Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Miercurea-Ciuc

(anexa nr. 1 la Hotararea nr. 194 din 24 noiembrie 2006)

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1.

Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului, constituie o structura functionald cu activitate permanenti, denumita PRIMARIA
MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC — CSIKSZEREDA POLGARMESTERI
HIVATALA, institutie publica.

Art.2.

Primaria municipiului Miercurea-Ciuc aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din
hotararile consiliului local ca autoritate deliberativa, si dispozitiile primarului ca autoritate
executiva, si 1si exercitd autonomia locala administrativa numai in cadrul legii, respectiv,
solutioneaza problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale
colectivitdtii municipiului.

Art.3.
Denumirea institutiei este: PRIMARIA MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC -
CSIKSZEREDA POLGARMESTERI HIVATALA.

Art4.

SEDIUL: municipiul MIERCUREA-CIUC, cod 530110, PIATA CETATII Nr. 1,
JUDETUL HARGHITA, Telefon: 315120, Fax: 371165, Internet:
http://www.szereda.ro, http://www.csikszereda.ro, http://www.miercurea—ciuc.ro.
Stampila Primariei municipiului este cea din anexa nr. 2.

Art.S._
Primarul reprezintd municipiul Miercurea-Ciuc in relatiile cu persoanele fizice sau juridice
din tara si din strainatate, precum si in justitie.

Art.6.
Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarilor, se face de catre
Primarul municipiului, in conditiile legii.



Art.7.
Consiliul local poate recomanda, motivat, primarului, eliberarea din functie a conducatorilor
compartimentelor din primarie.

Art.8.
Aparatul de specialitate este subordonat primarului, viceprimarilor, respectiv secretarului
municipiului.

Art.9.

Compartimentele functionale sunt conduse de cétre un sef de serviciu sau birou, care
raspunde potrivit repartizarii, in fata primarului, viceprimarilor, respectiv secretarului
municipiului, de indeplinirea atributiilor stabilite prin prezentul regulament.

Art.10.

Personalul apartindnd compartimentelor functionale raspunde in fata sefului de serviciu sau
de birou pentru indeplinirea atributiilor generale care se regasesc in prezentul regulament si a
celor specifice cuprinse in fisa postului. Instruirea personalului de executie se realizeaza de
catre sefii de servicii si de birouri.

Art.11.
Functionarii primariei sunt in serviciul colectivitatii locale. Ei se bucura de stabilitate in
functie si se supun prevederilor statutului functionarului public.

Art.12!

(a) Prezentul regulament se aplica functionarilor publici din cadrul Primariei Municipiului
Miercurea—Ciuc si a fost intocmit conform prevederilor Legii nr.188/1999, privind Statutul
functionarului public, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederilor
Hotararii Guvernului nr.1209/2003, privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, in baza Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, precum si
Legii nr. 161/2003 cu modificarile si completarile ulterioare privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei.

(b) Persoanele numite sau alese in functii de demnitate publica nu intra sub incidenta
dispozitiilor prezentului regulament.

c¢) Personalul din aparatul de lucru al consiliului local care efectueaza activitati de secretariat,
precum si din Biroul de gospodarire, servicii publice, nu are calitatea de functionar public si
nu i se aplica prevederile prezentului regulament.

Art.12% Prin aplicarea prezentului regulament, functionarii publici din cadrul primariei au
obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa asigure exercitarea
corectd a atributiilor ce le revin din fisa postului pe care il ocupa, sa aiba un comportament
civilizat, de respect reciproc si intrajutorare colegiala.



FUNCTIONAREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC

Art. 13.

Personalul primariei este organizat pe principalele domenii de activitate, conform
organigramei §i statului de functiuni, si este subordonat primarului, viceprimarilor si
secretarului municipiului.

Art.14.

Personalul primariei municipiului este organizat in:
- servicii de specialitate

- birouri de specialitate

- oficii de specialitate

Art. 15. Aparatul de specialitate al Municipiului Miercurea-Ciuc se compune din urmatoarele
compartimente functionale:

a) Compartimente subordonate secretarului municipiului:

- Serviciul administratiei publice locale, organizarii alegerilor si reformei in administratia -
publica locala

- Compartiment arhiva

- Compartiment registratura

- Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor

- Compartimentul juridic

- Autoritatea tutelara

Atributiile secretarului municipiului Miercurea-Ciuc sunt cele stabilite de Legea nr.
215/2001, modificat si completat de Legea nr. 286/2006 privind administratia publica locala,
la art. 12078 — 120"9.

Secretarul tine Registrul declaratiilor de interese ale consilierilor locali, totodata, cu seful
Serviciului administratiei publice locale si reforma constituie grupul de modernizatori in
vederea alinierii la standardele institutiilor Uniunii Europene.

b) Primarul coordoneaza intreaga activitate a compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate si are in subordine directa:
- Cabinetul primarului
- Directia economica
Compartimente subordonate direct primarului:
o Serviciul financiar contabil
o Serviciul impozite, taxe si alte venituri
» Compartimentul impunere constatare



= Compartimentul evidenta veniturilor, urmarire si
executare silita

o Biroul investitii si achizitii publice

o Compartiment de evidenta a patrimoniului
- Serviciul de control urban
- Compartimentul audit i control financiar de gestiune
- Compartiment de protectia civila
- Biroul comunitar pentru cadastru, agricultura si silvicultura

Unele atributii prevazute in sarcina primarului de Legea nr. 215/2001, modificat si completat
prin Legea nr. 286/2006 privind administratia publica locala sunt delegate viceprimarilor prin
dispozitiile acestuia, conform carora s—au repartizat compartimentele de specialitate n felul
urmator:

¢) Compartimente subordonate viceprimarului I:

- Biroul de integrare europeana si managementul proiectelor
- Compartimentul IFI-INFOTIN
- Compartimentul cultural
- Compartimentul INFO-CIUC
- Secretariat tehnic
- Compartiment de gestiune resurse umane si functii publice
- Compartiment relatii si informatii publice, relatii cu Asociatiile de Proprietari
- Serviciul public de asistenta sociala

d) Viceprimarului II ii este subordonata:

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului

- Compartiment comercial, autorizari i concesionari
- Biroul de administrare a domeniului public

- Biroul de gospodarire, servicii publice

- Compartiment informatica si gestiune retea

Art.16.

Colaborarea intre personalul primariei se realizeaza prin conducatorii compartimentelor, sub
coordonarea primarului, viceprimarilor si secretarului, in vederea indeplinirii la timp si la un
nivel corespunzator a sarcinilor ce i revin.

Art. 17.
Actele care emana de la primaria municipiului vor fi semnate, de reguld, de primar si
contrasemnate de secretarul municipiului. Corespondenta obignuitd va fi semnata de primar



ori viceprimari, contrasemnate de secretar §i de conducatorii compartimentelor de
specialitate.

Art. 18.
Secretarul municipiului primeste si distribuie intreaga corespondentd, urmareste darea
raspunsului in termen legal.

Art. 19.

Saptamanal, in ziua de luni, de la orele 8,00 se tin sedinte de lucru cu conducatorii
compartimentelor de specialitate, in cadrul carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se
dezbat problemele prioritare de rezolvat din partea compartimentelor. Lucrarile sedintelor se
consemneaza intr-un registru condus de Serviciul administratiei publice locale si reforma.

Art. 20.
La randul lor, conducatorii compartimentelor de specialitate, tin sedinte de lucru cu salariatii
compartimentului respectiv.

Art. 21.

Conducatorii compartimentelor de specialitate, impreuna cu primarul, viceprimarii $i
secretarul, Intocmesc Fisa postului cu atributiile de serviciu pentru fiecare salariat n parte.
Salariatul care pleacd definitiv de la institutie este obligat sd predea prin proces-verbal actele,
documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care 1i succede, iar in lipsa acestuia
conducatorului compartimentului respectiv. Procesul-verbal de predare-primire va sta la baza
intocmirii formelor de lichidare.

Art. 22.
Prin delegare, viceprimarii, respectiv secretarul sau alti functionari din compartimentele de
specialitate pot exercita anumite atributii ce le revin prin lege primarului.

CAPITOLUL II.
Atributiile comune tuturor compartimentelor

Art. 23.

Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care
raspund.

Raspund de rezolvarea - in termen legal de 30 de zile, exceptand legile speciale - si de
comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari si propuneri ale cetatenilor, respectiv
ale persoanelor juridice, care se refera la activitatea compartimentului respectiv.



Intocmesc proiecte de hotarari, rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale ce intrd in
sfera de atributii a fiecarui compartiment functional, si le transmit prin secretariatul tehnic al
consiliului local, comisiilor de specialitate spre avizare, respectiv pentru aprobare consiliului
local.

Intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

Intocmesc proiecte de dispozitii din domeniul lor de activitate.

Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si
privat al municipiului.

Tin legatura si colaboreaza cu alte autoritati publice locale sau judetene, institutii $i agenti
economici, organizatii si fundatii cu specific similar activitatii lor.

Elibereaza adeverinte, copii - la cerere si in conditiile legilor in vigoare - de pe acte sau
inscrisuri aflate in pastrarea lor.

In baza imputernicirii primite, reprezinta primiria in relatiile cu alte autoritati, institutii,
agenti economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor judecatoresti.

Pune la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilier si furnizeaza
date, informari, documente necesare acestui scop.

Efectueaza lucrarile pregatitoare pentru desfasurarea alegerilor, a referendumurilor si a
adunadrilor publice.

Asigurd dezvoltarea sistemului informational.

Asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

Vegheaza la respectarea masurilor s1 normelor privind protectia mediului, respectiv protectia
muncii.

Intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale,
conform nomenclaturii dosarelor.

Personalul aparatului de specialitate al primarului, cu unele exceptii stabilite conform legii,
are statut de functionar public, si este obligat sa respecte Indatoririle de functionar public,
prevazute de lege.

Furnizarea datelor pentru mass-media, alte organe sau persoane fizice si juridice se face
numai prin oficiul de relatii si informatii publice.

Personalul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc raspunde,
dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite In executarea
atributiilor ce ii revin.

Consiliul Local, respectiv Conducerea Primariei municipiului Miercurea-Ciuc vor putea
stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini, care se completeaza cu atributiile
prevazute de actele normative aparute dupa aprobarea prezentului Regulament.



CAPITOLUL III.
Atributii specifice

Serviciul administratiei publice locale, organizarii alegerilor si reformei in
administratia publica locala

Art.24.

Serviciului administratiei publice locale, organizarii alegerilor si reformei in administratia
publica locala apartin urmatoarele oficii si compartimente de specialitate: registratura-arhiva,
autoritatea tutelard .

Seful serviciului, impreuna cu secretarul municipiului, raspunde de infaptuirea strategiei de
reformd in administratia publica locala.

a)Serviciul susmentionat are urmatoarele atributii principale:

- asigurd convocarea consilierilor si invitatilor la sedintele ordinare si extraordinare ale
consiliului local, punand la dispozitia acestora materialele ce se supun dezbaterii;

- asigurd actualizarea Proiectelor de Hotarari pe pagina web a primariei;

- asigura asistenta la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local;

- asigurd lucrarile de secretariat tehnic necesare desfasurarii activitatilor consiliului local
conform Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Local municipal
Miercurea-Ciuc;

- tine evidenta hotararilor consiliului local si a dispozitiilor emise de primar, urmarind
aplicarea prevederilor acestora;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului cu caracter normativ si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd actualizarea la zi a Hotararilor Consiliului Local pe pagina web a primariei;

- efectueaza lucrarile pregatitoare si de desfasurare ale alegerilor locale si generale;

- acorda asistentd de specialitate si participa la actiunile de interes national: recensamantul
populatiei, referendum, si organizeaza adunari publice;

- tine evidenta populatiei cu drept de vot pe baza datelor primite de la Politia Municipala;

- tine evidenta hotararilor si altor acte normative emise de Consiliul Judetean si Prefectura
Judetului Harghita;

- tine relatia cu societatea civild in vederea asigurarii transparentei decizionale in cadrul
autoritatilor publice locale, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

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

- conduce registrul de prezentd a consilierilor si intocmeste pontajul necesar pentru acordarea
indemnizatiilor de sedinta;




- inainteazad, in termenul legal de 10 zile, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului
la Prefectura Judetului Harghita;
- tine evidenta interpelarilor consilierilor i raspunde de urmarirea rezolvarii acestora.

(b) Registratura—Arhiva

- asigurd primirea si expedierea corespondentei;

- efectueaza inregistrarea, prezentarea spre repartizare si transmiterea corespondentei
repartizate celor in cauza, operand in registrul de intrare—iesire, urmarind solutionarea actelor
intrate;

- intocmeste ordinele de deplasare ale personalului primariei si tine evidenta acestora;

- tine evidenta persoanelor venite in delegatie;

- intocmeste procesele-verbale de afisare a citatiilor si a licitatiilor, la solicitarea instantelor
judecatoresti;

- se Ingrijeste de pastrarea documentelor consiliului local si ale primariei, executa lucrarile
arhivistice prevazute de lege in acest domeniu, elibereaza adeverinte din arhiva, conform
legii.

c)Autoritatea Tutelara

- atributii de control §i indrumare a activitatii de ocrotire parinteasca;

- atributiile ca organ de decizie sunt urmatoarele: aprobd inventarul bunurilor minorului
precum si plata creantelor pe care le are fatd de minor parintele; numeste curator, in caz de
interese contrare intre parinte si copil, da descarcare parintelui pentru gestiunea anuala a
patrimoniului minorului dupa prealabild verificare a socotelilor;

- atributiile ca organ de sesizare sunt urmatoarele: cand cere autoritatea tutelara punerea sub
interdictie a unui minor aflat sub ocrotirea parinteascd; cand cere autoritatea tutelard instantei
judecatoresti sa pronunte decaderea parintelui din drepturile parintesti;

- ascultarea autoritatii tutelare se face in urmatoarele cazuri: in caz de divort, cand se cere
stabilirea locuintei copilului de cétre instanta de judecata; in caz de stabilire a filiatiei din
afara casatoriei si stabilire a pensiei de intretinere;

- ocrotirea minorilor §i a unor persoane majore prin tuteld, respectiv curatela;

- intocmeste anchete sociale la solicitarea diferitelor institutii si in cazul abandonului de
familie;

- in cazul decesului parintilor intocmeste inventarul bunurilor;

-asistarea persoanelor 1n varsta in cazul incheierii unui contract de intretinere.

Compartiment Juridic

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si a legilor tarii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor Guvernului
Romaniei, a actelor emise de ministere §i de alte autoritati ale administratiei centrale si locale,
a hotararilor Consiliului Judetean;



- participad la intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii, regulamente sau instructiunt,
precum si a oricaror acte cu caracter normativ care sunt in legatura cu atributiile consiliului
local, ale conducerii executivului si face propuneri pentru modificarea sau revocarea actelor
normative care nu sunt in concordanta cu legislatia in vigoare;

- reprezintd, prin delegatie speciala, consiliul local, primarul sau primaria, in fata instantelor
judecatoresti;

- efectueaza lucrari referitoare la procesele civile, penale, litigiile de munca, litigiile de
contencios administrativ, in fata instantelor judecatoresti, si tine evidenta acestor procese;

- intocmeste acte referitoare la iesiri din indiviziune 1n cazurile de coproprietate indiviza cu
persoanele fizice;

- intocmeste acte de constatare in cauze de dobandire a proprietatii prin uzucapiune;

- organizeaza informarea si documentarea juridica a personalului primariei;

- tine evidenta si rezolva corespondenta de natura juridica,

- tine colectia de legi, hotarari guvernamentale si alte acte normative;

- intocmeste cererile, intdmpinarile, apelurile, recursurile adresate instantelor judecatoresti;
- acorda audienta si consultatii juridice la solicitarea persoanelor fizice si juridice, verifica si
intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic;

- avizeaza legalitatea tuturor contractelor economico—sociale in care primaria sau primarul
este parte contractanta.

Cabinetul primarului

Cabinetul Primarului este subordonat direct Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc i are in
componentd 5 functionari publici de executie.

In functie de obiectivele previzute atributiile Cabinetului Primarului sunt:

-contribuie la intdrirea coeziunii organizationale si la dezvoltarea si perfectionarea
sistemului de comunicare si relationare dintre autoritatea locala si mediul extern;

- participa la activitati de formare continua;

- promoveaza spiritul deontologic si de echipa;

- identificd surse extrabugetare din care sd se finanteze diverse proiecte;

- stabileste setul motivational pentru utilizarea unor fonduri;

- tine agenda zilnicd de lucru a Primarului;

- informeaza Primarul de problemele cetétenilor;

- coordoneaza programul de audiente al conducerii institutiei: asista cetatenii pentru a urma
procedura de inscriere n audientd, colaboreaza cu serviciile Primdriei pentru colectarea
informatiilor pentru audiente, inscrie in audiente;

- participd la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;

- redacteazd corespondenta Primarului;

- convoca §i organizeaza conferinte de presa;

- reprezintd, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.

- redacteazd comunicate de presa si tine legatura cu mass-media i TV;



- informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrald, legate de
activitatea Primariei;

- participa ca invitat permanent la sedintele consiliului local;

- ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, In functie de necesitati;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

Directia Economica

a.) Serviciul financiar contabil

- organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila
conform reglementarilor in vigoare;

- in colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul
propriu, iar in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor subordonate
intocmeste proiectul bugetului local si bugetului activitatii de autofinantare, face rectificarile
de buget pe care le supune aprobarii consiliului;

- urmareste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea
fondului de rezerva daca este cazul si contractarea de Tmprumuturi, Tntocmeste contul de
incheiere a exercitiului bugetar, iar la cererea consiliului local prezintd rapoarte privind
executia bugetului local;

- tine evidenta valoricad si la zi a Intregului patrimoniu din proprietate, coordoneaza activitatea
de inventariere periodica prin sondaj si, o datd pe an, a intregului patrimoniu;

- organizeaza si raspunde de operatiunile de casa conform actelor normative in vigoare;

- conlucreaza cu Oficiul de gestionare a resurselor umane si financiare, la intocmirea statelor
de plata lunare, centralizeaza si verifica retinerile efectuate, completeaza dispozitiile de plata
pentru retineri si pentru viramentele obligatorii;

- tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie;

- conduce evidenta contabila sintetica si analiticd pentru majoritatea activitatilor cuprinse in
bugetul de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

- coordoneaza i urmareste zilnic efectuarea platilor la unitatile de invatdmant, sanatate si
culturd din subordine, In vederea eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget;

- urmareste si respecta modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la controlul
financiar;

- intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul

asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din
statul de plata;

-efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv;

-asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;



-colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei;

-colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor, Directia Generala a
Finantelor Publice si Controlului Financiar de Stat Harghita, Administratia Financiara
Miercurea-Ciuc, Trezoreria, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, Directia Generald de
Munca si Protectie Sociala Harghita, Prefectura Harghita, Consiliul Judetean Harghita,
serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.

b.) Serviciul impozite, taxe si alte venituri

- stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale,
majorarile de intarziere, penalitatile, amenzile si orice alte venituri proprii ale bugetului local;
- solutioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile formulate Impotriva actelor de control si
de impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale si altor
venituri ale bugetului local, precum si executarea creantelor bugetare;

- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;

- primeste, verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor
contribuabililor;

- realizeaza si tine evidenta automata a creantelor bugetare locale;

- organizeaza si realizeaza incasarea obligatiilor bugetare;

- tine evidenta contabild a veniturilor realizate din impozite si taxe ;

- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale;

- urmadreste si executd creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare;

- tine evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare;

- anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, care
constituie baza de pornire In dimensionarea veniturilor bugetului local,

- organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice;

- in cazul neachitarii la termen a taxelor §i a altor varsaminte obligatorii datorate, potrivit
legii, bugetului de stat si bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din
conturile agentilor economici sau prin aplicarea gradelor de urmarire silitd prevazute de lege
asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

- organizeaza, executa si verifica in teritoriu, activitatea de urmarire silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen §i a creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd In competenta
organelor fiscale;

- verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii
bugetului de la agentii economici, institutii publice, urmareste respectarea popririlor infiintate
de catre terti popriti si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmdrire §i propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea



amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a caror
executare se face prin organele fiscale;

- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

- intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti
si dacd le gasesc intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii care
va dispune sa se faca cercetari suplimentare;

- asigurd verificarea gestionara a agentilor fiscali §i a contabililor-operatori de rol care
efectueaza incasari de impozite §i taxe;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate
interne, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

- identifica persoanele care poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale;

- analizeaza, verificd si prezinta conducerii in limita competentelor, propunerii in legatura cu
acordarea de amanare, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere cu
avizul serviciilor de specialitate;

- intocmeste, impreuna cu serviciul de constatare si impunere persoane fizice si juridice,
inainteaza directorului, centralizatorul listd de ramasite si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe;

- repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferinta prevazuta de lege, in cazul in care, la urmarirea silita participd mai multi creditori
si reprezintd impreund cu juristul unitdtii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii, in
fata instantelor judecatoresti i a organelor de urmarire penala, referitoare la contestatiile de
executare si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale
bugetului;

- intocmeste si comunica somatiile de plata;

- verifica cel putin o data pe an contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate.

c.) Compartimentul impunere si constatare

Persoane fizice

- organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor, precum si primele de asigurare prin efectul legii datorate de persoanele fizice si
asociatiile familiale;

- intocmeste borderourile de debite si scdderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice i transmiterea spre executare la organele de incasare;

- urmdreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili (persoane fizice);

- coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil;




- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentd, detinatoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite
operand dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen;
- aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

- identificd, sanctioneaza si impune persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea
asupra problemelor deosebite propunand masurile ce se impun;

- urmdreste vizarea anuald a autorizatiilor de functionare conduce evidenta operativa a
acestora;

- centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste
si transmite informarile i raportarile periodice la termenele stabilite;

- analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
la persoanele fizice;

- avizeaza propunerile 1n legdtura cu acordarea de amanari, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe si majorari de intarzieri;

- efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunile fiscale si propune masuri
pentru Tmbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

- asigura coordonarea generala si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

- verifica si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si
asociatii familiale, pe linia impozitelor si taxelor;

- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice;

- face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept,
verificand in teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere,
impozite sau taxe n termenele prevazute de lege;

- intocmeste si elibereaza certificate fiscale si adeverinte de stare materiala la cererea
contribuabililor persoane fizice;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie In baza normelor §i instructiunilor
specifice;

- incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, In numerar de la agentii economici,
institutiile publice si contribuabili, Tn baza documentelor din Compartimentul Control si
Evidenta Veniturilor;

- efectueaza plati persoanelor fizice privind anumite drepturi banesti aprobate de lege, pe
baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de Tncasari §i plati in
numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele in drept;



- conduce corect si la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

- asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie;

- asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raiman in casierie.

Persoane juridice

- organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane juridice;

- determina si comunica impozitele si taxele locale si debitele datorate de agentii economici,
persoane juridice;

- urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare
la impunerea de catre contribuabili-persoane juridice;

- verificd la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea
in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor;

- intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare la
impunerea persoanelor juridice;

- asigurd evidenta platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia;

- intocmeste dupa caz, borderourile de debit s1 scaderi pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice si le transmite la organele de trezorerie;

- asigura intocmirea In termen, a situatiilor statistice si informarile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

-solicita acte contabile-balanta pentru verificarea veridicitatii celor declarate;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

- efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si celelalte organe in vederea identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

- analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaza
operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate ludnd sau propunand masurile
care se impun;

- verificd modul in care agentii economici-persoane juridice tin evidenta, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului, cu titlu de impozite si taxe;

- ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupa caz modificarea
impunerilor in sarcina agentilor economici;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative, termenelor juridice care incalca legislatia
fiscald si ia masuri care se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- avizeaza propunerile 1n legatura cu acordarea de amanari, scutiri, reduceri, restituiri de
impozite si taxe, majorari de intarzieri,

- efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza




fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatitirea legislatiei de impozite
si taxe;

- cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

- intocmeste la solicitarea organelor competente, titluri de creanta pentru contribuabili
persoane juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau faliment.

d.) Compartimentul evidenta veniturilor, urmarire si executare silita

-preia de la inspectorii din cadrul Compartimentului impunere constatare situatiile privind
obligatiile scadente §i neachitate n cazul persoanelor fizice si al persoanelor juridice;
-desfasoara activitatea de executare silita in conformitate cu O.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetare locale, dupa cum urmeaza:

-tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane fizice
si persoane juridice;

-intocmeste somatii §i titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de execuatre silitd prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre acesta a
obligatiilor ce-1 revin, conform actelor normative mentionate;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;
-aplica masurile legale cu privire la executarea silid a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;
-urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare silita;

-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executare silita;

-urmareste modul de aplicare a Tnlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de consiliul
local,

-aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste
documentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale.

e.) Biroul investitii si achizitii publice

1. Preluarea si studierea programului anual al achizitiilor publice, aprobat de catre
conducdtorul autoritatii contractante pe baza raporturilor intocmite de catre toate
compartimentele interesate din cadrul autoritatii contractante.

Atributii in domeniul investitii:

- culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea si
oportunitatea Inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;



- inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale
pentru a fi inscrise In program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local,;

- deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii $i urmarirea
cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;

- intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

- participarea In comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii si
executiei investitiilor publice;

- analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

- confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective
prevazute n programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
incheiate;

- colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

- primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocarii de
fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local;

- comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor cétre regiile
subordonate Consiliului Local;

- organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

- intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe pe
baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au exploatat;

- colaborarea cu ANL pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor aferente
locuintelor pe care le realizeaza agentia;

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale municipiului aprobate
prin programe anuale;

- urmareste si coordoneaza activitatea de natura tehnica pentru proiectele privind utilizarea
eficientd a energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza municipiului;

-asigurd receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in articolele de
deviz;

-verifica, urmareste si receptioneaza lucrarile executate, confirma suprafetele si cantitatile din
situatiile de lucrari si propune decontarea acestora;

- solicitd oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun licitatiei
si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;

- elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza caietelor de sarcini
elaborate;

- fundamenteaza si avizeazd documentatia necesara organizarii licitatiilor de lucrari publice;



- intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si reparare
strazi;

- Intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

- intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii impreund cu Compartimentul
Juridic;

- solicita oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le
analizeaza, selecteaza oferta cea mai avantajoasd si o supune aprobarii ordonatorului de
credite;

- Intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrarile de iluminat public si achizitii de
componente §i echipamente electrice si electronice;

- in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii,
impreuna cu Serviciul Juridic Contencios si le supune aprobarii ordonatorului de credite;

- incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;

- intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

- inainteazd spre incasare, toate contractele Serviciului impunere §i constatare persoane
juridice si alte venituri nefiscale;

- Intocmeste si transmite notificdrile privind intentiile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc.;

- prezinta lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata licitatd;
- intocmeste adresele Tnaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

- rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizdrile petentilor;

- in baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de
terenuri pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

- Intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

- transmite Serviciului Impunere si Constatare cate o xerocopie dupa fiecare contract, act
aditional, etc., incheiat in urma licitatiei;

- organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achizitiilor publice in conformitate cu
programul anual;

- propunerea de modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, conform necesitatilor §i prioritatilor;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire.

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea realizarii
investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

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



- pregdtirea documentatiilor necesare organizarii procedurilor de atribuire a contractului de
achizitie publica si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizarii lor;

- verificarea, dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigurarea desfasurarii lor in
cadrul termenelor stabilite;

- verificarea dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sd fie studiate de anumite
institutii §i organisme, asigurarea indeplinirea acestei conditii.

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgenta

- elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din domeniu;

- precizarea in documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor stabilite in
actele normative din domeniu precizarea in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta,
criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii de
atribuire;

- asigurarea transparentei atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor-
cadru;

- Intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire dupa caz;

- transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

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

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

- intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;

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

- intocmirea contractelor de achizitie publica;

- intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

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

- Intocmirea actelor de reziliere a contractelor;



- rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizarile si contestatiile;
- asigurarea demersurilor necesare verificarii, urmaririi §i receptiei lucrarilor efectuate in baza
contractelor de achizitie publica incheiate.

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice

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

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

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

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

e.) Compartiment de evidenta a patrimoniului

-tine evidenta documentatiei cu privire la inventarul patrimoniului public al Municipiului
Miercurea-Ciuc, efectueaza schimbarile intervenite conform actelor de baza;

Constituie obiect al dreptului de proprietate publica urmatoarele bunuri: piete comerciale,
oboarele, parcuri publice, zone de agrement, statuile s monumentele, locuinte sociale,
terenurile si cladirile in care isi desfasoara activitatea consiliul local §i primaria, precum si
institutiile publice de interes local (teatru, muzee, cdmine culturale), terenuri si cladirile in
care functioneaza unitatile de Tnvatamant (scoli, licee, gradinite), constructiile destinate
invatdmantului, cimitirele, retelele de alimentare cu apa, canalizare, termoficare, statiile de
tratare si epurare a apelor uzate, cu instalatiile, constructiile si terenurile aferente, strazi, teren
de joaca, trotuare etc.

-tine evidenta unitdtilor de Invatamant;

-tine evidenta documentatiei cu privire la inventarul patrimoniului privat al Municipiului
Miercurea-Ciuc, efectueaza schimbarile intervenite conform actelor de baza. Constituie
obiect al dreptului de proprietate privat urmatoarele bunuri: locuinte, spatii cu alta destinatie
decat locuinta, terenuri etc.

-tinerea evidentei a locuintelor §i a apartamentelor, care apartin domeniului privat al
municipiului (locuinte fond locativ de stat, locuinte de serviciu, locuinte ANL).

-tine evidenta imobilelor revendicate §i retrocedate;

-tine evidenta spatiilor cu altd destinatie decat locuinte;

-tinerea evidentei a terenurilor ocupate de societati comerciale, neavizate pe baza legii
Hotararea Guvernului nr. 834/1991;



-asigurd instrumentarea, documentarea si intocmirea rapoartelor de specialitate referitoare la
evidenta bunurilor din patrimoniul municipiului;

-pregateste materiale spre a fi introduse comisiilor de specialitate si Intocmeste proiecte de
hotarare;

-asigurd elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde;

-asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentarea a domeniului public si privat al municipiului
Miercurea-Ciuc, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

-participa la toate actiunile consiliului local si ale aparatului de specialitate a primarului, care
au drept scop actualizarea evidentei domeniului public §i privat al municipiului Miercurea-
Ciuc;

-reglementarea situatiei juridice a imobilelor proprietatea municipiului - schimb de teren —
acordare/revocare drept de servitute — dare/revocare unui drept de administrare —
dare/revocare unui drept de folosintd gratuita,

-reprezintd Municipiul Miercurea-Ciuc cu privire la autentificarea contractelor de vanzare-
cumparare si de schimb a imobilelor din domeniul privat al minicipiului Miercurea-Ciuc;
-intocmeste documentatia de inscriere in cartea funciard a imobilelor nationalizate netrecute
pe numele statului;

-pregatirea documentatiilor de intabulare (a locuintelor, spatiilor cu alte destinatie sau teren
care au ca proprietar tabular municipiul Miercurea-Ciuc §i care pot face obiectul vanzarii
potrivit legilor in vigoare) respectiv efectuarea inscrierii acestora in cartea funciara;
-intabularea constructiilor realizate ca investitie;

-obtinerea tuturor documentelor, actelor de proprietate a imobilelor evidentiate n patrimoniul
public si privat.

-propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public §i privat al municipiului Miercurea-Ciuc;

-intocmeste documentatiile si organizarea licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand scop vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului Miercurea-Ciuc;
-realizeaza prin expert dezmembrarea imobilelor in vederea intabularii terenurilor care cad
sub incidenta Legii nr. 112/1995 privind imobilele nationalizate, tine evidenta terenurilor
aferente acestor locuinte, cumpdrate de chiriasi;

-colaborare stransad cu Biroul comunitar pentru cadastru, agricultura si silvicultura, Serviciul
de administrarea domeniului si patrimoniului public, servicii publice, Serviciul financiar
contabil, Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului;

-colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Harghita, cu Biroul de Cadastru
Publicitate Miercurea-Ciuc, respectiv cu SC. Goscom SA.



Serviciul de control urban

- coordonarea activitatii de control si de verificare a respectarii actelor normative care

reglementeaza activitatea economica, impunerea legalitdtii in cea ce priveste impozitele si

taxele locale, verificarea si solutionarea diferitelor sesizdri ale cetatenilor, controale privind

disciplina in constructii, controlul activitdtii de transport a persoanelor in regim de taxi,

intocmirea proceselor verbale de contraventie pentru nereguli si ilegalitati constatate;

- intocmirea proiectului de hotarare si raportul de specialitate pentru hotararile supuse

dezbaterii consiliului local in domeniul de activitate a serviciului;

- controlul existentei autorizatiilor de functionare ale unitétilor de alimentatie publica

eliberate de Primarie, respectarea obiectivului de activitate stabilit in actul de infiintare sau

autorizatie;

1. verificarea desfasurarii activitdtii comerciale sau prestari de servicii in locurile stabilite in
actul de infiintare, respectiv in locurile autorizate de primar;

2. verificarea si controlul activitdtii comerciale pe piata agro-alimentara;

3. controlul existentei contractelor de inchiriere pentru domeniul public al oragului de cétre
diferite persoane juridice si/sau fizice;

4. verificarea si controlul privind autorizarea constructiilor sau demolarilor, aplicarea
sanctiuni 1n domeniul disciplinei in constructii prin procese verbale de contraventie;

- se dau dispozitii obligatorii in scris, daca e cazul, agentilor economici controlati, pentru

inlaturarea deficientelor;

- verificarea si solutionarea plangerilor, reclamatiilor si adreselor primite in termenul

prevazut de lege;

- urmadrirea, colectarea si executarea creantelor bugetare datorate de persoane fizice si

juridice;

- elaborarea proiectelor si de statistici necesare BVC anuale;

- realizarea controlului fiscal pe teren pentru depistarea proprietatilor nedeclarate;

- verificarea si controlarea activitatii in domeniul transportului de persoane in regim de taxi;

- cu ocazia controalelor si verificarilor, la sesizarea de nereguli sau abateri de la prevederile

actelor normative se completeaza procese verbal de contraventie si se aplica sanctiunile

contraventionale conform si in spiritul legii;

- interventie la organele competente pentru suspendarea pe o perioada de pana la cel mult 15

zile a autorizatiei de functionare, sau dupa caz, retragerea acesteia daca se constata incalcarea

prevederilor din autorizatie sau al dispozitiilor legale privind desfasurarea activitatii

respective;

- studierea si interpretarea - impreuna cu oficiul juridic a actelor normative care apar in

activitatea biroului.

Compartimentul audit si control financiar de gestiune

- elaboreaza norme metodologice specifice Consiliului Local, Primariei municipale
Miercurea—Ciuc si unitatilor subordonate privind auditul public intern, cu avizul UCCAPI
sau al Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Harghita;

- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;



- efectueaza activitati (misiuni) de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Consiliului Local, Primériei municipiului Miercurea-
Ciuc si ale unitatilor subordonate, sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta;

- informeazd UCCAPI sau Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Harghita despre
recomandarile neinsusite de conducatorii primariei si ai unitatilor subordonate auditate,
precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern si inainteaza la Unitatea
Centrala Pentru Armonizarea Auditului Public Intern ( UCAAPI);

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului
si structurii de control intern abilitate.

Compartimentul de protectie civila

- raspunde de realizarea masurilor pentru protectia populatiei si bunurilor materiale de orice
naturd, Tmpotriva armelor de nimicire in masa, obisnuite si mijloacelor incendiare, precum si
a efectelor calamitatilor naturale, incendiilor si catastrofelor de mari proportii;

- raspunde de Intretinerea si modernizarea punctului de comanda municipal, de intretinerea si
functionarea mijloacelor de alarmare din municipiu;

- face masuratori in vederea controlului nivelului de radiatii existente Tn municipiu;

- efectueaza controale la adaposturile din municipiu, reactualizeaza documentele intocmite
pentru acestea;

- reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul inspectoratului municipal,

- participa incorporari in cadrul comisiei de la Centrul Militar Judetean;

- participa la instruirea organizata de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,OLTUL”
al Judetului Harghita;

- participa la actiunile organizate pentru inlaturarea urmarilor dezastrelor;

- face propuneri de reactualizare a membrilor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si
a Centrului Operativ, cand este cazul;

- prezinta periodic consiliului local informari despre activitatea desfasurata;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau acte normative de domeniu;
-coordoneaza si indruma activitatea comisiilor de specialitate in vederea realizarii masurilor
stabilite pentru pregatirea populatiei, teritoriului si economiei municipiului prevazute in
planurile ce se aplica in situatii speciale;

- este obligat sd cunoasca continutul legilor si actelor normative care reglementeaza
activitatea pe linie de Protectie Civila, documente secrete si evidenta militara,

- este obligat sa-si Tnsuseasca si sa urmareasca aplicarea masurilor pentru asigurarea
desfasurarii normale a activitatilor economice si de ducere a actiunilor de interventie in
situatii speciale;



- participa si urmareste materializarea hotararilor Sefului Protectiei Civile, transmitand
dispozitiuni institutiilor, operatorilor economici si formatiunilor municipale;

- raporteaza Sefului Protectiei Civile despre indeplinirea tuturor hotararilor si dispozitiunilor
primite;

- pregateste si centralizeaza propunerile necesare luarii hotararilor de cétre Seful Protectiei
Civile, pentru asigurarea capacititii de actiune si aplicarea masurilor de interventie;

- organizeaza §i urmareste realizarea masurilor pentru protectia populatiei si bunurilor
materiale impotriva efectelor armelor de nimicire in masa in situatia producerii calamitatilor
naturale si catastrofelor prin:

- ingtiintarea si alarmarea la timp a populatiei si a salariatilor de pe teritoriul municipiului;

- organizarea $i executarea cercetarii;

- pregatirea si functionarea punctului de comanda;

- mentinerea legaturilor si functionarea mijloacelor de transmisiuni si instiintare-alarmare;

- pregatirea si interventia oportund a formatiunilor de protectie civila in sectoarele de
interventie;

- intocmeste si Tnainteaza esaloanelor superioare rapoartele ordonate.

Biroul comunitar pentru cadastru, agricultura si silvicultura

- asigura aplicarea corecta si legald a prevederilor legilor privind fondul funciar;
-colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr. 18/1991, republicatd, Legii nr. 169/1997 si Legea nr. 1/2000;
-transmite situatia cu terenurile neatribuite Compartimentului de evidentd a patrimoniului in
vederea includerii in patrimoniul privat al municipiului;

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

-urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

-asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata si a
Legii nr. 1/2000;

-participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

-tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
analizarea a acestor catastrofe;

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

-asigurd convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar;

-transmite propunerile Comisiei Judetene in vederea validarii sau invalidarii acestora;

- se ingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole si executa toate lucrarile
legate de acestea;



- elibereaza certificate de producator agricol, la cerere;

- elibereaza certificate de proprietate pentru Instrainarea animalelor persoanelor fizice si
juridice care figureaza in registrul agricol;

- efectueaza transcrierea proprietatii asupra animalelor Instrdinate;

- elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;

- organizeaza lucrdri privind recensdmantul animalelor si tine evidenta miscarii acestora;

- asigura completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul agricol;
- tine evidenta terenurilor agricole din administrarea primdriei si a terenurilor arendate;

- asigura administrarea pasunilor si a padurilor proprietate a municipiului Miercurea-Ciuc;
- intocmeste actele necesare pentru distribuirea cupoanelor agricole;

- intocmeste actele cu privire la circulatia juridica a terenurilor agricole;

- efectueaza ridicarile in plan a intravilanelor, a parcurilor si a cdilor de comunicatie, care
apartin patrimoniului, executa trasari si dezmembrari in cadrul domeniului public si privat.

Biroul de integrare europeana si managementul proiectelor

- intocmirea planurilor privind pregatirea si organizarea activitatilor ce se desfasoara pe
timpul manifestarilor locale initiate de Priméria Municipiului Miercurea-Ciuc si Consiliul
Local Municipal si asigurd logistica desfasurarii evenimentelor culturale organizate de catre
Primarie;

- elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale serviciului;

- elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de Primaria
Municipiului Miercurea-Ciuc sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

- intocmirea documentatiei necesare achizitiondrii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale;

- culegerea datelor si informatiilor din domeniul de activitate al consiliului local si primariei;
- redactarea materialelor de prezentare a municipiului;

- organizare seminarii, sSimpozioane, sesiuni pe teme de interes public;

- participare la seminare, cursuri de perfectionare, organizate in tara si peste hotare, si
asistentd la organizarea a astfel de manifestatii in cadrul Primariei;

- intretinerea relatiilor cu institutiile si organizatiile neguvernamentale locale;

- asigurarea arhivarii materialelor pe care le opereaza;

- urmdrirea anunturilor de proiecte;

- colaborare cu institutiile care acorda finantari;

- coordonarea intocmirii proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile;

- pregatirea materialelor legate de activitatea biroului la sedintele Consiliului local;

- fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesare activitatilor biroului;

- asigurd asistentd in domeniul integrare europeand, surse de finantare;

- se ocupa de problemele legate de protectia mediului din cadrul Primariei,

- tine evidenta ziarelor si revistelor privind: invatamantul liceal, universal si postuniversitar,
prevederi legale: juridice si financiare;



- este gestionarul tuturor obiectivelor §i materialelor din dotarea Compartimentului Infotin;
- Compartimentul Infotin este membru al Asociatiei IFINET;

- administreaza biblioteca oficiului;

- raspunde de materialele si bunurile aflate in dotarea oficiului;

- tine legatura cu institutiile de Invatamant din municipiu;

- organizeaza diferite programe, concursuri, competitii de tineret;

- coordoneaza proiectele de tineret §i organizarea zilelor institutiilor de ITnvatamant, anuntate
de catre autoritatea publica locala;

- conceperea programului cultural anual al Primariei Miercurea-Ciuc;

- evidenta tuturor evenimente culturale din municipiul Miercurea-Ciuc;

- organizarea evenimentelor culturale finantate de Primaria Miercurea-Ciuc;

- redactarea si editarea magazinului ,,Origo” si ale ziarelor ,,Csikszereda” si ,,Miercurea-
Ciuc™;

- asigurd colaborarea cu institutiile culturale subordonate Consiliului Local: Muzeul Secuiesc
al Ciucului, Ansamblul National Secuiesc Harghita, Teatrul Municipal ,,Csiki Jatékszin”;
- intretinerea legdturilor cu diferitele institutii si organizatii culturale;

- urmdrirea bugetului cultural, a proiectelor culturale anuntate de catre Primarie;

- actualizarea bazei de date din domeniul turismului;

- stabilirea relatiilor de colaborare cu persoane fizice si juridice din tara si strdinatate, care
activeaza in domeniul turismului;

- promovarea turismului din regiune;

- sprijinirea activitatii persoanelor fizice si a societatilor comerciale mici si mijlocii din
domeniul turismului;

- furnizarea operativa a informatiilor catre cei interesati (posibilitati de cazare, restaurante,
cai de comunicatie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale,
religioase si sportive, etc.);

- descoperirea si exploatarea unor noi atractii turistice;

- initierea programelor de cultivare a traditiilor;

- asigura legatura cu orasele infratite cu municipiul Miercurea-Ciuc;

- tine evidenta conventiilor si contractelor de asociere cu oragele infratite;

- organizeaza diferite manifestari cu orasele infratite din strdinatate;

- tine evidenta deplasarilor in straindtate ca si a delegatiilor sosite;

- tine evidenta corespondentei cu orasele infratite cu municipiul Miercurea-Ciuc;

- raspunde de Tntocmirea actelor necesare organizarii deplasarii delegatiilor in strdinatate,
respectiv de primirea delegatiilor sosite la primarie;

- tine legdtura cu organizatiile socio-culturale, sportive si de turism din municipiul
Miercurea-Ciuc;

- raspunde de pregatirea si derularea activitatilor de protocol din cadrul primariei.



Secretariat tehnic

- asigurd serviciile de secretariat la secretariatul primarului si ale viceprimarilor;

- tine agenda de lucru al primarului si viceprimarilor;

- tine legdtura intre primarie, consiliu local si mass-media;

- aduce la cunostinta populatiei, prin intermediul presei, hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, cu caracter normativ, si modul de aplicare al acestora;

- asigurd traducerea materialelor sedintelor de consiliu; translator in cadrul sedintelor
consiliului local, conferinte de presa si alte evenimente la care se solicita;

- participa la organizarea simpozioanelor, congreselor, seminariilor, in care este implicata
Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc;

- redactarea articolelor de ziar si pentru pagina web al municipiului, incarcarea zilnica a
acestora pe web;

- se ingrijeste de formularea si tiparirea anunturilor publicitare ale primariei;

- culegerea datelor si informatiilor din domeniul de activitate al consiliului local s1 primariei;
- redactarea materialelor de prezentare a municipiului;

- informeaza eficient a cetatenii, alesii locali si executivul;

- elaboreaza formulare tip pentru simplificarea procedurilor de eliberare a actelor;

- colaboreaza cu Biroul de integrare europeand si managementul proiectelor in organizarea
diferitelor manifestari proprii ale Primariei.

Compartiment de gestiune resurse umane si functii publice

- intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a serviciilor publice din
administratia publica locala si a unitdtilor subordonate, cu sprijinul sefilor de compartimente,
pe care o propune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste anual statul de functiuni si organigrama aparatului de specialitate al primarului
municipiului Miercurea-Ciuc, cand este cazul;

- verifica condica de prezenta a personalului angajat in cadrul serviciilor administratiei
publice si celor de deservire;

- propune programarea anuala a concediilor de odihna pentru salariatii primariei §i urmareste
respectarea efectudrii acestora;

- raspunde de gestiunea resurselor umane, tindnd seama de cerintele posturilor si aptitudinile
profesionale ale salariatilor;

- organizeaza concursuri §i examene, cu respectarea prevederilor legale, pentru ocuparea
posturilor devenite vacante, precum §i examene pentru promovarea in functii, grade si trepte
profesionale;

- solicita avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru stabilirea functiilor
publice din cadrul aparatului propriu si al institutiilor subordonate;

- face reincadrarea functionarilor publici, conform prevederilor Legii nr. 188/1999 modificata
prin Legea nr. 161/2003;



- face modificarile corespunzatoare in structura organizatorica si in statele de functii,
respectiv statutele de personal cu eventualele modificari;

- intocmeste si pastreaza dosarele profesionale ale angajatilor, completarea acestora cu
schimbarile intervenite;

- tine evidenta si pastreaza carnetele de munca ale angajatilor, opereaza inscrierile si
schimbarile din activitatea profesionald a acestora, iar conform Codului muncii in vigoare,
tine evidenta si face inscrisurile necesare in Registrul general de evidenta al salariatilor;

- intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului Tn domeniul miscarii personalului,
respectiv intocmirii contractului de munca;

- intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta si de boala;

- conlucreaza cu directia financiar-contabild in fundamentarea bugetului anual al primariei,
cu privire la fondul de salarii si numarul de personal;

- tine evidenta figei posturilor Intocmite de sefii de compartimente si aprobate de conducerea
primariei;

- conduce registrul de marci pentru personalul angajat;

- elibereazd adeverinte si certificate pentru dovedirea calitatii de angajat pentru personalului
primariei;

- se ingrijeste de intocmirea si predarea declaratiilor de avere si interese ale functionariilor
publici;

- tine Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici conform Legii nr. 161/2003;
- raspunde de gestiunea functiilor publice din cadrul Primariei;

- organizeaza, impreuna cu comisia de atestare, examenele de atestare pe post pentru
functionarii care ocupd functii de conducere;

- organizeaza, la propunerea primarului, depunerea juramantului de credinta de cei incadrati
in functii publice;

- organizeaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale,
conform prevederilor legale;

- aplicd prevederile legale si hotararile de guvern adoptate in temeiul legii functionarilor
publici;

- tine legatura permanenta cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- intocmeste statele de plata, respectiv statele pentru acordarea indemnizatiilor cuvenite
persoanelor handicapate, pe baza pontajelor lunare;

- intocmeste pontajele lunare pentru personalul din cadrul administratiei publice locale;

- verifica si introduce in baza de date lunare pontajele predate de serviciile publice
subordonate;

- intocmeste rapoartele statistice lunare, semestriale si anuale privind utilizarea fortei de
munca si a fondurilor de salarii, pe activitati,

- completeaza fisele fiscale, conform prevederilor legale, cuprinzand deducerile legale la
1mpozit;

- intocmeste declaratiile nominale lunare cu privire la contributiile de asigurari sociale pe
care le depune la Casa Asigurarilor de Sdnatate si Casa de Pensii ale Judetului Harghita;



- intocmeste declaratiile lunare pentru fondul de somaj, pe care le depune la Agentia
Judeteana a Fortelor de Munca Harghita;

- intocmeste planul anual cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 modificata, urmarind respectarea acestuia.

Compartiment relatii si informatii publice, relatii cu asociatiile de proprietari

Misiunea Compartimentului relatii si informatii publice, relatii cu Asociatiile de proprietari
este informarea corecta, completa si obiectiva a cetatenilor municipiului privind activitatea si
actiunile administratiei publice locale si reciproc, constientizarea conducatorilor despre
problemele comunitatii.

Atributii:

-asigura indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

-informeaza eficient cetatenii, alesii locali si executivul;

-asigura accesul public la informatia completa, actuala, la timp;

-asigurd realizarea programului pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul, conform HG 1723/2004;

-indruma cetatenii spre institutiile/organizatiile abilitate sa le solutioneze problemele care nu
intrd 1n atributiile si competentele administratiei publice locale;

-elaboreaza formularele tip pentru simplificarea procedurilor de eliberare a actelor;
-distribuie in cadrul compartimentului materiale informative (fluturasi, afise etc.)

- tine evidenta petitiilor si urmareste rezolvarea lor conform prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ;

- indrumd metodologic asociatii de proprietari, la solicitarea acestora, in vederea
transformarii din asociatii de locatari in asociatii de proprietari, infiintarea si inregistrarea
acestora conform prevederilor Legii Locuintei nr.114/1996;

- acorda sprijin asociatiilor de proprietari in organizarea, functionarea si conducerea accstora;
- atestarea persoanelor fizice in vederea Indeplinirii functiei de administrator de imobil, in
baza art.7, alin.2 din O.G. nr.85/2001;

- confirmarea dovezii achitarii la zi a cheltuielilor proprietarilor ce-si instrdineaza
apartamentele (dovada eliberata de asociatia de proprietari);

- analizarea modului in care se indeplinesc obligatiile contractuale dintre unitatile furnizoare
sau prestatoare de servicii §i asociatiile de proprietari beneficiare;

- constatarea contraventiilor prevazute de art.20 din O.G. nr.85/2001 si aplicarea sanctiunilor.

Serviciul public de asistenta sociala

-are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitatii din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu



handicap, precum si a oricaror persoane aflate in situatii de dificultate, ori vulnerabilitate,
care pot duce la marginalizare sau la excluziune sociala;

- obiectul de activitate al serviciului il constituie realizarea ansamblului de masuri-,
programe-, activitati profesionalizate, precum si asigurarea serviciilor sociale pentru protejare
a persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale, care se afla in dificultate prin
aceea cd, nu reugesc sd-si asigure prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal de viata, si
un trai decent;

In exercitarea atributiilor previzute de lege, Serviciul Public de Asistentd Sociald desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:

1.In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza situatia copiilor din municipiu, urmareste respectarea drepturilor lor;
identifica copiii aflati in dificultate, sustine familiile in vederea prevenirii separarii copilului
de familia sa, si colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociald si protectia copilului
Harghita, in vederea stabilirii masurilor speciale de protectie a acestora;

b) actioneaza in colaborare cu oficiul de stare civila si functionari responsabili, cu autoritatea
tutelara pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea stabilirii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului; -
urmareste modul in care se exercitd dreptul de a reprezenta copilul, si de a administra
bunurile acestuia, in situatiile si in conditiile prevazute de lege;

¢) propune si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar, familiilor in
dificultate cu copii minori in Intretinere; - asigura consilierea familiilor asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, precum si asupra serviciilor disponibile si institutiilor speciale capabile
sa le ajute pe plan local;

d) urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta penala, dar care nu raspunde penal;

e) urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum si a comportamentului delincvent;

f) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii, si a
stabilirii mdsurilor pentru Tmbunatatirea acestei activitati;

g) propune realizarea de parteneriate si colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

h) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

1) sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului, sau mamei i
copilului, si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

) elaboreaza si sustine programe in vederea prevenirii excluderii sociale (ex. abandon
scolar);




k) urmareste realizarea activitdtilor din domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

2. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

b) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;

c¢) urmareste acordarea drepturilor de asistentd sociala i asigurad gratuit consultantd de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile, pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

d) evalueaza situatia socio-economicd a persoanei, identificand nevoile si resursele acesteia,
in aplicarea reglementarilor legale in domeniu;

e) raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala, si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

f) monitorizeaza si evalueaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigurd consiliere i informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihice, de locuinta, de ordin administrativ, etc.);

h) asigurd prin activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

1) asigura relationarea cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

k) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societdtii civile, Tn vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in
functie de cerintele locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

1) urmareste evoluarea situatiei sociale din municipiu, in vederea formarii strategiei optime in
asistenta sociald;

m) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor, Tn vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

n) sustine realizarea activitatilor de asistenta sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la
domiciliu; - asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali pentru acestia;

0) sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

urmareste realizarea amenajarilor necesare pentru accesul neingradit al persoanelor cu
handicap, colaboreaza in acest scop cu institutiile si autoritatile competente;

p) elaboreaza programe pentru imbunatatirea situatiei romilor, derivate din strategia nationala
in domeniu, adaptate necesitatilor locale;

q) asigura realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitdtile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;




r) elaboreaza propuneri, proiecte de hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului,
pentru imbunatatirea organizarii si desfasurarii activitatilor coordonate.

3. in domeniul institutiilor/unitatilor de asistentd sociald publice sau private:

a) propune infiintarea de institutii de asistenta sociala in functie de nevoi, avand in vedere
numadrul potential de beneficiari, respectiv finantarea sau cofinantarea acestora;

b) monitorizeaza si evalueaza activitatea desfagurata in cadrul institutiilor de asistenta
sociala, in conformitate cu responsabilitdtile stabilite de legislatia in vigoare;

c¢) urmareste modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistentd sociald de la
bugetul local;

d) dezvolta si diversifica serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistenta sociald, In
vederea cresterii calitatii vietii persoanelor asistate;

e) raspunde de organizarea , si urmareste desfasurarea corespunzatoare a activitatii din
unitdtile publice de asistenta sociala (Cantina de ajutor social, Addpostul de noapte, Centrul
social, etc.)

4. In domeniul finantirii asistentei sociale:

a) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta
sociala;

b) pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistentd sociald;

¢) comunica catre Directia de Munca, Solidaritate Sociala si Familie - Harghita, numarul
beneficiarilor de asistenta sociala, si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit legislatiei
in vigoare, precum si altor autoritati competente in reglementarea strategiilor sectoriale din
domeniul asistentei sociale.

Atributii

Pe langa atributiile comune si specifice, toti angajatii directiei sunt obligati:

- sd finalizeze sarcinile ce le revin din hotararile Consiliului Local municipal;

- sa raspunda direct de rezolvarea in termenul legal a tuturor cererilor, reclamatiilor, si
sesizdrilor adresate serviciului de catre cetateni,

- sa asigure securitatea continutului documentelor de care iau cunostinta in exercitarea
atributiilor, si sa raspunda de confidentialitatea lor;

- sa se manifeste cu tact si intelegere fata de problemele cu care sunt cautati de cetatenii
municipiului;

- sd indeplineasca orice alte Indatoriri reiesite din legi, sau alte acte normative, inclusiv
hotararile Consiliului local municipal si dispozitiile primarului, precum si cele primite de la
seful ierarhic.

Colaboreaza:
a) cu Directia financiar contabila , legat de:
- elaborarea proiectului de buget pentru toate categoriile de cheltuieli ale servicului



- asigurarea din timp cheltuielilor de transport urban gratuit, platii ajutorului social, -de
urgenta, -de incalzire, etc.

b) cu Oficiul juridic:

- in vederea verificarii legalitatii actelor emise de serviciul public, si interpretarii unor
prevederi legale

cu personalul Autoritatii tutelare:

- in vederea clarificarii si rezolvarii unor probleme tangente ce privesc copii, familiile cu
copii, persoane cu handicap, respectiv bolnave, persoane varstnice care necesita luarea unor
masuri de protectie

c¢) cu Directa generala de asistenta sociala si protectia copilului Harghita, in probleme legate
de aplicarea Legii 272/2004;

- in problemele legate de aplicarea Legii nr. 519/2002, H.G. nr. 427/2001, Legii 116/2002,
precum si in rezolvarea problemelor sociale, tratarea carora pe plan local nu este posibila sau
eficienta;

d) cu Directia de munca, solidaritate sociald si familie Harghita, in probleme legate de
aplicarea Legii nr. 416/2001, Legii 17/2000, si indrumare metodologica conform
reglementarilor legale

e) cu O.N.G.-uri, firme prestatoare de servicii specializate, in vederea colaborarii, pe baza
conventiilor de parteneriat, respectiv contracte de prestari servicii;

- personalul 1si desfasoara activitatea n baza fisei postului, intocmit de sefii ierarhici,

Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului

Arhitectul sef:

Institutia Arhitectului-sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si
al urbanismului din cadrul administratiei publice locale si aduce la indeplinire atributiile
conferite de Lege ca sef al structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora si de
presedinte al Comisiei de Acorduri Unice. Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt
functionar public din cadrul aparatului propriu.

Asigurd indeplinirea atributiilor ce revin administratiei publice locale in domeniul
constructiilor si urbanismului, raspunde de aplicarea in practicd a masurilor privind
respectarea prevederilor actelor normative, circularelor, rapoartelor privind activitatea de
urbanism §i amenajarea teritoriului, monumentelor de arhitectura, ansamblurilor si siturilor
istorice.

Pe de alta parte:

- asigurd managementul Tn domeniul dezvoltarii urbanistice a municipiului Miercurea-Ciuc;
- analizeaza si avizeazd din punct de vedere tehnic documentatiile de urbanism;

- raspunde de aplicarea Intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica respectarea
prevederilor regulamentelor de urbanism;

- elaboreaza studii de solutie, teme de proiectare si acorda consultanta de specialitate;




- stabileste avizele, acordurile si restrictiile specifice fiecarui amplasament si tip de investitie;
- verifica redactarea actelor de urbanism si urmareste redactarea lor in termenul prevazut de
lege;

- raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cat si
de calitatea propunerilor din proiecte;

- obtine, Tn numele investitorului, avizele si acordurile necesare emiterii acordului unic
asigurand secretariatul comisiilor de acorduri unice si de avizare;

- verificd modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor
constructiilor;

- ulterior autorizarii, ssmnaleaza orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica
prevederile legale;

- participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitatii;

- intocmeste rapoarte cu privire la starea monumentelor istorice si solicitd fonduri pentru
repararea acestora,

- intocmeste programe pentru dotarea spatiilor verzi, urmareste aplicarea legislatiei in
domeniul protectiei mediului;

- se preocupa de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de catre persoanele cu
handicap locomotor;

- initiaza actiuni pentru dezvoltarea constructiei de locuinte si atragerea investitorilor in zona;
- elaboreaza studii de solutie, strategii, studii de amplasament;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de Primar sau Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc.

Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului are urmatoarele atributii:

Reprezintd structura de specialitate din cadrul aparatului propriu, abilitatd si gestioneze
procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
privind:

1) verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse
si restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile
de la Inregistrarea cererii);

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

3) pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri
Unice;

4) redactarea Acordului Unic;

redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

Alte atributii specifice:

- stabilirea conditiilor juridice, economice si tehnice, potrivit prevederilor Regulamentului
local de urbanism aferent PUG al municipiului aprobat si solicitarea avizelor necesare din
partea forurilor interesate Tn raport cu importanta constructiei preconizate;




-stabilirea valorii taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/demolare;

- actualizarea valorii autorizatiilor de construire;

- intocmirea si eliberarea autorizatiilor pentru executarea lucrarilor de constructii si demolari
in sectorul public si privat, precum si pentru lucrarile de reconstructii, modificari, extinderi
sau reparatii, foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicari topografice, exploatari
de cariere, balastiere, constructii provizorii de santier necesare executiei lucrarilor de baza,
lucrari cu caracter provizoriu, chioscuri, tonete, cabine, corpuri si panouri de afisaj, firme,
reclame, lucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cdile
de comunicatii, dotari tehnico-edilitare subterane si aeriene, imprejmuiri $i mobilier urban,
amenajari de spatii verzi, parcuri, piete si celelalte lucrari de amenajare a spatiilor publice;

- participarea la trasarea pe teren a constructiilor autorizate si urmarirea, pe parcursul
lucrarilor de constructii, a respectarii conditiilor autorizate prin proiect;

- participarea la receptii la terminarea lucrarilor;

- intocmirea proceselor-verbale, notelor de constatare, rapoartelor si informarilor privind
controlul amplasarii §i executarii constructiilor si a lucrarilor edilitare sub raportul respectarii
proiectelor, autorizatiilor si a prevederilor locale referitoare la amenajarea teritoriului si
disciplina in constructii;

- efectuarea permanentd a controalelor privind disciplina Tn constructii §i intocmirea
proceselor-verbale de constatare a contraventiilor in vederea aplicarii amenzilor
contraventionale de cétre primar;

- efectuarea investigatiilor si controalelor referitoare la sesizarile persoanelor fizice si juridice
in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului;

- rezolvarea corespondentei cu partile interesate in problematica constructiilor si urbanizarii,
atat in domeniul public, cat si in cel privat;

- eliberarea de adeverinte persoanelor fizice si juridice la solicitarea instantelor judecatoresti
sau altor organe;

- elaborarea studiilor, schitelor, planurilor avizelor privind organizarea si sistematizarea
unitatilor administrativ teritoriale;

- intocmirea referatelor, studiilor de specialitate, proiectelor de hotarari si propunerea
acestora spre aprobare primarului sau pentru dezbatere in comisia de specialitate i in
sedintele de consiliu;

- urmarirea realizarii masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la mediul
ambiant 1 Tmbunatatirea aspectului arhitectonic si urbanistic al municipiului si al localitatilor
componente apartinatoare, Harghita-Bai si Csiba;

- intocmirea temelor de proiectare pentru concursuri organizate in domeniul urbanizarii, cu
scopul elaborarii planurilor urbanistice de detaliu sau zonale;

- pe baza evidentelor tinute la zi, marcarea tuturor schimbarilor intervenite pe PLANUL
URBANISTIC GENERAL al orasului si al localitatilor componente, completand cu planurile
de detaliu si zonale aprobate de Consiliul Local municipal, cu scopul furnizarii datelor
necesare proiectantului general pentru efectuarea reactualizarilor prevazute de Legea
nr.525/1996;



- colaborarea cu biroul de cadastru, agricultura si administrarea patrimoniului public §i privat
pentru identificarea patrimoniului public si privat al municipiului si evidentierea pe harta
oragului a situatiei juridice a terenurilor;

- tinerea evidentei nomenclaturii strazilor, numerelor administrative ale imobilelor, efectuarea
eventualelor modificari si propuneri catre consiliul local pentru avizarea noilor denumiri de
strazi, piete etc;

- tinerea evidentei denumirii institutiilor si obiectivelor aflate in subordinea Consiliului Local
Municipal Miercurea—Ciuc si a avizelor eliberate la cererea Consiliului Judetean Harghita;

- indicarea amplasamentelor de expunere a panourilor de reclame pentru firmele solicitante;

- urmadrirea, tinerea evidentei panourilor publicitare, si de reclame si firme pe teritoriul
municipiului.

Compartiment comercial, autorizari si concesionari

Atributii legate de activitatea de autorizare a agentilor economici:

- acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusd pentru obtinerea
autorizatiilor Al si AF, a autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de comercializare in
zona publica;

- verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor Al s1 AF, a
autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de comercializare in zond publica;

- intocmirea, calcularea taxelor si eliberarea autorizatiilor;

- pregateste documentatiile si propune primarului eliberarea autorizatiilor conform Legii nr.
300/2004, precum si completarea, modificarea, suspendarea, retragerea si anularea
autorizatiilor pentru organizarea si desfasurarea unor activitati economice de cdtre persoane
fizice, conform Legii nr. 300/2004 si a Legii nr. 507/2002;

- intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii,
suspendarii sau anuldrii autorizatiilor de constituire a persoanelor fizice si asociatiilor
familiale cu respectarea prevederilor legale.

- asigura vizarea anuald a autorizatiilor eliberate in baza Legii nr. 507/2002 si a Legii
nr.300/2004;

- indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

- deplasarea 1n teren (cand situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor persoanelor fizice
si juridice de a desfasura activitati temporare pe domeniul public;

- pregateste documentatia §i propune primarului eliberarea/vizarea autorizatiilor de
functionare pentru unitdtile de alimentatie publica de pe raza Municipiului Miercurea—Ciuc,
precum si a orarelor de functionare;

- propune modificarea obiectului autorizatiei sau anularea acestora in conditiile legii;

- elibereaza avize, acorduri, autorizatii de comercializare a produselor in mod ambulant in
piete, targuri §i cu ocazia unor sarbatori, in locurile publice stabilite;




- primeste si verificd actele prevazute de lege, pregateste documentatia si propune primarului
eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in
regim de taxi conform Legii nr. 38/2003;

- pregateste documentatia pentru eliberarea autorizatiei taxi;

- asigura vizarea autorizatiilor taxi;

- propune primarului suspendarea si anularea autorizatiei taxi,

- intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii,
suspendarii sau anuldrii autorizatiilor taxi,

- organizeaza si asigurd desfasurarea corespunzatoare a procedurii pentru atribuirea
autorizatiilor taxi permanente si sezoniere ;

- tine evidenta operatorilor si taximetristilor independenti Inscrisi in listele de asteptare si
aduce la cunostintd publica aceste liste;

- controleaza modul de respectare de cétre operatorii de transport §i taximetristii independenti
a prevederilor legii, a normelor metodologice si a regulamentelor aprobate de consiliul local;
- tine evidenta autorizatiilor, avizelor si acordurilor emise;

- controleaza respectarea actelor normative privind comercializarea produselor in zonele
publice;

- exercitd controlul asupra activitdtii comerciale si de prestari servicii desfasurate de toti
agentii economici, indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietitii, asigurand
respectarea intocmai a dispozitiilor legale;

- controleaza modul de respectare a regulamentului de functionare a pietei aprobat de
consiliul local;

- colaboreaza cu inspectoratele si oficiile de specialitate din teritoriu;

- dau dispozitii obligatorii in scris agentilor economici controlati, pentru inlaturarea
deficientelor;

- elaboreaza proiectele de hotarari ale consiliului local si raportul compartimentului de
specialitate Tn domeniul sau de activitate;

- participd la comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea bunurilor din
domeniul public si inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor din domeniul privat al
Municipiului Miecurea-Ciuc.

Atributii privind activitatea de obtinere a autorizatiilor emise in baza Legii 300/2004:

- acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea
autorizatiilor emise in baza Legii nr.300/2004;

- verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor emise in baza Legii
nr. 300/2004;

- intocmirea, calcularea taxelor si eliberarea autorizatiilor emise in baza Legii nr. 300/2004;
- indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

- intocmirea vizei anuale a autorizatiilor emise in baza Legii nr.507/2002 si a Legii nr.
300/2004;



- comunicd Oficiului Registrului Comertului din Judetul Harghita s1 Administratiei
Financiare a municipiului Miercurea—Ciuc lista persoanelor fizice autorizate conform Legii
nr. 300/2004;

- inregistrarea lunara intr-un registru de evidenta a autorizatiilor eliberate emise n baza Legii
nr.300/2004, precum si a modificarilor si completarilor acestora;

- intocmirea autorizatiilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti pentru
autorizatiile emise in baza Legii nr.507/2002 si a Legii nr. 300/2004;

- eliberarea autorizatiilor cu inscrierea tuturor datelor pe cotorul autorizatiilor.

Atributii privind activitatea cu privire la concesionari:

- organizarea procedurilor de concesionare terenuri conform Ordonantei de urgentd nr.
54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica;

- raspunde de pregdtirea si organizarea concesiondrii terenurilor pentru constructii cuprinzand
urmatoarele: pregatirea materialului in vederea aprobadrii de consiliul local, a caietului de
sarcini Tmpreuna cu serviciul urbanism, publicarea locului si datei licitatiei, Tntocmirea
dispozitiei primarului privind desemnarea comisiei de licitatie, intocmirea documentatiei de
licitatie, participarea In comisia de licitatie, intocmirea procesului-verbal de licitatie, a
raportului de adjudecare si intocmirea contractelor pentru semnare;

- coordoneaza activitatea cu privire la documentatiile ce se Intocmesc pe etape pentru
incheierea unui contract de concesionare, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului
de oportunitate, a proiectului de hotarare pentru concesionarea/asocierea/vanzarea terenului,
solicitaind compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor
competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de hotarare;

- urmdrirea clauzelor contractuale pentru contractele de concesiune in primul an de derulare,
a contractelor de asociere/colaborare pentru spatii cu altd destinatie decat aceea de locuints;

- asigura urmadrirea Indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune conform Ordonantei de
urgenta nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica
in primul an de derulare: asigurd predarea—primirea terenului concesionat, verifica depunerea
garantiei de buna executie in termenul stipulat in contract, constata inceperea lucrarilor de
constructii in termenele stabilite in contract; in cazul nerespectdrii clauzelor contractuale ia
masurile necesare 1n vederea retinerii garantiei de participare;

- asigura urmarirea contractelor de concesiune privind respectarea disciplinei contractuale
conform clauzelor contractelor incheiate, in sensul intocmirii de acte aditionale si al rezilierii
acestora (daca este cazul), dupa o verificare prealabila: a situatiei debitelor, a situatiei de fapt
pe teren, a diferitelor aspecte sesizate de agenti economici, cetateni sau alte compartimente
din cadrul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc;

- urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea
agentilor debitori;

- asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majordri de
intarziere/penalitati Intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic;

- asigurd evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate Tn urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi pentru aceste sume;



- participa la comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea bunurilor din
domeniul public si inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor din domeniul privat al
Municipiului Miecurea-Ciuc.

- colaboreaza cu Oficiul Juridic, si Directia Tehnica in vederea stabilirii situatiei juridice a
unor terenuri;

- Tnainteaza spre incasare, toate contractele, act aditional Serviciului impunere si constatare
persoane juridice si alte venituri nefiscale;

- intocmeste adresele Tnaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

- rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

- in baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de
terenuri pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

- prezintd lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata licitata;
situatii contracte expirate, contracte neonorate.

Biroul de administrare a domeniului public

Atributii privind activitatea de drumuri:

- coordonarea §i urmadrirea deruldrii programului de "Ranforsare si reabilitare a tramei
stradale" a municipiului Miercurea-Ciuc;

- urmdrirea derularii lucrarilor finantate din Fondul Special al Drumurilor; urmarirea
sistematica a starii podurilor destinate traficului rutier din municipiu;

- supravegherea executdrii de catre institutii specializate a lucrdrilor de urmdrire curenta si
periodica a starii tehnice a lucrarilor de arta;

- urmarirea executdrii de catre institutii specializate a lucrarilor de revizie curentd, periodica,
de intretinere si reparatii curente;

- intocmirea necesarului de lucrari pentru elaborarea programului anual pe categorii de
lucrari;

- participarea la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrarilor;

- participarea la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrari;

- tinerea evidentei lucrarilor executate 1n fisa strazilor;

- emiterea de instructiuni pentru inceperea lucrarilor contractate;

- urmadrirea executiei lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate;

- urmadrirea comportarii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie;
- participarea la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferta publica (caiete de sarcini, fise
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);

- elaborarea de instructiuni de lucru pentru administratorul tramei stradale a municipiului
Miercurea-Ciuc;

- rezolvarea corespondentei.

Administrare cimitire:



Atributii:

- controlarea activitatii de Intretinere si efectuarea serviciilor specifice de catre prestatori,
conform contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Cimitirelor;

- executarea receptiei lucrarilor efectuate de catre prestatori;

- verificarea situatiilor de platd intocmite de catre prestatori;

- primirea si verificarea documentatiei necesare preschimbarii contractelor de concesiune;
- verificarea si trasarea in teren a locurilor de inhumare;

- urmarirea realizarii planului;

- verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor;

- intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veci;

- intocmirea si eliberarea adeverintelor necesare la notariat si Directia de Sanatate Publica;
- verificarea actelor si acordarea locurilor de inhumare in caz de deces;

- verificarea 1n teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor;

- Intocmirea notelor informative, statistice si referatele solicitate;

- intocmirea lunara a raportului de activitate §i a situatiei statistice a activitatii de
administrare a cimitirelor;

- intocmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele platite, in
vederea publicarii n presa;

- repartizarea si intocmirea pontajului contravenientilor, aplicand prevederile Legii
82/1999;

- verificarea, urmarirea intretinerii zonei verzi a cimitirului;

- organizarea $i verificarea functiondrii Casei Mortuare;

- paza si protectia cimitirului.

Biroul de gospodarire, servicii publice

Atributii ale activitatii de iluminat public:

- intocmirea programului de realizare a lucrarilor si a graficului de executie privind
reabilitarea, intretinerea si mentinerea Sistemului de [luminat Public (S.I.P). din Municipiul
Miercurea-Ciuc;

- vizarea proiectelor de realizare a lucrarilor de reabilitare a S.I.P.;

- verificarea si semnarea ordinelor de lucru pentru lucrarile de reabilitare, intretinere si
mentinere a S.I.P.;

- urmarirea, executia lucrarilor de reabilitare, intretinere §i mentinere a S.I.P. prin controale
in teren;

- intocmirea ordinelor de lucru pentru inceperea lucrarilor contractate;

- intocmirea proceselor verbale de receptie pentru lucrarile executate;

- urmadrirea comportdrii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post
garantie;

- verificarea si semnarea situatiilor de plata, oferte de pret, etc. intocmite de prestatori;



- verificarea i1 semnarea documentelor privind consumul de energie electrica rezultat din
activitatea de Intretinere In functionare a S.I.P.;

- verificarea si semnarea documentatiilor §i avizelor privind iluminarea fatadelor si
consumul de energie al panourilor publicitare racordate la reteaua iluminat public;

- elaborarea documentatiei de licitatie si organizarea licitatiilor in acest sens.

Atributii in domeniul igienei publice, salubrizarea localitdtii:

- urmadrirea, verificarea zilnica a respectarii contractului ce are ca obiect colectarea si
transportul deseurilor menajere de la populatie, monitorizarea acestor servicii;

- urmarirea, verificarea zilnica a respectarii contractului ce are ca obiect salubrizarea
stradald a domeniului public din municipiul Miercurea-Ciuc, aplicarea penalitatii in cazul
in care serviciile nu sunt executate corespunzator, monitorizarea acestor servicii;

- administrarea, asigurarea functionalitatii rampei de deseuri menajere Tnh municipiu
Miercurea-Ciuc;

- raspunde de starea de viabilitate a drumurilor publice pe timp de iarna;

- urmarirea, verificarea zilnica a respectarii contractelor incheiate pentru perioada
sezonului rece pentru deszapezirea municipiului Miercurea-Ciuc, aplicarea penalititii in
cazul 1n care serviciile nu sunt executate corespunzator, monitorizarea acestor servicii;

- coordoneaza activitatea in ceea ce priveste deszapezirea pe arterele din cartiere si din
parcari.

- urmadrirea respectarii contractului ce are ca obiect activitatile de dezinsectie si deratizare
prin verificarea zilnica a programelor etapizate de prestatii (delarvizare, combatere insecte
adulte sau deratizare) pe suprafetele stabilite;

- verificarea igienei cartierelor de locuinte din municipiul Miercurea-Ciuc, pentru
respectarea prevederilor legale referitoare la mentinerea curateniei de cétre persoanele
juridice si persoanele fizice si asociatiile de locatari, care au aceste obligatii conform
Hotararii Consiliului Local 80/2004 privind aprobarea ,Normelor de buna gospodarire pe
teritoriul municipiul Miercurea-Ciuc, cdrora li se Tnmaneaza notificari scrise pentru
respectarea prevederilor legale, iar in caz de nerespectare, se trimit datele contravenientilor;
- verificarea si rezolvarea reclamatiilor privitoare la efectuarea activitatilor contractate
precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deseurilor si
salubrizarea dezinsectiei si deratizarii domeniului public;

- urmarirea si tinerea evidentei contractelor angajate, verificarea §i semnarea situatiilor de
plata primite de la prestatorii activitatilor contractate urmarind incadrarea cheltuielilor in
bugetul alocat fiecarei prestatii;

- intocmirea documentatiilor necesare pentru scoaterea la licitatie a prestatiilor (caiete de
sarcini, proiecte de contract, programe de prestatii, evaludri valorice);

- propunerea de programe privind angajarea lucrarilor;

- intocmirea de rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate;




- notificarea catre operator, despre Tnmultirea cainilor fard stapani, coordonarea capturarii
acestora si asigurarea transportului la azilul clinilor fara stdpan din Miercurea-Ciuc,
coordonarea activitatii la azil prin contract de colaborare;

- asigurarea pavazarii orasului in timpul sarbatorilor de iarna si alte ocazii.

Atributii in domeniul rutier

- elaborarea: Cartea semnalizarii rutiere (inventarul indicatoarelor pe figuri si strazi), starea
acestora;

- elaborarea programului de intretinere si reconditionare a indicatoarelor de circulatie si a
strazilor pe an;

- asigurarea circulatiei rutiere in mod corespunzator prin verificarea zilnica a indicatoarelor
de circulatie, -inlocuirea indicatoarelor deteriorate, efectuarea marcajelor rutiere;

- eliberarea si monitorizarea certificatelor de libera trecere;

- eliberarea si monitorizarea certificatelor de inmatriculare a tractoarelor si a vehiculelor cu
tractiune de animale;

- asigurarea in mod corespunzator a transportul public de calatori;

- urmarirea modului de intrebuintare si tinerea evidentei parcului de utilaje din cadrul SIT
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc (consum de benzina, motorind, reparatii, verificari
tehnice);

- urmdrirea modulului de intrebuintare si tinerea evidentei parcului de utilaje din cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc (consum de benzina, motorind, reparatii, verificari
tehnice).

- asigurarea prin grija soferilor auto starea tehnica permanent bund a parcului auto cat si
rezolvarea transportului de persoane in interes de serviciu din cadrul Primariei;

- incheie contracte de asigurari pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primariei;

- elibereaza avizele de libera trecere pentru autovehiculele de tonaj mare;

- elibereaza avizele pentru inregistrarea mijloacelor de transport cu tractiune animala,
tractoare;

- elibereaza avizele de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport;

- elibereaza Autorizatiile de Acces pentru str. Pet6fi si Piata Agroalimentara;

- intocmeste formalitatile in vederea radierii din circulatie a mijloacelor de transport;

- elibereaza avizele si conventiile de spargere pe arterele de circulatie, trotuare, spatii verzi,

- tine evidenta spargerilor (data, termenul, beneficiarul), pe calculator;

- verifica si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite precum si de calitatea
lucrarilor executate.

Atributii privind reteaua de canalizare pluviala

- elaboreaza programul de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluviala;

- tine evidenta starii retelei de canalizare pluviala si a lucrarilor executate;

- coordoneaza activitatea de modernizare si reparare a retelei de canalizare pluviald cu SC.
Goscom SA;




- confirma realitatea lucrarilor executate de catre S.C.GOSCOM S.A. pentru intretinerea
retelei de canalizare a apei pluviale;

- masuri in vederea desfundarii, curatirii gurilor de scurgere, pentru inlocuirea capacelor
sparte, deteriorate la cdmine de vizitare si guri de scurgere;

- intocmeste formalitatile necesare n vederea decontarii situatiilor de lucrari depuse;

- intocmeste planul anual de folosinta a apei potabile;

- verifica si raspunde de realitatea cantitatilor livrate si tine evidenta acestora;

- tine evidenta cheltuielilor de consum de apa potabild, exploatarea statiei de epurare,
intretinerea canalizarii pluviale.

Privind scolile si gradinitele
- propune alocarea fondurilor catre unitatile de invatamant pe baza solicitdrilor depuse;

- intocmeste programul de reparatii in unitdtile de Tnvatamant, planuri de reabilitare si
verificare a cazanelor apartindtoare institutiilor de invatdmant;

- participad la proiectele de elaborare a planului de investitii privind infrastructura scolara,
intocmeste antemdsuratori, antecalculatii, devize pentru lucrdrile de reparatii curente,
amenajari la institutiile scolare, gradinite si la unitatile apartinatoare Primariei;

- Intocmeste planuri si coordoneaza lucrarile de reparatii curente la unitatile de invatdmant in
conformitate cu fondurile alocate si raspunde pentru realizarea planului;

- intocmeste situatiile de lucrari, rapoarte, participa la receptii, urmareste si verifica lucrarile;
- urmareste realizarea bugetului, alocarea fondurilor, a subventiilor, intocmeste rapoarte,
propune solutii de imbunatatire de eficientizare a cheltuielilor;

- intocmeste situatii de lucrari pentru unitétile de invatdmant, gradinite;

- colaboreaza cu SIT in vederea realizarii lucrarilor programate;

- evidentierea facturilor de reparatii din punct de vedere faptic si a temeiului legal si predarea
lor la contabilitate pentru decontare;

- urmadrirea cheltuielilor la achizitii mijloace fixe si de achizitii publice la unitatile scolare;

- urmdreste aplicarea legilor si a altor reglementari la institutiile de invatdmant a Hotararilor
Consiliului Local,;

- urmdrirea si verificarea lucrdrilor de deratizare, dezinsectie si dezinfectie a institutiilor de
invatdmant;

- Inregistreaza sesizdrile si propune solutii concrete pentru solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor din partea unitatilor de invatdmant si urmareste indeplinirea acestora;

- raspunde de verificarea centralelor termice, a arzatoarelor si autorizari ISCIR de la
subunitatile de Tnvatamant;

- Intocmirea unei baze de date despre institutiile de Tnvatdmant care cuprinde: desene, starea
cladirilor, numarul personalului, numarul elevilor, dotarile cladirilor, programele de
functionare, reactualizarea permanentd a datelor evidentiate;

- relevarea cladirilor, institutiilor de invatdmant pentru Intocmirea documentatiilor pentru
autorizatii de functionare;

- urmdreste si coordoneaza obtinerea autorizatiilor de functionare de catre institutii de
invatamant



Alte atributii:

- coordonarea activitatii persoanelor care beneficiaza de ajutor social;

- repartizarea §i supravegherea persoanelor condamnate care efectueaza munca in folosul
comunitatii.

Sectia de utilaj si intretinere

- executarea diferitelor lucrari de intretinere pe drumurile publice, lucrari de zugraveli si
vopsitorii la Primarie, scoli, gradinite;

- executarea transportului cu utilajele din dotarea sectiei.

Sectia floricola, spatii verzi si cimitir

- intocmirea programelor anuale de plantare si stabilirea necesarului de material dendrologic;
- urmadrirea aspectului placut al orasului;

- urmarirea derularii contractelor de taiere-toaletare, respectarea termenelor de executare a
acestora si tehnologia lor;

- urmarirea derularii contractelor si comenzilor de intretinere spatii verzi privind respectarea
termenelor si tehnologiei lucrarilor;

- verificarea cantitatilor de lucrari executate;

- urmarirea efectudrii lucrarilor si respectarii tehnologiei in teren;

- verificarea si redactarea raspunsurilor la sesizarile populatiei ce privesc necesarul de
material dendrologic, taierile si toaletdrile de arbori §i alte situatii privitoare la spatiile verzi
din municipiul Miercurea-Ciuc;

- intretinerea spatiilor de joaca.

Serviciul de aprovizionare, deservire si paza
Asigurarea:

- efectudrii pazei permanente;

- curdteniei in birouri;

- aprovizionare;

- functionarii centralei termice;

- a minihotelului;

- pregatirea adundrilor publice;

- lucrari de intretinere si reparatii;

- evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, transferari de bunuri;
- evidenta stampilelor;

- procese verbale clasare;

- intretinerea centralei telefonice, copiatoarelor.

Activitati extrabugetare:
- Formatia Parcari — regulament propriu;
- Administratia Pietii — regulament propriu;



- Rampa de gunoi.

Compartiment informatica si gestiune retea

- asigurd functionarea continua si la parametrii normali a sistemului informatic aflat in dotare
si propune dezvoltarea sistemului informatic, in limita prevederilor bugetare;

- asigurd intretinerea si organizarea infrastructurii informationale a Primariei, asigura
informatiile necesare pentru luarea deciziilor in acest domeniu, propune solutii concrete
pentru distribuirea resurselor existente conform necesitatilor efective din punct de vedere
hard si soft;

- elaboreaza programe necesare si se ingrijeste de Intretinerea bazelor de date aferente pentru
asigurarea informatizarii Primariei municipale Miercurea-Ciuc, propune achizitionarea si/sau
contractarea programelor si altor componente soft;

- colaboreaza cu celelalte institutii de informatica din municipiu, din tara si din orasele
infratite;

- asigurd schimbul de informatii cu expertii strdini Tn domeniul informatizarii,

- coordoneaza, ca manager de sistem , sistemul informational existent, asigurand
supravegherea si supervizarea tuturor activitatilor din domeniul informatizarii in cadrul
primariei;

- pregateste contractele de achizitie, colaborare etc. in domeniul informaticii;

- reprezinta primaria fata de terti in problemele legate de informatizare;

- asigurd intretinerea paginii de Web a municipiului Miercurea—Ciuc si rdspunde de
reactualizarea acesteia ( hotarari, dispozitii, acte normative emise de administratia locald);
-organizeaza si coordoneaza activitatile de invatdmant de specialitate;

CAPITOLUL IV
Organizarea muncii

Art. 25.

Timpul de munca

a) Durata timpului de munca al fiecarui functionar public este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore pe
sdptamana, saptamana de lucru fiind de 5 zile.

b) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe de la ora 7,30 si se
termina la ora 15,30.

c) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
functionarii publici sunt obligati sd semneze condica de prezentd. Conducerea primariei are
dreptul si obligatia sa verifice periodic condica de prezenta, fie la inceputul programului de
lucru, fie la sfarsitul acestuia.



d) Functionarul public care intarzie, trebuie sa raporteze conducatorului compartimentului din
care face parte motivul intarzierii, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.

e) In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau unui motiv independent
de vointa celui in cauza (boald, accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind in masura sa aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

f) Compartimentul de resurse umane are ca sarcind tinerea la zi a condicii de prezenta, avand
grijd sa fie inscrisi toti angajatii, indiferent daca sunt functionari publici sau personal
contractual, sd opereze concediile de odihna sau de incapacitate temporara de munca,
incetarea raporturilor de serviciu, daca este cazul, precum si noii angajati in cadrul institutiei.
Condica de prezenta este instrumentul de baza in vederea Intocmirii pontajului (foii colective
de prezentd), care la randul sdu sta la baza calcularii drepturilor salariale, sau de alta natura
ale angajatilor.

g) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind concediile de
odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste programul
normal de lucru, absentele motivate si nemotivate, concediile de boala si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihna al functionarilor publici.

Art. 26.

Repausul saptamanal, concediul de odihni, concediul de boala si alte concedii

a) Repausul sidptimanal se acordi in doua zile consecutive, de reguld, simbita si duminica. In
cazul in care, sarcinile de serviciu ale functionarilor publici necesita prezenta lor la locul de
munca, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite de comun acord cu
conducerea primariei.

b) Functionarii publici, conform art.33 alin.( 1) din Legea nr.188/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare, au dreptul la concedii de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii.

c) Toti functionarii publici au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna
platit, astfel:

- 20 zile lucratoare pentru o vechime in munca de pana la 10 ani;

- 25 zile lucratoare pentru o vechime in munca de peste 10 ani;

d) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, cu
conditia ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

e) Functionarul public care doreste sa plece in concediu de odihna, trebuie sa Intocmeasca o
cerere catre conducerea primariei, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data plecarii sale in
concediu. Cererea trebuie sa contind in mod obligatoriu, pe langd numarul de zile solicitat si
perioada in care se va desfasura concediul sdu si persoana (functionarul public) din cadrul
compartimentului in care 1si desfasoard activitatea, care ii va tine locul pe perioada
concediului si care ii va prelua sarcinile de serviciu. Totodata, cererea va trebui sa aiba si viza
conducatorului de compartiment.



Art. 27.

Orele suplimentare

a) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in
functii publice de executie, de conducere sau din categoria inaltilor functionari publici este
consideratd munca suplimentar si se compenseazi cu timp liber corespunzitor. In cazul in
care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu a fost posibila in
urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati, in luna
urmatoare, cu un spor aplicat la salariul de baza, dupa cum urmeaza:

- 75% din salariul de baza pentru primele 2 ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru;
- 100% din salariul de baza pentru orele urmatoare si pentru orele lucrate in zilele de repaus
saptdmanal sau celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se
lucreaza.

Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si sporurile prevazute se pot
plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se
depasi 360 ore anual.

b) Prestarea orelor suplimentare peste durata normala de lucru se admite 1n mod exceptional,
numai pentru intocmirea unor lucrari neprevazute sau care necesita urgenta in rezolvare si
numai cu aprobarea primarului, la propunerea conducatorului de compartiment.

c¢) Evidenta situatiilor prevazute la literele (a) si (b) se va face de compartimentul de
gestionarea resurselor umane si financiare.

Art. 28.

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu

a) Modificarea raportului de serviciu al functionarului public are loc prin:

- delegare

- detasare

- transfer

- mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei publice

- exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

b) Suspendarea raportului de serviciu se poate face:

- de drept

- la initiativa functionarului public, conform prevederilor cap.IX, Sectiunea a 2-a, art. 87, 88
din Legea nr.161/2003

¢) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmatoarele
conditii:

- de drept

- prin acordul partilor, consemnat in scris

- prin eliberarea din functia publica

- prin destituirea din functia publica

- prin demisie, conform prevederilor cap.IX, Sectiunea a 3-a, art.90 din Legea nr. 161/2003.



Art.29.

Accesul in sediul primariei asigurarea pazei si ordinii publice

a) Accesul in sediul Primariei se poate face prin intrarea principald a acesteia pe baza de
buletin (carte) de identitate sau legitimatie de serviciu.

b) Paza bunurilor precum si ordinea publicd sunt asigurate de angajatii proprii.

CAPITOLUL V

Obligatiile conducerii primariei drepturile
si indatoririle functionarilor publici

Art. 30.

In vederea bunei desfasurari a activititii conducerea primariei, se obliga:

a) sa puna la dispozitia functionarilor publici spatiu de lucru, cu dotari, mijloace materiale si
de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca, pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport de cerintele si specificul fiecdrei activitati;

sd organizeze activitatea functionarilor publici precizand prin fisa postului atributiile
fiecaruia 1n raport de studii, pregatire profesionald si de specialitate, stabilind in mod corect si
echitabil volumul de munca al fiecaruia;

sd rdspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald ale functionarilor publici;

sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale n vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

sa asigure plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite;

sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce prejudicii patrimoniului primariei;

sa respecte prevederile legale n legatura cu numirea, promovarea, sau eliberarea din functie,
dupa caz, a functionarilor publici.

Art.31.

Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

- dreptul la opinie;

- este interzisa orice discriminare Intre functionarii publici pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociald sau de orice alta natura;

- dreptul de asociere sindicald este garantat in conditiile legii;



- dreptul de asociere in organizatii profesionale, sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului
lor;

- dreptul la greva;

- pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de baza, sporuri si indemnizatii;

- dreptul la concedii de odihna, concedii medicale si alte concedii;

- dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

- dreptul la pensii, precum si la celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit

legii;

- in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din ultima
luna de activitate a functionarului public decedat;

- dreptul la protectie din partea institutiei in care isi desfdsoara activitatea Tmpotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei sau In legdturd cu aceasta;

- dreptul de despdgubiri din partea institutiei dacd in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu
a suferit un prejudiciu material din culpa institutiei publice.

Art.32.

Functionarii publici au urmitoarele indatoriri:

Conform Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, s-au aprobat
urmatoarele norme generale privind:

Asigurarea unui serviciu public de calitate:

- functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizdrii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

- in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine Increderea publicului In integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

a) Loialitatea fata de Constitutie si lege:

- functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile
tarii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

b) Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice



- functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- functionarilor publici le este interzis:

- sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia, ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica 1n care isi desfdsoara activitatea are calitatea de parte;

- s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

- s dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

- sd acorde asistentd i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care 1si desfasoara activitatea.

Cu exceptia ultimei restrictii, celelalte se aplica si dupd incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public 1si desfasoara activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

c) Libertatea opiniilor:

- in Indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

- in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

d) Activitatea publica:
- relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii;



- functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

e) Activitatea politica:
- in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sd afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori ale candidatilor acestora.

f) Folosirea imaginii proprii:

- in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si In scopuri electorale.

g) Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice
- in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati: sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;
- functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii in
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
- functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazata pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

- pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum i cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

h) Conduita in cadrul relatiilor internationale:
- functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu



caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezintd;

- in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

- in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

1) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

- functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

j) Participarea la procesul de luare a deciziilor:

- in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat si impartial;
- functionarilor publici le este interzis sd promita luarea unor decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

k) Obiectivitatea n evaluare:

- in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine;

- functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare;

- se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile codului de conduita al functionarilor publici.

1) Folosirea prerogativelor de putere publica:

- este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute;

- prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal, ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;



- functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

- functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

m) Utilizarea resurselor publice:

- functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar;

- functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute;

- functionarii publici trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

- functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiel
publice pentru realizarea acestora.

n) Limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

- orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunea de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

- dispozitiile acestui punct se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitétilor
administrativ-teritoriale;

- functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

Incilcarea dispozitiilor Codului de conduiti atrage rispunderea disciplinara a functionarilor
publici, in conditiile legii.

Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.



In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmarire penald competente in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
Disciplina muncii

Art. 33.

a) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupa,
a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul
Regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
b) Sunt abateri disciplinare:

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

- absentele nemotivate de la serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter ;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

- neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

- exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public, ori In timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

- incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitéti, conflicte de interese
si interdictii stabilite de lege pentru functionarii publici;

- parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

- desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program

- solicitarea sau primirea de cadouri sau orice avantaje materiale in scopul furnizarii unor
informatii sau facilitarea unor servicii care s dauneze activitdtii sau imaginii institutiei;

- stabilirea, de catre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;

- nerespectarea regulilor de igiend si securitate a muncii;

- orice alte fapte interzise de lege;

Art.34.

Sanctiuni disciplinare

a) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici in caz de abatere
disciplinara sunt urmatoarele:

- mustrare scrisa;



- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni;

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

- trecerea Intr-o functie publicd inferioara pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

- destituirea din functia publica .

b) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile Tn care aceasta a fost sdvarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate n
conditiile legii.

c¢) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii
abaterilor.

Mustrarea scrisd se poate aplica direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice
la propunerea conducatorului compartimentului in care lucreaza cel in cauza. Restul
sanctiunilor disciplinare se aplica de conducdatorul institutiei, la propunerea Comisiei de
disciplina.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si
dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de
a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care 1 se imputad se consemneaza intr-
un proces verbal.

CAPITOLUL VII
Igiena si securitatea muncii

Art. 35.

Institutia primdriei are obligatia sa asigure functionarilor publici din cadrul aparatului tehnic
de specialitate conditii normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

a) fiecare functionar public, prin propriul sau comportament trebuie sa vegheze atat la
securitatea si sandtatea sa, cat si a celorlalti functionari publici din institutie;

b) fumatul in alt loc decat cel amenajat si consumarea de bauturi alcoolice, sau prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

c¢) functionarii publici beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de stricta
necesitate, Tn vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si
pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Activitatea de curdtenie in birouri, grupuri sanitare si culoare de acces, se desfasoara zilnic,
numai cu aparate electrocasnice si materiale speciale.



Art. 36.

Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi declarate imediat conducerii primariei. Aceleasi reguli sunt valabile
si pentru evenimentele survenite pe traseul domiciliu-loc de munca si invers.

b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indata conducerii primariei, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si
organelor de urmdrire penala competente, potrivit legii. Va fi anuntata in primul rand
serviciul de ambulanta al Spitalului Judetean.

Art. 37.

Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a) Fiecare functionar public este obligat sa-si foloseascd echipamentul tehnic din dotare
conform cerintelor, fiind interzisa incédlcarea regulamentelor de protectie a muncii;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, de birotica,
autovehiculele, aparatele de fotocopiere, etc., in general toate obiectele si mijloacele
incredintate spre folosintd in vederea executarii atributiilor de serviciu.

c)Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic, daca
intretinerea acestuia este incredintata unui specialist.

CAPITOLUL VIIIL.
Dispozitii finale

Art. 38.

Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele se completeaza
cu prevederile Legii nr. 215/2001, modificat si completat prin Legea nr. 286/2006 privind
administratia publica locala si cu celelalte reglementari.

Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va executa toate lucrarile care,
potrivit naturii lor, se incadreaza in sfera sa de activitate, precum si care ii sunt repartizate
spre rezolvare prin fisa postului, pe baza de acte normative, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhic superiori.

Pe baza prezentului regulament vor fi modificate fisele posturilor, daca este cazul.

Art. 39.

Saptamanal, programul zilnic de lucru pentru personalul primariei se desfasoara de luni pana
vineri, stabilit in baza dispozitiei primarului cu acordul sindicatului personalului primariei.
Fac exceptie functionarii publici care sunt chemati sa participe la sedintele consiliului sau la
alte actiuni si in orele de dupa program la dispozitia conducerii si a consiliului.

Zilele de sambata si duminica sunt zile nelucratoare.



In unele ocazii deosebite, alegeri, referendum, aduniri publice etc. , personalul primériei va
participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.

In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, la recomandarea viceprimarilor si
secretarului, salariatii pot efectua ore suplimentare in conditiile Codului muncii, in afara
programului normal de lucru.

Personalul serviciilor publice raspunde de respectarea programului stabilit cu public pentru
fiecare compartiment.

Art . 40.
Functionarii publici au datoria sd respecte indatoririle prevazute de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici si Legea nr. 161/2003 privind combaterea coruptiei.

Art. 41.

Prin Intregul lor comportament, functionarii publici ai primariei trebuie sa fie demni de
consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si sa se abtina de la orice act
de natura sd compromita prestigiul functiei pe care o detin.

Art. 42.
Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu prevederile Legii
nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici.

Art. 43.

Masuri de punere in aplicare a Regulamentului de organizare si functionare al functionarilor
publici din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Miercurea—Ciuc:

a) Prezentul Regulament de ordine interioara este supus avizarii Comisiei paritare din cadrul
Primariei , organ consultativ cu atributii de stabilire a masurilor de imbunatatire a activitatii
in cadrul institutiei publice, a conditiilor de munca si securitate a muncii, a programului de
lucru si stabilirea oricaror masuri de protectie a functionarilor publici.

b) Prezentul Regulament intrd in vigoare in termen de 15 zile de la aprobare.

c) Acest Regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, fiecarui functionar public din
cadrul aparatului tehnic de specialitate al primariei, respectiv, consiliului local.

d) Functionarii publici nou angajati in cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Miercurea—Ciuc nu is1 pot incepe activitatea decat dupa ce au studiat si au
semnat de luare la cunostintd a continutului acestui regulament, prin grija Compartimentului
de Gestionare a Resurselor Umane.



Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta ordinard a Consiliului Local Municipal
Miercurea-Ciuc, din 24 noiembrie 2006, prin HOTARAREA Nr.194 din 24 noiembrie 2006.

MIERCUREA-CIUC, 24 noiembrie 2006.

Presedintele sedintei: Contrasemneaza-secretar:
SAROSI BELA PAIZS GYONGYI JULIANNA
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