organizarea predarii amplasamentului si Intocmirea ordinului de incepere a
investitiei;

i) verificarea pe teren a stadiului lucrérilor;

J) participare la controlul calitétii faze determinante;

k) participare la constatare, impreund cu proiectantul, a situatiilor neprevazute din
proiect si pregétirea negocierii lucrarilor suplimentare;

1) primirea, verificarea, ssmnarea situatiilor de lucrari lunare si a facturilor;

m) elaborarea documentatiei de justificare a solicitdrilor de tragere din bugetele
ministerelor;

n) organizarea receptiei la terminarea lucrarilor de investitii;

0) urmdrirea comportarii in perioada de garantie al obiectivului de investitii
receptionate;

p) organizarea receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie;

q) comunicarea indeplinirii contractului la compartimentul de achizitii;

r) predarea cartii tehnice a constructiei la beneficiar.

I11.10.3. Sectia Baza de Agrement ,,Sugas Bai”

Art. 62. — (1) Sectia Baza de Agrement Sugas-Bai indeplineste urmétoarele atributii
principale:
a) intretinerea zonelor verzi, inclusiv curdtenia bazei de agrement;
b) intretinerea bazei materiale al institutiei;
¢) asigurarea functiondrii centrelor apartindnd Bazei de Agrement Sugas-Bai:
- organizarea si coordonarea intrarii/iesirii clientilor
- coordonarea activitatii in sectiile de agrement
d) colectarea taxei de acces pentru autovehicule in zona de agrement.
(2) Conducatorul sectiei coordoneazd activitatea sportiva ce se desfasoard la nivelul
municipiului Sfantu Gheorghe, asigurand contactul cu organizatiile sportive din municipiu.
(3)Activitatea Bazei de Agrement Sugas-Béi este condusd de un sef de sectie avand
urmatoarele atributii principale:
a) organizeaza si conduce activitatea Bazei de Agrement Sugas-Bai si raspunde de
indeplinirea obiectelor stabilite in limita resurselor disponibile;
b) asigurd respectarea Regulamentului de Ordine Interioara de catre personalul
salariat;
¢) reprezinti unitatea in relatiile cu terti, In limitele stabilite de cétre Primarul
municipiului Sfantu Gheorghe;
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d) coordoneazi si controleazd activitatea desfdsurati in cadrul unitatii, in vederea
realizérii scopului si obiectului de activitate;
e) asigurd obtinerea si reinnoirea autorizatiilor de functionare;
f) asigurd aplicarea si respectarea altor dispozitii legale in vigoare;
g) asigurd folosirea cu eficienta si eficacitate a sumelor primite de la bugetul local;
h) asigurd integritatea bazei materiale al Bazei de Agrement Sugas-Bai;
1) organizeaza controlul indeplinirii sarcinilor de catre personalul din subordine si
urmdreste aplicarea masurilor pe care le dispune;
J) propune aplicarea, in conditiile legii, de sanctiuni disciplinare salariatilor, in cazul
savarsirii de abateri disciplinare si dupa caz repararea prejudiciilor produse;
k) asigura constituirea si actualizarea permanenti a fondului documentar si a bancii
de date ale Bazei de Agrement Sugas-Bii, respectiv:
- actele normative in vigoare privind activitatea Unitétii;
- regulamentul de organizare si functionare propriu;
- regulamentul de ordine interioar;
Art. 63. - Baza de Tratament Sugas-Bii
(1) Accesul — intrarea — in Baza de Tratament Sugas-Bai se face numai cu bilet de
acces, tip bratard pentru public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare:
Luni - Duminica: 11-19 h
(3) Baza de Tratament Sugas-Bai indeplineste urmaétoarele atributii principale:
a) asigurarea conditiilor pentru tratament;
b) inifierea si organizarea sedintelor de tratament (prin personal de specialitate);
¢) administrarea bazei materiale.
(4) Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu
Art. 64. - Mofeta Sugas-Bii
(1) Accesul — intrarea — in cladirea mofetei din Sugas-Bii este liberd pentru public.
(2) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru tratament;
b) intretinerea curateniei.
(3) Obligatiile clientilor:
- folosirea mofetei se face pe propria raspundere. Baza de Agrement Sugas-
Bai nu rdspunde de accidentele cauzate de folosirea necorespunzitoare a mofetei;
- respectarea regulamentului/indicatiilor afisate;
Art. 65. - Piscind/strand liber Sugas-Bii
(1) Folosirea piscinei in aer liber din Sugas-Bii este gratuit pentru public.
(2) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru inot
b) intretinerea bazinului, al curateniei
(3) Obligatiile clientilor:
- folosirea piscinei se face pe propria rispundere. Baza de Agrement Sugas-Bii
nu raspunde de accidentele cauzate de folosirea necorespunzitoare al piscinei;
- respectarea regulamentului/indicatiilor afisate.
Art. 66. - Teren de tenis de cAmp
(1)Accesul — intrarea — pe terenul de tenis se face numai cu bilet de acces pentru
public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare: Luni-Duminici:11-22 h
(3) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru joaca;
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b) Intretinerea terenului, al curdteniei.
(4)Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate;
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu.
Art. 67. - Spatii de agrement
(I)Accesul - intrarea — in spatiile de agrement se face numai cu bilet de acces pentru
public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare:Luni-Duminicd:11-19 h
(3) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru joaca
b) intretinerea spatiilor, al curdteniei
(4) Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate;
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu.
(5) Baza de Agrement Sugas-Bai nu raspunde de accidentele cauzate de folosirea
necorespunzatoare al instalatiilor/obiectelor aflate in spatiile de agrement.
Art. 68. - Teren Zid alpin
(1) Accesul — intrarea — 1n spatiile de agrement se face numai cu bilet de acces pentru
public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare: perioada 01 martie-31 octombrie. Luni-Duminici:11-22h
(3) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru folosirea terenului de zid alpin;
b) intretinerea terenului, al curdteniei.
(4) Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate;
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu.
(5) Baza de Agrement Sugas-Bai nu raspunde de accidentele cauzate de folosirea
necorespunzatoare al echipamentelor/obiectelor de la terenul de zid alpin.
Art. 69. - Parc de aventura
(1) Accesul — intrarea — in spatiile de agrement se face numai cu bilet de acces pentru
public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare: perioada 01 martie-31 octombrie. Luni-Duminica:11-22h
(3) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru folosirea parcului de aventura;
b) intretinerea terenului, al curateniei.
(4) Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate;
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu.
(5) Baza de Agrement Sugas-Béi nu raspunde de accidentele cauzate de folosirea
necorespunzatoare al echipamentelor/obiectelor de la parcul de aventura.
Art. 70. - Teren minigolf
(1) Accesul — intrarea — in spatiile de agrement se face numai cu bilet de acces pentru
public si legitimatie de serviciu pentru personal.
(2) Program de functionare:Luni-Duminica:11-22h
(3) Atributiile principale ale personalului angajat:
a) asigurarea conditiilor pentru folosirea terenului de minigolf;
b) Intretinerea terenului, al curateniei.
(4) Obligatiile clientilor:
- respectarea regulamentului/regulilor afisate;
- respectarea indicatiilor date de personalul de serviciu.
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ITI.11. Directia Patrimoniu

Art. 71. - Directia Patrimoniu asigura indeplinirea sarcinilor ce i revin cu privire la
evidenfa si punerea in valoare a imobilelor, aflate in proprietatea municipiului Sfantu
Gheorghe i in administrarea Consiliului local al Municipiului Sfantu Gheorghe.

III.11.1. Biroul Locativ, Relatii, Contracte si Administrarea Cimitirului Comun

Art. 72. - Biroul Locativ, Relatii, Contracte si Administrarea Cimitirului Comun
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) calculeazd pretul de inchiriere, tine evidenta achitarii chiriilor pentru locuinte,
terenuri §i a spatiilor cu altd destinatie decét aceea de locuintd; incaseaza, urmireste plata
ratelor pentru locuintele cumpérate in baza Decretului-lege nr. 61/1990 privind vanzarea de
locuinte construite din fondurile statului citre populatie, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu
destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului, cu modificarile si completirile ulterioare
si O.G. nr. 19/1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea unor lucriri publice si
constructii de locuinte, cu modificarile si completirile ulterioare:;

b) efectueaza masuratorile spatiilor, calculeazd pretul de vénzare a locuintelor
conform Legii nr. 112/1995, comanda evaludrile pentru vanzarea locuintelor in baza
Decretului-lege nr. 61/1990, elaboreaza contracte de vanzare-cumpérare si contracte de
inchiriere;

¢) pred@/primeste locuintele, intocmeste procesele - verbale de predare/primire;

d) elibereaza actele din arhiva Municipiului Sfantu Gheorghe pentru legalizare a
contractelor de vanzare-cumparare a locuintelor vandute;

e) reprezintd Municipiul Sfintu Gheorghe in procedurile de executare silitdi a
debitorilor;

f) urmaéreste derularea tuturor contractelor administrative avand ca obiect bunuri din
domeniul public si privat, pentru terenuri apartinAnd domeniului public si privat al
municipiului aferente chioscuri, terase sezoniere, curti si alte tipuri de constructii si pentru
spatii cu altd destinatie decét cea de locuinta situate in intravilanul municipiului si elaboreaza
proiect de hotaréri in acest sens;

g) elaboreaza documentatii de atribuire a contractelor de concesiune/inchiriere a
terenurilor si a spatiilor;

h) urmireste derularea contractelor de concesiune, inchiriere incheiate de Municipiul
Sfantu Gheorghe (modificarea, transcrierea, schimbarea sau rezilierea contractului);

i) elibereaza abonamentele pentru folosirea temporara a unei suprafete din domeniul
public al municipiului Sfantu Gheorghe si termenele de achitare ale acestora;

II1.11.2. Biroul de Evidenti si Evaluare a Patrimoniului

Art. 73. — Compartimentul de Evidentd si Evaluare a Patrimoniului indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste, tine evidenta imobilelor, care constituie domeniul public sau privat al
Municipiului Sfantu Gheorghe, respectiv a celor intrate in conditiile legii in patrimoniul
acestuia;

b) intocmeste, verificd documentatiile referitoare la situatia juridica a imobilelor ce fac
obiectul trecerii din domeniul public in domeniul privat, sau din domeniul privat in domeniul
public al municipiului SfAntu Gheorghe, in colaborare cu alte birouri;

¢) verifica pe teren situatia actuald a imobilelor;
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d) repartizeaza documentatiile existente in functie de modificérile survenite in teren in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e) asigurd elaborarea documentatiilor legale in vederea inscrierii la Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara a dreptului de proprietate a municipiului;

f) are atributii in rezolvarea cererilor depuse de fostii proprietari care solicita stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenului din intravilanul municipiului Sfantu Gheorghe,
proprietate de stat, aflate in administrarea Consiliuli Local al Municipiului Sfantu Gheorghe si
care urmeazd a fi atribuite persoanelor fizice cu aplicarea Legii Fondului Funciar nr. 18/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) urmdreste si pune in executare Ordinele emise de Institutia Prefectului - Judetul
Covasna, cu privire la aplicarea prevederilor art. 36 din Legea fondului funciar nr. 18/991,
republicatd, cu modiicarile si completarile ulterioare;

h) asigurd buna gospodérire a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale,
deasemenea in scopul realizérii unor actiuni de interes comun, colaboreaza cu persoane fizice
si juidice, in acest sens;

i) anual recalculeazd taxele de concesiune si inchiriere de teren pentru constructii
garaje, avand la baza rata oficiala de schimb leu-dolar, leu-Euro, sau rata inflatiei dupa caz;

j) anual recalculeaza taxele de concesiune pentru terenurile de constructii pentru
persoanele fizice si juridice;

k) urmdéreste achitarea chiriilor/taxelor, emite somatii pentru cei care au depasit
termenul de plata.

1) asigurd punerea in posesie a persoanelor indreptétite in baza dispozitiilor emise de
primar in executarea Legii nr. 10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
a sentintelor civile definitive;

m) asigurd punerea in aplicare hotarérilor consiliului local adoptate in baza
prevederilor Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei
locuinte proprietate personald, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare

I11.11.3. Compartimentul de Relatii cu Asociatii de Proprietari

Art. 74. - Compartimentul Relatii cu Asociatii de Proprietari indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) solutioneazid petitiile si reclamatiile adresate Primdriei cu privire la activitatea
asociatiilor de proprietari si rdspunde petentilor in termenul stabilit de lege;

b) acorda sprijin logistic asociatiilor de proprietari;

¢) indruma asociatiile de proprietari pentru solutionarea competentd a problemelor
acestora;

d) organizeazi atestarea administratorilor pe baza legilor si a hotararii Consiliului
local al municipiului Sfantu Gheorghe;

e) transmite asociatiilor de proprietari modificarile legilor conform careia

functioneaza;

f) colaboreaza cu cetatenii, oferd consultantd presedintilor si administratorilor la

cererea lor;

g) infiinteazd si actualizeaza baza de date cu asociatiile de proprietari de pe raza
municipiului Sfantu Gheorghe;

h) participa la adundrile generale la asociatiilor de proprietari ori de céate ori este

solicitat;

i) organizeaza si participd la audientele Primarului municipiului, tine evidenta
audientelor si asigurd buna lor desfasurare;

j) organizeazi audientele Viceprimaruluiy
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k) elaboreazd raspunsuri la scrisorile/sesizérile primite de la persoane fizice si sau

juricice;

1) intocmeste rapoarte de specialitate asupra proiectelor legate de activitatea
Compartimentului.

IIL.12. Serviciul Juridic si Consiliere pentru Cetiteni
[11.12.1.Biroul Juridic

Art. 75. - Serviciul juridic, are ca obiectiv principal asigurarea apararii drepturilor si
intereselor legitime ale unitdfii administrativ teritoriale Municipiul Sfantu Gheorghe, ale
consiliului local si ale primarului municipiului Sfintu Gheorghe, in conformitate cu
Constitutia, legile tarii, altor acte cu caracter normativ, precum si actele administrative ale
autoritatilor administratiei publice locale, in raporturile cu autoritatea judecatoreascd, cu alte
autoritati ale administratiei publice centrale si/sau locale, cu institutii publice, precum si cu
persoane juridice sau fizice, romane sau striine.

Art. 76. — In realizarea obiectivelor si scopului pentru care a fost infiintat, Biroul
juridie, prin personalul sau, indeplineste urmétoarele categorii de atributii:

a) asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului serviciilor si
compartimentelor din cadrul autorititii locale;

b) Intocmeste proiecte de hotarari in vederea Inaintérii spre adoptare Consiliului local
al municipiului Sfantu Gheorghe si redacteaza rapoartele de specialitate aferente acestora;

¢) asigurd, prin acordarea de asistentd juridica, cadrul legal necesar pentru activitatea
birourilor si compartimentelor din cadrul Primériei municipiului Sfantu Gheorghe:

d) asigurd, in conditiile legii, reprezentarea municipiului Sfintu Gheorghe, al
Consiliului local al municipiului Sfantu Gheorghe si al Primarului in fata instantelor
judecatoresti sau, dupa caz, a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmdrire penald, a
notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice, ori de cate ori este
necesar, in baza si in limitele unei imputerniciri de reprezentare juridica, acordati de
autoritatea publica;

e) promoveazd actiuni in justitie, la solicitarea autoritatii si intocmeste actele de
procedurd in procesele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care municipiul sau
autoritafile sale au calitate procesuali;

f)tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd si urmareste
asigurarea reprezentarii in fata instantei de judecatd, atat in fond cat si in ciile de atac in
fiecare cauzi;

g) asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind
activitatea proprie;

h) avizeazi legalitatea actelor juridice care pot angaja raspunderea patrimoniali a
Municipiului Sfantu Gheorghe si a Consiliului local, participa la negocierea si redactarea
acestora;

i) avizeazd pentru legalitate actele administrative: contractele economice, actele
aditionale si alte acte care implica raspundere juridici;

J)cerceteaza si solutioneaza notificarile si cererile de reconstituire formulate in baza
legilor de reconstituire a dreptului de proprietate, scrisorile, sesizdrile si reclamatiile
cetatenilor In  spiritul prevederilor legale, adresate Primiriei mun. Sfintu Gheorghe,
repartizate de conducere spre solutionare, biroului juridic ;

k) acordi asistentd juridica institutiilor publice de sub autoritatea Consiliul Local la
solicitarea expres3 a acestora;

1) organizeaza documentarea juridica prin constituirea colectiilor de publicatii juridice,
literatura de specialitate si redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc
activitatea institutiei;
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m) urmareste aparitia actelor normative din care rezultd atributii pentru autoritatile
administratiei publice locale;

n) acordad asistentd de specialitate si indrumare, respectiv participd in calitate de
membru al Comisiei de examinare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

0) participd la activitatea comisiilor constituite in cadrul autoritatii locale: Comisia
pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, comisii de evaluarea a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii
publice pentru atribuirea contractelor de lucrdri, de furnuizare si de servicii, Comisii de
cercetare disciplinari, etc.;

q) indeplineste orice alte atributii care 1i revin din actele normative emise de organele
administratiei publice centrale si locale.

I11.12.2. Compartimentul de Consiliere pentru Cetéiteni

Art. 77. — Compartimentul de Consiliere pentru Catateni este unul de interes public,
care raspunde nevoii de informare si consiliere a cetétenilor, oferind acces sporit la informatii
privind drepturile si indatoririle lor, precum si consiliere pentru identificarea cailor de
rezolvare ale problemelor cu care se confrunta.

Art. 78. - Compartimenul de Consiliere pentru Cetédteni are urmétoarele categorii de
atributii specifice:

a) intervievarea solicitantilor consilierii asupra problematicii cu care se confrunta;

b) evaluarea problemelor si elaborarea planului necesar pentru rezolvarea lor;

c) asistarea cetateanului in desfasurarea actiunilor care au fost convenite prin
intermediul convorbirilor telefonice, scrisori, sau alte negocieri;

d) acordarea consilierii, in masura in care este specializat compartimentul;

e) asigurarea implicarii biroului in politicile sociale;

f) desfisurarea activitatilor de promovare si relatii publice;

g) executarea oricarei altor atributii stabilite de conducere in sarcina acestuia.

II1.13. Serviciul Relatii cu Publicul, Mass Media
I11.13.1. Compartimentul de Relatii cu Publicul, Informatii, Registraturi

Art. 79. — Compartimentul Relatii cu Publicul, Informatii, Registratura are drept scop
principal combaterea birocratiei in activitatea relatii cu publicul al primariei, constituind
interfata aparatului de specialitate al primarului.

Art. 80. — Compartimentul indeplineste urmétoarele atributii:

a) Inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor in registrul electronic special ,
urmdrirea acesteia, cu respectarea termenelor legale;

b) pune la dispozitia persoanelor interesate formularele tipizate elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei;

c) clasarea, in conditiile legii, a petitiilor anonime, a celor care provin de la acelasi
petent, avand acelasi obiect si arhivarea acestora in vederea arhivarii. Raspunde, prin
functionarul Imputernicit de aplicarea prevederilor OG nr. 27/2000.

d) predarea corespondentei, dupd repartizarea acesteia cdtre compartimentul de
specialitate de secretarul municipiului;

¢) expedierea corespondentei compartimentelor de specialitate prin intermediul
curierilor, Postei Romaéne, firmelor de curierat;

f) pregatirea programelor de audientd a conducerii institutiei;

g) asigurarea functiondrii punctului de informare;
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h) furnizarea de informatii, acordare de consiliere persoanelor interesate in
intocmirea cererilor/documentatiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor aferente constructiilor;

i) furnizarea de informatii, acordare de consiliere pentru intocmirea
cererilor/documentatiilor depuse de agentii economici sau intreprinzitorii privati pentru
autorizarea activitaflor economice si prestiri de servicii pe raza administrative teritoriale a
municipiului;

J) Inregistrarea cererilor depuse cétre Compartimentul pentru Autorizarea Serviciului
de Transport Public;

k) inregistrarea cererilor/documentatiilor pentru emiterea certificatelor de urbanism si
al autorizatilor de construire, diferitelor certificate si adeverinte din domeniul urbanistic;

1) asigurarea aplicarii regulamentului privind amplasarea firmelor si reclamelor;

m) consiliazd persoanele interesate si inregistreaza dosare depuse in baza Legii nr.
15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unor locuinte proprietate
personala;

n) indeplineste procedurile de afisare a citatiilor si a altor publicatii potrivit Codului
de proceduri civild, sau penali si a altor prevederi legale;

0) acordd consiliere in problemele legate de activititile compartimentelor de
specialitate ale primariei.

p) distribuie citre compartimentele de specialitate publicatiile Monitorului Oficial al
Romaéniei;

q) inregistreaza ofertele elaborate in cadrul procedurilor de achizitie publici,
concesiondri, inchirieri, etc.

I11.13.2. Compartimentul Mass Media

Art. 81. — Compartimentul Mass Media elaboreaza strategii de comunicare, mentine
relatia cu presa, asigurd folosirea canalelor Social Media, asigura actualizarea permanenti a
site-ului primdriei, coordoneazd realizarea fotografiilor legate de activitatea primariei,
contribuie la promovarea imaginii institutiei si a orasului Sfintu Gheorghe, elaboreazi
campanii de relatii publice care au scopul de dezvoltare si mentinere a unei relatii bune intre
institutie si locuitorii orasului, respectiv partenerii sai.

Art. 82. — Activitati legate de mentinerea relatiei cu presa:

a) mentine si dezvolta relatia institutiei cu mass-media prin comunicate, anunfuri si
conferinte de presa;

b) asigurd interactiunea cu publicul prin folosirea canalelor Social Media, cum ar fi
pagina Facebook, pagina Instagram a primdriei etc;

c¢) informeaza zilnic primarul si viceprimarii in legiturd cu problemele sesizate de
mass-media si/sau de locuitorii orasului prin canalele Social Media, si a ciror rezolvare este
de competenta Consiliului Local sau a primériei, spre a dispune masuri in consecinta.

d) organizeazi conferintele de presa ale primarului.

e) organizeaza si mediazd intdlnirile reprezentatilor municipalititii cu reprezentatii
mass-media (presa scrisa sau audio-video) in vederea realizarii de interviuri.

f) culege date si informatii referitoare la activitatea municipalititii pe care le aduce la
cunostinta publica.

g) negociazd si prezintd primarului propuneri pentru incheierea contractelor de
colaborare cu mass-media.

h) selecteazd materialele ce urmeazi a fi publicate, in raport cu importanta si
utilitatea lor legata de necesitatea informarii publicului.

i) monitorizeazd presa locala si centrald si elaboreazi/intocmeste periodic raporturi
pe care le prezinta conducerii institutiei.
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j) asigurd actualizarea permanentd a site-ului primariei www.sfantugheorgheinfo.ro
prin publicarea comunicatelor si informatiilor de actualitate impreuna cu fotografiile aferente.

k) asigurd realizarea fotografiilor de interes public de citre fotograful oficial al
institutiei. Asigurda prezenta fotografului oficial la evenimentele municipalititii si
evenimentele la care participa reprezentanti ai institutiei (in functie de solicitari).

1) asigurd documentarea si arhivarea fotografici a lucririlor de reabilitare,
modernizare in oras, precum si fotografierea diferitelor locatii.

m) actualizeazi baza de date referitoare la reprezentantii mass-media.

Art. 83. — Activitati legate de promovare si comunicare:

a) colaboreaza la promovarea evenimentelor culturale incluse pe agenda culturald
aprobat de Municipalitate si elaborati de Casa de Cultura Municipala “Koénya Ad4m™.

b) culege informatii si realizeaza materiale de promovare al orasului Sfantu Gheorghe
(prezentdri, brosuri, etc.) si colaboreaza cu serviciile abilitate in vederea Intocmirii acestora.

c) elaboreaza strategii de comunicare, realizeazd planuri de comunicare pentru
promovarea unor actiuni de interes pentru comunitate.

Art. 84. — Activitati legate de promovare a imaginii institutiei si a orasului:

a) contribuie la promovarea imaginii institutiei si a orasului Sfantu Gheorghe pe plan
intern si international;

b) elaboreaza conceptul de imagine si planifica imaginea vizuala a primariei;

c) asigurd realizarea lucrarilor grafice, cum ar fi, design pentru afise, pliante, brosuri,
machete de presd, machete de Facebook, inscriptii informative si alte materiale de promovare
realizate de primarie, prin implicarea furnizorilor de specialitate;

d) realizeaza lucrari de design ambiental si urban si elaboreazi proiecte care au ca
scop imbundtatirea imaginii orasului, prin implicarea furnizorilor de specialitate;

e) colaboreazd la organizarea evenimentelor care vizeazd crearea unei imagini
pozitive a institutiei si a orasului;

f) elaboreaza campanii de relatii publice care au scopul de a dezvolta si mentine
relatii bune intre institutie si locuitorii orasului, respectiv intre institutie si partenerii sai.

Art. 85. — Alte activitati:

a) semnaleaza conducerii institutiei orice problema desosebitd legatd de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

b) raspunde si solutioneazéd acele probleme semnalizate conducerii institutiei pentru
care are competenta necesarg;

c) solicitd si primeste in termenul solicitat informatii de la directiile, serviciile,
birourile si compartimentele din primarie cu privire la activitatea acestora;

d) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ori primite de sefii ierarhici.

I1I. 14. Compartimentul Administratie Locala

Art. 86. - Compartimentul Administratie Locald, sub conducerea directi a secretarului
municipiului are ca activitatea principald redactarea, multiplicarea, difuzarea actelor
administrative emise de primar si consiliul local; atributii legate de sedintele consiliului local,
comisiile de specialitate ale consiliului local; arhivarea documentelor institutiei; alegerile
locale, nationale, consultarea populatiei prin referendum, recensamantul populatiei:

Art. 87. - Atributiile compartimentului sunt:

a) elaboreaza si prezinta consiliului local spre aprobare, conform procedurii legale,
regulamentul de functionare al consiliului local, precum si propunerile de modificare si
completare ale acestora;
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b) intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzute de lege si
organizeazd actiunile ce revin autoritdfilor publice locale pentru desfasurarea alegerii
Presedintelui Romdniei, Parlamentului, autoritifilor administratiei publice locale,
recensamintul populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

¢) elaboreazi procedura de adoptarea a hotérarilor coniliului local si dispozitiilor
primarului;

d) asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat si pregiteste lucrarile supuse dezbaterii
consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a
proiectelor de hotarari, multiplicare si difuzarea materialelor, proceselor verbale, etc.),
prezentandu-le secretarului municipiului,

e) pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legata de
sedintele de consiliu, precum si actele normative care pot avea legdturd cu activitatea
consiliului local;

f) asigurd convocarea consiliului local si a comisiilor de specialitate in sedintele
ordinare si extraordinare;

g) asigurd, dupa caz, redactarea temeinica si documentata a proiectelor de hotarari si
redacteazd hotdrarile consiliului local, cu respectarea conditiilor de fond si forma previzute de
lege, conduce evidenta lor, asigurd difuzarea si publicarea lor, conform legii;

h) intocmeste minutele si procesele verbale de sedinta si asigura pastrarea
documentelor in conditiile previzute de lege:

) 1intocmeste listele privind prezenta consilierilor locali la sedintele de consiliu
precum si la cele ale comisiilor de specialitate;

J) asigurd, prin persoana imputernicitd, liberul acces la informatii de interes public
conform Legii 544/2001, conform Procedurii stabilite in anexa nr. 1 la prezentul Regulament;

k) asigurd, prin persoana Imputernicitd, efectuarea procedurilor legale privind
transparenta decizionald in administratia publica, conform procedurii stabilite in anexa nr. 2 la
prezentul Regulament;

1) redacteaza dispozitiile primarului, conduce evidenta, asigurd difuzarea lor si
publicitatea;

m) asigurd eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva coniliului local,
in afara celor cu caracter secret, stabilite potrivit legii;

n) tine evidenta corespondentei primite si urmireste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

0) tine evidenta, selectioneazd, pastreaza si claseazd documentele create si detinute in
arhiva institutiei;

p) eliberarea documentelor, copiilor detinute in arhiva institutiei;

q) asigurarea executdirii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in arhiva,
intocmirea procesului verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare Filialei
Arhivelor Nationale — Judetul Covasna;

r) asigurarea executdrii lucrdrilor pregititoare pentru predarea spre pastrare
permanenta la Filiala judeteana Covasna a Arhivelor Nationale a fondului arhivistic cu termen
de pastrare permanent, aflat in arhiv;

III. 15. Compartimentul de Autoritate Tutelari
Art. 88. - Compartimentul de Autoritate Tutelard asigurd protectia drepturilor si

intereselor anumitor categorii de persoane previzute de lege prin efectuarea de anchete
sociale, intocmirea dispozitiilor primarului, actiuni promovate in instanta.
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Art. 89. — Atributiile Compartimentului de Autoritate Tutelara sunt:

a) verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii
acestora In procesul de punere sub interdictie;

b) verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdicte, in vederea reprezentarii
acestora in fafa instantelor judecatoresti, in diferite procese, altele decat cele de punere sub
interdictie, in fata notarilor publici;

c) verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete
sociale privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate;

d) verificd pe teren, Intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete
sociale privind modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor;

e) solicitd instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea
sub interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnav psihic;

f) wverificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr. 487/2002;

g) asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act
legii nr. 17/2000, cu modificarile si completérile ulterioare;

h) verifici pe teren si efectueazd anchete sociale cu privire la executarea sau
neexecutarea corespunzatoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei vérstnice,
obligatii asumate prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelelor 30-34 din
Legea 17/2000, cu modificarile si completérile ulterioare;

1) verificd pe teren, intocmeste si comunicd organelor de politie anchetele sociale
privind situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela;

j) verifica pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld referate si anchete
sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici;

k) verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld anchete sociale privind
modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si veniturile
acestuia si dacéd corespund realitdtii, propune aprobarea darii de seama anuald si descarcarea
de gestuine a tutorelui;

1) wverifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete
sociale privind aprobarea darii de seama generale prezentata de tutore la incetarea tutelei;

m) verifica pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama minorilor In vederea reprezentdrii sau asistédrii acestora la
diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni, la ridicarea pensiei de urmas, la
cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii etc.;

n) verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de judecatd anchetele sociale
privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora delegarea
autoritdtii tutelare sau reincredintarea minorilor si a modului de exercitare a autoritatii
parintesti;

o) verificd pe teren, intocmeste si comunicd notarilor publici anchete sociale in
problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitarii autoritatii parintesti, in cazul
divortului prin acord in fata notarului public;

p) verifica pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld anchete sociale privind
stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea
ridicarii §i administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform
Ordinului 380/2002;

q) verificd pe teren si intocmeste anchete sociale a persoanelor care se interneazi in
unitatile de asistentd medico-sociale;
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r) verificd pe teren si intocmeste anchete sociale si procese verbale de contraventie la
solicitarea institutiilor de inva{amant privind elevii cu absente nemotivate in temeiul celor
prevazute in ROFUIP si aprobat prin OMEN 5115/2014;

s) verifici pe teren §i intocmeste anchete sociale privind persoanele care se
incadreaza In prevederile O.U.G. Nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard
pentru cresterea copilului, aprobata prin H.G. 52/2011;

t) verificd si intocmeste anchete sociale la familiile persoanelor condamnate;

u) primeste publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii zilnic;

V) indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile cunducerii primariei sau ale sefului sdu direct, participand la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii;

w) efectueaza studiu individual i ducumentare, in domeniul legislatiei aplicabile.

IIL. 16. Compartimentul Registrul Agricol

Art. 90. — Compartimentul de Registru Agricol face parte integranta din aparatul propriu al
Primariei Sfantu Gheorghe cu atributii in derularea unor politici agricole, edilitare sau sociale
pentru membrii comunitatii locale. Compartimentul desfisoari o actvitate larga, diferentiatd si cu
pondere in cadrul institutiei sub directa indrumare Secretarului municipiului prin indeplinirea
urmdtoarelor atributii principale:

a) intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol, atat in format electronic, cat si pe
hértie, care constituie documentul oficial de evidentd primari unitard, in care se inscriu date cu
privire la gospodariile populatiei, si anume: capul gospodariei si membrii acesteia; terenurile pe
care le detine capul gospodariei cat si membrii acesteia; terenurile pe categorii de folosinta,
suprafete defalcate pe culturi cultivate, numarul de pomi pe specii, vii, pomi rizleti; efective de
animale pe specii §i categorii, existente la inceputul anului si evolutia semestriald a acestora;
cladirile de locuit si celelalte constructii si anexe gospodaresti; mijloace de transport cu tractiune
animala sau mecanica, tractoare, masini, utilaje si instalatii agricole; suprafete irigate; alte
mentiuni specifice;

b) centralizarea la nivel de municipiu a datelor cuprinse in Registrul Agricol la termenele
prevazute de Normele tehnice;

¢) verificarea datelor inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea inscrierilor cu actele
justificative si evaludri la fata locului;

d) intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole;

e) efectuarea sondajelor statistice agricole;

f) eliberarea de certificate, extrase sau adeverinte in baza datelor inscrise in Registrul
Agricol;

g) intocmirea si eliberarea atestatelor de producitor agricol si a carnetelor de

comercializare a produselor din sectorul agricol ;

h) atributii specifice in derularea acordarii subventiilor agricole ;

i) eliberare adeverinte catre institutii, ONG-uri, CASS si agenti economici;

j) tinerea evidentelor privind terenurile arendate si contractelor de arendare;

k) facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora;

1) tinerea evidentelor in format electronic, a unor baze de date inter-operationale si de
facilitare accesului cetatenilor la serviciul public specific prin Internet si posta electronic;

m) vizarea declaratiilor de impunere a terenurilor agricole adresate Directiei Finante
Publice Municipale;

n) atributii legate de aplicarea Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001
privind privatizarea societatiilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricola.
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CAPITOLUL IV
REGLEMENTARI GENERALE

Art. 91. — (1) Organizarea si desfasurarea formadrii/perfectionarii profesionale a
salariatilor prin programe de formare si perfectionare in administratia publica, organizate de
Institutul National de Administratie, Centrele Regionale de Formare Continud pentru
Administratia Publicd Locala, precum si de alte institutii specializate se desfasoard conform
Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial a Priméariei municipiului
Sfantu Gheorghe, aprobat prin Dispozitia primarului municipiului Sfantu Gheorghe.

(2) Propunerile de participare la programe de formare/perfectionare se fac de cétre
sefii structurilor organizatorice ale institutiei, iar cheltuielile in acest sens se suportd din
bugetul local, conform planului aprobat de primar.

Art. 92. — In perioada exercitarii mandatului ori indeplinirii functiei demnitarii,
respectiv functionarii publici au obligatia sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese.

Art. 93. — Prin grija conducétorilor structurilor organizatorice prezentul Regulament
va fi Insusit de catre fiecare salariat.

Art. 94. — Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului au obligatia de a
comunica Compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior prezentului
Regulament, precum si aplicérii, conform legii, a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor
primarului.

Art. 95. — Toate compartimentele apartinand aparatului de specialitate al Primarului
au obligatia de a pune la dispozitie informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.

Art. 96. — Incalcarea dispozitiilor Codului de conduita atrage raspunderea disciplinara
a functionarului public, respectiv a personalului contractual din institutie

Art. 97. — Angajatorul se obligd si protejeze persoanele care au reclamat sau au
sesizat incdlcari ale legii 1n cadrul institutiei, conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 98. — (1) Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incilcarea
prevederilor codului de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii.

(2) In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

Art. 99. — Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se
modificd si se completeaza ori de céte ori este nevoie, urmare a unor modificéri legislative,
noi activitdti sau competente date sau cu ocazia reorganizarii unor activitifi sau
compartimente.

Art. 100. — Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin
Hotérarea Consiliului Local nr. 22/2017.
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Anexa nr. 1 la Regulament

Procedura de gestionare si comunicare a informatiilor de interes public

Art. 1. - (1) In conformitate cu principiul transparentei, a principiului aplicirii unitare,
si a principiului autonomiei, prezenta Procedura stabileste modalitatea de asigurare de citre
Priméria municipiului Sfantu Gheorghe a accesului la informatiile de interes public, asigurat
de Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Prin informatie de interes public se iIntelege orice informatie care priveste
activitatile autoritailor publice ori institutii publice, indiferent de suportul, forma sau modul
de exprimare a informatiei.

Art. 2. - In vederea organizarii si asigurdrii accesului liber si neingradit al oricarei
persoane la informatiile de interes public din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
prin dispozitia primarului s-a desemnat o persoani cu atributii in acest domeniu.

Art. 3. - (1) Accesul la informatii de interes public se face in Compartimentul Relatii
cu Publicul, Informatii, Registraturd din cadrul Primériei municipiului Sfintu Gheorghe
verbal, in baza unei cereri sau din oficiu.

(2) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public, trebuie si cuprinda in mod
obligatoriu urmatoarele elemente: autoritatea sau institutia publici la care se adreseaza
cererea; informatia solicitata, astfel incat s permiti institutiei identificarea acesteia; numele,
prenumele si semnétura solicitantului, precum si adresa la care solicitd primirea rispunsului.

(3) Informatiile de interes public care se comunici din oficiu sunt urmitoarele:

a) regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate la primarului;

b) organigrama institutiei;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducere, precum si numele persoanei
desemnate cu aplicarea legii privind informatiile de interes public;

d) coordonatele de contact al Primariei;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) strategia localititii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categorii de documente produse/gestionate; raportul de evaluare al
anului precedent;

i) modalitatea de contestare a deciziei Primdriei in situatia in care persoana se
considera vatdmata in dreptul de acces la informatii de interes public, conform anexelor nr. 2
si 3 la prezenta procedura.

(4) Functionarii din cadrul Compartimentul Relatii cu Publicul, Informatii,
Registraturd din cadrul Primériei municipiului Sfantu Gheorghe, precum si persoana
desemnatd, au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care au loc accesul la informatii
de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate verbal.

(5) Accesul la informatii de interes public se realizeaza prin consultare, prin afisare la
sediu, ori prin postare pe pagina de web a institutiei.

Art. 4. - (1) In urma inregistrarii cererii in Registrul de evidenta a cererilor, persoana
desemnatd cu aplicarea prevederilor acestei legi, identifici si redirectioneaza
compartimentului in a cérei competenta intra solutionarea.

(2) Institufia are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes
public In termen de 10 zile, daci aceasta a fost identificati in acest termen.

(3) In cazul in care durata necesar pentru identificare si difuzare depéaseste 10 zile de
la inregistrarea solicitérii, avand in vedere dificultatea, complexitatea si volumul lucrarilor
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documentare a solicitarii, raspunsul va fi comunicat solicitantului in termen de 30 de zile
lucrdtoare, cu conditia Instiintarii anterioare a acestui fapt, in termen de 10 zile.

(4) Refuzul de comunicare a informatiei solicitate si a motivului refuzului se transmite
in termen de 5 zile.

(5) In cazul in care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu se informeaza
solicitantul de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita.

(6) In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei, in termen
de 5 zile de la primire persoana responsabild transmite solicitarea citre institutiile sau
autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

(7) In cazul in care informatia solicitata este identificatd ca fiind exceptatd de la
accesul liber de infomatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea
solicitantului despre acest lucru.

(8) Dacad In urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind
documentele aflate in posesia Primaériei, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud petitie,
raspunsul fiind transmis in termenele prevazute le lege.

(9) Persoanele care efectueaza studii si cercetdri in folosul propriu sau in interes de
serviciu au acces la fondul documentaristic al institutiei, pe baza solicitdrii personale, in
conditiile legii.

Art. 5. - In situatia in care solicitarea informatiei implicd realizarea xerocopierii,
scandrii, multiplicarii de pe documentele necesare persoanelor fizice si juridice in raporturile
acestora cu Primdrie, taxa speciald este suportat de solicitant. Taxa speciald pentru servicii de
xerocopiat, scanat acte din arhiva Primdriei, sunt suportate de solicitant. Plata acestor taxe se
fac anticipat la Directia Finante Publice Municipale din cadrul Primariei municipiului SfAntu
Gheorghe.

Art. 6. - Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor urmétoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac
parte din categoriile de informatii clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacéd fac parte din categoriile de informatii clasificate,
potrivit legii;

¢) informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduc atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatii privind datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse de confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sinatatea unei persoane in urma anchetei efectuate in curs de
desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduc atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricarei dintre partile implicate in
proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciazd masura de protectie a tinerilor.

Art. 7. - Pentru a asigura informarea eficientd si corecta a cetitenilor care se adreseaza
Priméariei municipiului Sfantu Gheorghe, structurile institutiei vor furniza persoanei
desemnate pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 informatiile de interes public
complecte si in termenul previzut de lege.

Art. 8. — Primaria Municipiului Sfantu Gheoghe are obligatia s& publicd anual un
buletin informativ, si dea din oficiu publicitdtii un raport periodic de activitate, care se
publicd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a IIl-a, se posteazd pe site-ul institutiei,
respectiv la avizier.
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Art. 9. — Orice persoana care se considerd vatimati in drepturile sale, poate face
pléngere potrivit dispozitiilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Functionarea structurilor responsabile de relatia cu presa

Art. 10. — (1) In cadrul institutiei, accesul mijloacelor de informare in masi la
informatiile de interes public este garantat.

(2) Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasurata
de mijloacele de informare in masa, constituie o concretizare a dreptului cetitenilor de a avea
acces la orice informatie de interes public.

Art. 11. — (1) Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masi la
informatiile de interes public, institutia organizeaza periodic conferinte de presd in vederea
aducerii la cunostinta a informatiilor de interes public,

(2) Autoritatile publice locale au obligatia si raspunda la orice informatii de interes
public, sd acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa.

(3) Acreditarea se acorda in baza unei cereri, in termen de doua zile de la inregistrarea
acesteia.

Art. 12. - (1) Institutia poate refuza acordarea acreditirii, ori poate retrage acreditarea
unui ziarist numai pentru fapte care impiedica desfisurarea normala a activitatii institutiei si
care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limita legii.

(2) Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditirii unui ziarist se comunici in
scris si nu afecteaza dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

Art. 13. — Institutia are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in
masd asupra conferinfelor de presa sau asupra oricarei alte actiuni publice si nu poate interzice
in niciun fel accesul mijloacelor de masi la actiunile organizate de aceasta.

45




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Anexa nr. 2 la Regulament

Procedura pentru aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publici

Art. 1. - Prezenta procedurd stabileste reguli procedurale aplicabile in vederea
exercitdrii transparentei decizionale in cadrul Primariei municipiului Sfantu Gheorghe, cu
scopul de a spori gradul de responsabilitate a administratiei publice fatd de cetdtean, de a
stimula gradul de participare activd a cetdtenilor in procesul de luare a deciziilor
administrativie, precum si in procesul de elaborare a actelor normative.

Art. 2. - Proiectele de hotardre pot fi propuse de consilieri locali, de primar,
viceprimari sau de catre cetateni.

Art. 3. — (1) Persoana desemnatd in baza dispozitiei de primar pentru relatia cu
societatea civild are obligatia sd publicd in mass-media locala, sa-1 afiseze la sediul propriu
intr-un spatiu accesibil publicului, precum si in site-ul propriu al institutiei, un anunt referitor
la elaborarea unui proiect de act normativ.

(2) Anuntul referitor la elaborare unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile lucratoare, inainte de supunerea spre analizd, avizare si
adoptare autoritatii deliberative.

(3) Anuntul va cuprinde: data afisarii, o expunere de motive, un raport de specialitate,
textul complet al proiectului administrativ cu caracter normativ, precum termenul limita, locul
si modalitatea In care cei interesati pot transmite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare
de recomandare privind proiectul normativ in cauza.

(4) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevantd asupra
mediului de afaceri se transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal
constituite pe domenii specifice de activitate, in termenul prevazut la alin. (2).

(5) La publicarea anuntului se va stabili o perioada de cel putin 10 zile calendaristice
pentru a primi in scris propuneri, sugestii, opinii din partea cetatenilor si asociatiilor de afaceri
si altor asociatii legal constituite, cu privire la proiectul actului normativ.

(6) Observatiile, sugestiile si propunerile formulate de catre cetateni se depun si se
inregistreazd la sediul Primariei, Compartimentul de Relatii cu Publicul, Informatii,
Registraturd si/sau se transmit pe adresa e-mail a persoanei responsabile pentru relatia cu
societatea civila, in termenul prevadzut in anunt elaborat in conditiile art. 3 alin. (3) din
prezentul regulament.

(7) Observatiile, sugestiile si propunerile formulate pe marginea proiectului cu
caracter normativ se vor consemna intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana si
datele de contact de la care s-a primit propunerea.

(8) Persoanele sau organizatiile interesate care transmit in scris propuneri, sugestii sau
opinii cu privire la proiectul actului normativ, vor specifica articolul sau articolele la care se
referd, mentionand data trimiterii si datele de contact ale expeditorului.

(9) Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild transmite Proiectul
adminsitrativ cu caracter normativ spre analiza si avizare a autoritatilor deliberative, numai
dupd definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate.

Art. 4. — (1) Primaria municipiului Sfintu Gheorghe este obligata si decida
organizarea unei intdlniri in care si se dezbata public proiectul de act normativ, dacd acest
lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de citre o altd autoritate
publica.

(2) In cazul in care se organizeazi dezbatere publici, acesta se desfisoard in cel mult
10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizata.
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Art. 5. - Dezbaterea public, se va organiza dupa cum urmeazi:

a) persoana responsabild va organiza intélnirea, va publica pe site-ul institutiei si va
afisa la sediul propriu alituri de documentele mentionate Ia art. 3 alin. (3) si modalitatea de
colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luarea a cuvantului, timpul alocat luarii
cuvantului;

b) dezbaterea publicd se va incheia in momentul in care toti solicitantii inscrisi ia
cuvant, gi-au exprimat recomandarile cu referire concretd doar la proiectul de act normativ in
discutie;

¢) la dezbaterea publicd participd In mod obligatoriu initiatorul proiectului
adminisrativ cu caracter normativ si personalul din structurile functionale de specialitate din
cadrul Primariei, care au intocmit expunerea de motive si raportul de specialitate.

d) in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se asigura
accesul public, pe site-ul si la sediul Primariei la urmatoarele documente: minuta dezbaterii
publice, recomandarile scrise colectate, versiunile Imbunititite ale proiectului de act normativ
in diverse etape ale elaborarii, referatele Comisiilor de specialitate ale Consiliului local al
municipiului Sfantu Gheorghe, versiunea finald adoptati a actului normativ. Documentele se
pastreaza in sectiunea dedicatd transparentei decizionale mentionand obligatoriu data afisarii.

Art. 6. — Participarea persoanelor interesate la lucrarile de sedinti publicd se va face in
urmatoarele conditii:

(1) Anunful privind sedinta publicd va contine data, ora, locul si ordinea de zi a
dezbaterii publice, se afigeaza la sediul Primdriei, se insereazi in site-ul propriu si se transmite
catre mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de desfasurare.

(2) Acest anunt contindnd data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice, precum
si ordinea de zi trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatiilor legal constituite care au
prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre
domeniile de interes public care urmeaza si fie abordat in sedinta publica.

(3) Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor
disponibile, in ordinea de precadere dati de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu
subiectul sedintei publice, stabilita de persoana care prezideazi sedinta publica.

(4) Ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-mediei la sedintele publici.

Art. 7. — (1) Se ofera invitatilor i persoanelor care participd din proprie initiativa
posibilitatea de a se exprima. Se acorda prioritate celor care au trimis recomandari in scris,
asigurand dreptul de exprimare tuturor participantilor. Participantii vor sustine punctele de
vedere exclusiv pe marginea proiectelor aflate pe ordinea de zi, puctele de vedere exprimate
in cadrul dezbaterilor publice au valoare de recomandare.

(2) Durata limita de exprimare a punctelor de vedere este de 10 minute pentru fiecare
participant.

(3) Propunerile, sugestiile si opiniile participantilor la dezbatere se consemneaza in
proces-verbal, proiectul de hotarare, punctele de vedere exprimate in cadrul dezbaterilor se
supun dezbaterii consilierilor locali in Comisiile de specialitate ale Consiliului local.

(4) Adoptarea deciziilor administrative t{ine de competenta exclusivd a autoritatilor
publice.

(5) Autoritdtile administratiei publice sunt obligate si justifice in scris nepreluarea
recomanddrilor formulate si inaintate in scris de catre cetiteni si asociatiile legal constituite.

Art. 8. - Minuta sedintei publice, incluzdnd si votul fiecirui membru, cu exceptia
cazurilor in care s-a hotarat cu vot secret, va fi afisatd la sediul Primariei municipiului Sfantu
Gheorghe si publicata pe pagina de web a acesteia.

Art. 9. - In cazul reglementarii unei situatii In care, din cauza circumstantelor sale
exceptionale, impun adoptarea de solutii imediate, in vederea evitarii unei grave atingeri
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aduse interesului public, proiectele de acte normative se supun adoptérii in procedurd de
urgentd, prevazuta de reglementarile In vigoare.

Art. 10. — (1) Primaria Municipiului Sfantu Gheorghe intocmeste si face public un
Raport anual privind transparenta decizionald, care va fi ficut public in site-ul public a
institutiei si prin afisare la sediul propriu intrun spatiu accesibil publicului si va cuprinde
urmaétoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;

¢) numarul participantilor la sedintele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publici a fost actionatd in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale
acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

(2) Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public in site-ul propriu,
prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedintd
publica:

Art. 11. — Persoanele care asistd la sedintele publice, invitate sau din propria initiativa,
trebuie si respecte Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Sfantu Gheorghe.

Art. 12. — Orice persoand care se considerd vatdmatd in drepturile sale, poate face
plangere potrivit dispozitiilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare.
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