MUNICIPIUL SFANTU GHEORGHE

CONSILIUL LOCAL
RO 520008 Sf.Gheorghe Tel: 0267-311726
str. 1 Decembrie 1918 nr.2 Fax: 0267-351781
Judetul Covasna

HOTARAREA NR. 12/2006

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al Municipiului Sf.
Gheorghe

Consiliul Local al Municipiului Sfantu Gheorghe, in sedinta ordinara;

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. IN. 249/2006 al Biroulul
Administratie Locala din cadrul Primariei Municipiului Sf. Gheorghe;

Avand in vedere avizul Comisiei pentru administrarea domeniului public i
privat, patrimoniu, economic, buget, finante, agriculturd si dezvoltare regionala si

al Comisiei pentru administratie locald, juridica, ordine publica, drepturile omului,

legislatia muncii si disciplind ale Consiliului Local Municipal;

In conformitate cu prevederile art. 38 alin. (2) lit. e din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 46 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, cu modificarile i completarile ulterioare;,

HOTARASTE

ART. UNIC. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al Municipiului Sfantu
Gheorghe, anexa la prezenta hotarare din care face parte integranta.

Sfantu Gheorghe, la 26. ianuarie 2006

\\

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR
Kulcsar Tiinde

PRESEDINTE DE SEDINTA
Albert Ildiko o
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CAPITOIUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. = (1) Municipiul Sfantu Gheorghe este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
(2) Municipiul posodd un patrimoniu g are nitiativi in ceca ce priveste administrarca ntereselor
publice locale. exercitand. in conditiile legii. autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

ART. 2. — Administratia publicd a municipiului Sfantu Gheorghe se intemeieaza pe principiile
autonomiei locale. descentralizarea serviciilor publice. eligibilitatii autoritatilor administratici publice
locale. legalitatii §i consultarii cetatenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 3. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul,
municipiului sunt Consiliul Local al municipiului Sfantu Gheorghe. ca autoritate deliberativa si
Primarul municipiului Sfantu Gheorghe ca autoritate executiva. alesi conform legii.

Art. 4. — Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din municipiu. in conditiile prevazute de lege.

Art. 5. — (1) Primaria municipiului Sfantu Gheorghe este o structurd functionald cu activitate
permanentd, formata din primar. viceprimari, secretarul municipiului si personalul din aparatul propriu
Je specialitate al consiliului local.

'2) Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiiile primarului, precum sl
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 6. — Consiliul Local al municipiului Sfantu Gheorghe la propunerea primarului aproba
srganigrama. numarul de personal din Primérie, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
scestuia. prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. — Autoritdtile administratiei publice locale ale municipiului Sfantu Gheorghe au dreptul si
czpacitate efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte
‘mportanta a treburilor publice. in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotardsc, cu respectarea legii in
~-obleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice.In
=:est sens autoritatile locale au responsabilitati im urmatoarele domenii de activitati:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitatii : economico-sociald. urbanisticd si de amenajarea teritoriulul,

protectia mediulul:
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- gestiune financiara i patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice Jocale:

- asistenta. ajutor social si protectie drepturilor copilulut;

_ libera iniiativa si concurentd loiala, asigurand libertatea comertulut.

_ {unctionarea institutiilor de invatamant, de sanatate. culturd. tinere, sport potrivit legit:

- orecnizares inernd a Primacict,

- usietiarca ordimi pubhice:

- asivurarca desfasurarii activitatilor stiintifice. culturale. artistice. sportive si de agrement:

- prevenirea si limitarca urmdrilor calamitatilor. catastrofelor, incediilor. epizotiilor sau epidemitlor:

. alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritatilor
administratiei publice locale in conformitate ci prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art. 9. — Municipiul Sfantu Gheorghe. este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu si
capacitate juridica deplina.. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

Art. 10. — Patrimoniul municipiului Sfantu Gheorghe este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile.,
imprescriptibile si insesizabile.

Art. 11. — Consiliul Local al municipiului Stantu Gheorghe hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome §i institutiilor publice, s&
fie vandute, concesionate ori inchiriate.

Art. 12. — (1) Consilul Local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarieril acestora.

(2) Consiliul Local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat. imobile din patrimoniu.
municipiului.persoanelor juridice fara scop lucrativ care desfasoara activitate de utilitate publica sau de
binefacere. ori serviciilor publice. in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor
din municipiu.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 13. — Finantele municipiului Stantu Gheorghe se administreaza in conditiile prevazute de lege
conform principiului autonomiei locale.
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Art. 14, — Bugetul municipiului Sfantu Gheorghe se claboreaza. se aproba si se executd in conditiile,

gii finantelor publice locale si a Legii administratici publice locale si ale celor! :te acte normative in

&

le
domeniu.

Art. 15. — Veniturile bugetului sunt constituite din surscle realizate pe teritoriul municipiului Sfantu
Gheorghe si din alte resurse. in conformitate cu disporiiiile legale.

Art. 16. — Impozitele §i taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al municipiului Sfantu

Gheorghe. in limitele §i in conditiile legii.
Art. 17. — Din bugetul local se finanteaza actiuni social culturale, obiective si actiuni economice de
interes local. cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor admunistratiei publice locale, precum
st alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art. 18. — Primarul municipiului Sfantu Gheorghe intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primariei si prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19. - (1) Primarul, cei doi Viceprimari ai Municipiului Sfantu Gheorghe, Secretarul municipiului,
impreund cu aparatul propriu al consiliului local, constituie in conditiile legii. PRIMARIA
Municipiului Sfantu Gheorghe. structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire
hotarérile consiliului local si dipozitiile primarului, a actelor administrative emise, solutionand
problemele curente ale municipiului resedinta a judetului in virtutea atributiilor prevazute de Legea
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, cu modificérile si completarile ulterioare si prin alte acte
normative.

(2) Primaria este formata din functionari publici si personal contractual. care isi desfasoara activitatea
In structuri organizatorice: oficii, compartimente, birouri, servicii, directii, impartite pe domenii de
activitate, cu relatii 1erarhice functionale bine determinate, prevazute in regulamentul de organizare si
functionare si organigrama aprobatd de Consiliul Local, care face parte integranta din prezentul
regulament.

'3) In exercitarea atibutiilor sale. Primaria Municipiului Stantu Gheorghe asigurd colaborarea cu
autoritdtile administratiei publice centrale si locale. cu organe autonome ale administratiei publice
centrale de specialitate. cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor. organisme guvernamentale
sl nonguvernamentale.

Art. 20. - Tntreaga activitate a primariei este organizata si condusa de citre primar, directiile. servicii.
oirouri i compartimente, fiind subordonate direct primarului. viceprimarilor sau secretarului care
asigurd §i rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 21. - Directiile, serviciile. birourile $i compartimentele nu au capacitate juridicd administrativa
distinctd de cea a autoritdtilor in numele cdrora actioneaza.
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Directiile veprezinta unitali operative de maxim nivel din institutie. 1.a conducerea fiecirei directii este

numit un director. Directiile grupeazd de regu!d. mai multe servicii, birouri sau ;:c,)sz‘n'ii’mcm
agene. A
serviciie reprezintd un medno organizatonie de nivel H carora e este artbuitd

o Liee, cu responsabidtdtl in consecintd. Serviciile poi L. osctiona independent sau si

aibid in componenta birouri §i compartimente. Serviciul este condus de un sci'de serviciu.

Cirowd reprezintd niediul organizatorie de bazd omogen sub aspect gestional. Birou! este condus de un

sef birou.

Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia 11 sunt date in componentd un auma:

restrdns de acuvitati care, presupun coordonarea unui sef birou. Structura organizatoricd permanenta sc

aprobd anual prin hotarare al Consiliului Local.

{ratdaicd unor obicelve

Art. 22, — (1) Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate a!
consiliului local, pe care il conduce si il controleaza alaturi de cei doi viceprimari alesi de consiliu!
local din randul membrilor sdi.

(2) Primarul reprezinta municipiul Sfantu Gheorghe in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice roméane si strdine, in conditiile legil.

(3) In exercitarea atributiilor conferite de lege primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fos:
communicate persoanelor interesate, dupd caz.

(4) Legea nr.215/2001 prevede obligatia primarului de a delega prin dispozitie o serie de atributi:
viceprimarilor si, cu titlu de exceptie, atributii ce nu pot fi delegate.

Art. 23. = (1) Primarul Municipiulut Sfantu Gheorghe are urmatoarele atributii:

e asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, punerea in aplicare
actelor normative si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducator:
ai autoritdtilor administratier publice centrale, precum si a hotararilor consiliului local si =z
consiliului judetean;

e poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum. cu privire la problemels
locale de interes deosebit.

e prezinta consiliului local. anual sau ori de céte ori este necesar, informari, privind starea economic:
si socialda a municipiului, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice
locale. precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local:

e intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local:

e cxercitd functia de ordonator principal de credite;

e ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamitdtilor, catastrofelor, incendiilor.
epidemiilor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale statului;

e asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiel, jandarmeriei. gardienilc:
publici. pompierilor si unitatilor de protectie civila. care au obligatia sa raspunda solicitarilor saiz
in conditiile legii:

e indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici. conform angajamentelor contractuale:

e iamasurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice:
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o ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
e publice care contravin ordinii de drept ort atenteaza la buncle moravuri, la ordinca si linistea

¢ oo nublici: ’

s

e ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, n conditiile legii:

¢ 0 ¢ asigurd intretineres si reabilitarea drumurilor publice. proprietatc a comunei sau a orasului.
& @ instalarea semnelor de circulatie. desfasurarea normalad a traficului rutier §1 pictonal. in conditiile
legin;

e conduce serviciile publice locale: asigurd functionarea serviciilor de stare civila si de autoritate
tutelard; supravegheaza realizarea masurilor de asistentd si ajutor social;

o indeplineste functia de ofiter de stare civila;

e emite avizele. acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege;

o propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul
de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate;

o numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate
al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului; propune consiliului local
numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai
institutiilor si serviciilor publice de interes local:

o Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative. precum si
insarcinarile date de consiliul local. ‘

2) Primarul in exercitarea functiei, coordoneaza direct urmatoarele compartimente:

e Oficiul Protectie Civil;

e Compartimentul Resurse Umane;

e Compartimentul Audit Intern;

o Oficiul cu Probleme de Tineret;

o Compartimentul pentru sprijinirea activitatii asociatiilor de proprietari;

o Serviciul Patrimoniu Propriu:

- Oficiul Administrativ;
- Compartimentul Paza si Ordine;

¢ Directia Politia Comunitara;

o Biroul Cadastru,

o Director Excecutiv:

- Biroul Buget-Contabilitate;

o Comisii functionale distincte:

- Comisia pentru Aplicarea Legii Fondului Funciar.

e Directia de Asistentd Comunitara;

o Centrul Socio-Medical pentru Persoane Varstnice:

Art. 24. — (1) In conformitate cu dispozitia de delegare de competenta si tinand seama de organigrama
zprobata de catre Consiliul Local. Viceprimarii coordoneaza urmatoarele activitati:

2) Viceprimarul I verifica, din oficiu sau la cerere. incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local s1
-omunica de indata consiliului local cele constatate; asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza
wotararii consiliului local: indeplineste functia de ofiter de stare civila:
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Pourvit orge igrameti aparatului propriu de specialitate st al unitatilor subordonate.» iceprimarul
i (oigurd activitated urmatoarelor compartimente:

Tndruma. controleaza s
e Oficiul pentru fnvatanmiant st Cultura;
o Oficiul de Informatica;
e Serviciul Fnanciar:
. Compartimentul de Constatare, impuncre, control;
. Biroul de Urmarire. Incasare, Evidenta:
e Oticiul "TOUR INFO”
e Unitati subordonate:
- Baza Sportiva Municipala;
_ Baza de Agrement “Sugas Bai”
. Baza de Inot i Recreere;

(3) Viceprimarul 11 controleaza igiena $i salubritatea localurilor publice s produselor alimentare puse
in vanzare pentru populatie. cu sprijinul serviciilor de specialitate; 12 masuri pentru elaborarea planulul
urbanistic general al localitatii si il supune spre aprobare consiliului local, asigurd respectared
prevederilor planului urbanistic general. precum si ale planurilor urbanistice zonale si de detaliw
exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare. locuri si parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora; raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei sau al orasului; indeplineste functia de ofiter de
stare civila; organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
ia masurl pentru controlul depozitaril deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizaril malurilor cursurilor de apa din raza comunei sau a orasului, precum si pentru decolmatare=
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.
Potrivit organigramel aparatulul propriu de specialitate §l al unitatilor subordonate, viceprimart.
+ndruma. controleaza i asigura activitatea urmatoarelor compartimente:
e Biroul Gospodarire Comunala:

. Compartimentul de Administrare a Domeniului Public:

_ Oficiul de Dezvoltare. Investitil;

. Serviciul Public de Administrare Parcari;

. Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public:
e Serviciul Economic. Studii si Programe:

_ Compartimentul pentru AutorizareaActivitatilor Economice:

. Compartimentul Patrimoniu, Studii, Achizitil:
e Arhitect sef:

. Compartimentul de Autorizare a Constructiilor si Disciplina in Constructil;

. Oficiul de Proiectare. Avizari
e Compartimentul Pasuni. Paduri;

£

Art. 25. = (D) Secretarul Municipiulul Sfantu Gheorghe, este potrivit legii, functionar publi-
conducere. cu studii superioare juridice. Statutu! secretarului este reglementat in mod distinct in Leo=
ar.215/2001 privind administratia publica locala
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(2) Atributiile sceretarului municipiului Sfantu Gheorghe sunt reglementate de prin art.85 din Legea

nr.215/2001 privind administratia publica locald. cu modificarile si completérile ulterioare:

1. Atributii legate de activitatea consiliului local:

e participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local i are urmatoarele atributii principale
privitoare la sedintele consiliulut local:

- asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local. la cererea primarului sau a el
putin unel treimi din numarul consilierilor in functie: '

- avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari ale consiliului local;

- asigura. prin intermediul Biroului Administratie Locala. efectuarea lucrdrilor de secretariat;

- asigura efectuarea apelului nominal si tinerea evidentel participarii la sedinte a consilierilor;

- numara voturile si consemneaza rezultatul VOtaril;

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta. legarea numerotarea paginilor, semnarea s stampilarea
acestora:

- prezintd spre aprobarea consiliului local procesul verbal al sedintel anterioare, pe care-l semneaza
impreuna cu presedintele de sedinta;

- urmdreste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierti
care se incadreaza in dispozitiile art. 47 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001. il
informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

- prezinta in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotdrari sau a altor masuri supuse deliberdrii consiliului: daca este cazul, refuza sa contrasemneze.
hotararile pe care le considera ilegale. in acseasta din urma situtie va proceda la comunicarea. de indata
a hotardrea in cauza. dar nu mai tarziu de 3 zile de la adoptare. prefectului judetului si primarulut;

- contrasemneaza hotararile consiliului local pe care le considera legale;

- poate propune primarulu inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local:

_ comunica. in conditiile legii, hotararile consiliulul local:

- acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfagurarea activitatii. inclusiv
la redactarea proiectelor de hotaréri sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu.

e Secretarul poate indeplini orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de organizare sl
functionare a consiliului sau insarcinari date de consiliul local privitoare la buna organizare §l
desfasurare a sedintelor consiliului.

11 atributii legate de activitatea autoritatil executive

e avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de primar;

e comunici. in conditiile legii. dispozitiile primarului;

e coordoneaza serviciile publice ale aparatului propriu stabilite de primar si supervizeaza toate
activitatile cu caracter juridic din cadrul primariei municipiulul:

Astfel. in in subordinea sa directa se afla urmatoarele compartimente de specialitate:

- Oficiul Registrului Agricol:

- Compartimentul Autoritate Tutelara:

- Oficiul Juridic:

- Biroul Administratie Locala;

- Biroul Relatii cu Publicul:

- Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor:
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e ducc la indeplinire insarcinarile date de primar:

[11. atributii cu caracter general

e asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

e clibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva constliului, in afara celor cu caracter secret;

e coordoneazi activitatea de punere in aplicare a prevederilor Legii nr.10/2001 privind regimul
juridic al ivind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 -
22 decembrie 1989;

e coordoneazi activitatea de pregatire a alegerilor generale si locale, in conditiile legii;

e activitatile specifice legate de organizarea recensamantului, referendumului; in conditiile legii;

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. BIROUL BUGET -CONTABILITATE

Art. 26. — (1) Biroul buget-contabilitate este subordonat direct primarului, colabordnd. in activitatea sa
cu celelalte birouri si servicii din cadrul Primariei si cu institutiile subordonate Consiliului Local.
(2) Activitatile biroului sunt grupate in 2 mari categorii:
-activitati privind elaborarea si executia bugetului
-activitatea de contabilitate.
(3) Activitatea privind elaborarea si executia bugetului se referd la urmatoarele atributii principale:
a) intocmeste, la propunerea primarului, proiectul de buget pentru Consiliul Local Municipal;
b) intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de céte ori este nevoie;
¢) primeste proiectele de buget ale institutitlor publice si al serviciilor publice subordonate;
d) inainteaza spre aprobarea Consiliului Local proiectele de buget ale institutiilor subordonate. Aceste
unitati sunt urmatoarele: 23 unitdti de invatamant (centre bugetare). 5 unitati culturale, 2 unitat
sanitare. 2 unitati de asistenta sociala;
e) intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani. corelata cu programul de investitii;
f) defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre. pe capitole si articole;
¢) urmdreste executia bugetului local. inclusiv a institutitlor subordonate:
h) intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetard si le transmite la Directiz
Genencrald a Finantelor Publice:
1) urmareste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobat, pe trimestre, pe capitole.
articole pentru bugetul propriu al Consiliului Local St. Gheorghe;
) tace propuneri privind virarile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole, Incepand cu
trimestrul al lll-lea al anului bugetar;
k) primeste si inainteazd Primarului virdrile de credite bugetare solicitate de catre cele 32 unitat

subordonate:

(4) Activitatea de contabilitate privind cheltuielile Consiliului Local. cuprinde urmatoarele atribui:
principale:

a) organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intoemind trimestrial darea de seama contabila:
b) verifica si centralizeaza situatiile financiare prezentate de catre institutiile subordonate;
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¢) exercitd controlul financiar preventiv. respectand legalitatea §i regularitatea operatiunilor efectuate
pe seama fondurilor publice;

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

¢) efectucaza operatiuni de deschidere de credite pentru unitatile subordonate in baza bugetelor de
venituri si cheltuieli;

f) incaseaza impozitele si taxele locale si depune la B.N.Trezoreria;

g) intocmeste documentele de plata catre societatile bancare si urmareste primirea la timp a extraselor
de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare; '
h) intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementérile in vigoare:

1) intocmeste rapoarte si statistici:

i) centralizeaza statele de plata. calculeza si vireaza sumele retinute din salariile angajatilor st sumele
datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare;

k) indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare

(5) Legislatia utilizata:

| .Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata;

2 Decret 209/1976 privind aprobarea Regulamentului de casa;

3.Legea administratiei publice locale nr.215/2001. cu modificarile si completarile ulterioare:

4 Ordonanta de urgentd nr.45/2003 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5.Ordonanta Guvernului nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.Ordonanta de urgentd nr.92/2004 privind reglematarea drepturilor salariale cu modificarile si

completarile ulterioare; ;
7.0rdin al ministrului finantelor publice nr.1753/2004 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv:

8.Ordonanta nr.15/1996 privind intarirea disciplinei financiar-valutare. cu modificdrile si completarile

ulterioare:

9.Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile $i completarile ulterioare;

10.0rdonanta de urgentd nr.60/2001 privind achizitiile publice. cu modificarile si completarile

ulterioare:

11.0rdinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice

privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice. precum si

organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale:

12 Ordonanta nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul

institutiilor publice:

13.0rdinul nr.1487/2003 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice

privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al

persoanelor juridice fard scop lucrativ:

14 Hotararea Guvernului nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli.*
criteriilor. procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice:

15.0rdonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv.

republicata:

16.0rdinul  nr.522/2003 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice

cenerale referitoare la exercitarea controlului financiar preventivi

st
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¢) exercita controlul financiar preventiv, respectand legalitatea si regularitatea operatiunilor efectuate
pe seama fondurilor publice;

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

¢) efectueaza operatiuni de deschidere de credite pentru unitatile subordonate in baza bugetelor de
~ venituri si cheltuieli;

f) incaseaza impozitele si taxele locale si depune la B.N.Trezoreria;

~ g) intocmeste documentele de platd cétre societatile bancare si urmireste primirea la timp a extraselor
-~ de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare; ‘
h) intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementdrile in vigoare;

1) intocmeste rapoarte si statistici;

i) centralizeaza statele de plata, calculeza si vireazd sumele retinute din salariile angajatilor si sumele
datorate de citre unitate pregatind documentatiile necesare;

k) indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare

(5) Legislatia utilizata:

| .Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata;

2.Decret 209/1976 privind aprobarea Regulamentului de casa,

3.Legea administratiei publice locale nr.215/2001, cu modificdrile i completérile ulterioare;
4.Ordonanta de urgentd nr.45/2003 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5.0rdonanta Guvernului nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.0rdonanta de urgentd nr.92/2004 privind reglematarea drepturilor salariale cu modificarile si
completérile ulterioare; .
7.0rdin al ministrului finantelor publice nr.1753/2004 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;

8.Ordonanta nr.15/1996 privind intérirea disciplinei financiar-valutare, cu modificarile i completarile
ulterioare;

9.Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;

10.0rdonanta de urgentd nr.60/2001 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

11.0Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

12.0rdonanta nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice;

13.0rdinul nr.1487/2003 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice
privind reevaluarea §i amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al
persoanelor juridice fard scop lucrativ;

14.Hotararea Guvernului nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor i categoriilor de cheltuieli,*
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice;
15.0rdonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata;

16.0Ordinul  nr.522/2003 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;
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6.2. SERVICIUL PATRIMONIU PROPRIU

Art. 27. — (1) Serviciul Patrimoniu Propriu asigura indeplinirea sarcinilor ce ii revin cu privire la
evidenta si buna gospodarire a valorilor patrimoniale, a altor mijloace si materiale aflate in proprietatea
sau administrarea Primariei, buna lor functionare precum si paza i integritatea acestora.

(2) Serviciul Patrimoniu propriu este organizat in dou# birouri: ‘

- Biroul Administrativ
- Biroul Pazi si Ordine

(3) Atributiile principale ale serviciului sunt :

a) asigurd buna gospodarire si paza bunurilor aflate in proprietatea sau administrarea Primariei;

b) tine evidenta tehnico-operativa si asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor,
instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar aflate in proprietatea sau
administrarea Primariei i urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;

¢) tine evidenta actelor de proprietate a cladirii;

d) intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

e) controleazd modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea $i repararea precum si'
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;

f) face propuneri §i urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

g) asigurd incheierea si executarea contractelor pentru lumin, apa si diverse prestari de servicii si ia
masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, rechizitelor si a altor
materiale de consum;

h) organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii aferente
imobilului Primariei;

1) face propuneri pentru planul de investitii si reparatii privind imobilul, instalatiile aferente si
celelalte mijloace fixe, urmareste realizarea lucrarilor respective, participa la efectuarea receptiilor;

j) emite comenzile pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, inventar gospodaresc si rechizite
de birou;

k) organizeaza i asigura depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si a rechizitelor de
birou;

I) organizeaza activitatea parcului auto, tine evidenta curselor cit si a reviziilor ( reparatiilor ),
necesare pentru buna functionare a autovehicolelor:;

m) organizeaza si asigurd accesul in sediul Primariei, precum si paza generald a imobilului;

n) asigurd §i controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobil, intocmeste
planul de evacuare a personalului si a materialelor in caz de incendiu;

0) asigurd multiplicarea documentelor la copiatoare;

(4) Legislatia utilizata:

I. Legea nr. 54/1994 privind gestionarea bunurilor materiale:

- Legea nr.386/2003 privind achizitiile publice;

. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor s1 protectiei persoanelor;

- Ordinul nr.775/1998 privind Normele generale P.S.1.

. Ordinul nr.508-933/2002 privind Normele generale de protectie a muncii; o

(ORI )

v




PRIMARIA MUNICIPIULUI SFANTU GHEORGHE =Y

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU AL
CONSILIULUI LOCAL

6.3. BIROUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

Art. 28. — (1) Are rolul de a realiza activitatea de preluare, inregistrare si gestionare a datelor
referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc), inregistrarea si gestionarea datelor
referitoare la nomenclatura Urbana, verificarea documentelor privind situatia juridica a imobilelor
pentru care se intocmesc documentatii de urbanism elaborate pentru Primdrie, analizeaza, verificd si
propune reconstituirea - constituirea dreptului de propietate asupra terenurilor in vederea aplicarii Legii
Nr. 18/1991 republicata si a Legii Nr. 1/2000.

(2) Atributiile Biroului Cadastru si Fond Funciar sunt urmatoarele:

a) actualizeaza, organizeazi si exploateazd, impreund cu biroul de urbanism, baza de date privind.
imobilele situate pe teritoriul administrativ al Mun. Sf. Gheorghe;

b) ia in evidentd imobilele situate pe teritoriul administrativ al Mun. Sf. Gheorghe, in vederea
actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in functie de titlurile legale de
propietate (acte instrdinare, partajare, mostenire, etc.) si planurile de situatia anexe la acestea sau
ridicari topografice;

¢) ia in evidentd imobilele situate pe teritoriul administrativ al Mun. Sf. Gheorghe, in vederea
actualizarii bazei de date si materializdrii ei pe planuri cadastrale in funcate de titlurile legale de
propietate emise in conformitate cu prevederile Legii Nr. 18/ 1991 republicata si a Legii Nr. 1/2000, a
proceselor verbale de punere in posesie si a planurilor de situatie anexe la acestea;

d) ia in evidenta terenurile situate pe teritoriul administrativ al Mun. Sf. Gheorghe a céror punere in
posesie a fost efectuatd de catre Comisia Locald in vederea actualizérii bazei de date si materializarii ei
pe planuri cadastrale in functie de titlurile legale de propietate emise in conformitate cu prevederile
Legii Nr. 18/1991 republicata si a Legii Nr. 1/2000, a proceselor verbale de punere in posesie si a
planurilor de situatie anexe la acestea,

e) ia in evidentd si materializeazd pe planuri cadastrale imobilele (terenuri) care au facut obiectul
schimburilor efectuate prin Ordin al Ministrului Agriculturii; '
f) ia in evidentd si materializeazd pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor hotarari
judecatoresti, dispozitii ale Primarului si punerii in posesie;

g) verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale pentru
documentatiile de urbanism;

h) participa la sedintele Comisiei tehnice de avizare a planurilor urbanistice de detaliu;

i) verifica actele de propietate, planurile topografice si cadastrale si documentatiile anexate la
solicitarile de emitere de certificate de urbanism, si intocmeste referatele de specialitate privind situatia
juridica a imobilelor in cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente pt. toate documentatiile de
urbanism.

j) verificd actele de propietate, planurile topografice si cadastrale de la documentatiile anexate la
solicitarile de emitere de autorizatii de construire, si intocmeste referatele de specialitate privind
situatia juridica a imobilelor in cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente - impreund cu biroul
de urbanism -

k) inregistreaza si evidentiaza pe planurile cadastrale titlurile de propietate la imobilele pentru care s-au
solicitat certificate de urbanism si autorizatii de construire; ‘
1) furnizeazi persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de evidenta
destinate uzului public, referitoare la situatiile juridice ale imobilelor:

m) redacteaza note interne privind situatia juridica a unor imobile,
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n) redactarea prin operare pe PC a actelor si documentelor care se refera la activitatea proprie.

0) preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de propietate
asupra terenurilor agricole si celor forestiere; ‘
p) intocmese situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza anexele regulamentului
cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se atribuie teren, cu mentionarea suprafetei si E
amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le prezinta comisiei
municipale spre aprobare si validare, impreuna cu documentatia necesara;

q) verifica cererea, care trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 9 alin 4 si 5 din Legea Nr.
18/ 1991 republicata, precum si art.6 din Legea Nr. 1/2000, solicitind in acest scop orice relatii, date si
acte doveditoare necesare;

r) stabileste marimea s-i amplasamentul suprafetei de teren pentru care se reconstituie dreptul de
propietate sau care se atribuie potrivit legii, precum si celelalte situatii privind restituirea unor terenuri;
s) verifica pe teren si in evidentele Biroului Cadastru, situatia juridica actuala a terenului si intocmeste
referatul de specialitate;

t) prezintd Comisiei Judetene de Aplicare a Legii Fondului Funciar referatul intocmit cu situatia
juridica a:terenului si propunerea de emitere sau neemitere a titlului de propietate; Intocmeste tabelele
centralizatoare pe care, insotite de actele de propietate, le inainteaza Prefecturii jud. Covasna;

t) transmite Comisiei Municipale documentatiile privind reconstituirea - constituirea dreptului de
propietate avizate de Comisia Judeteana; ‘
u) participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite si primeasca terenul agricol;

v) completeaza, dupa validarea de catre Comisia Judeteana la a propunerilor facute, documentele de
punere in posesie a terenului agricol si inméneaza titlurile de propietate persoanelor indreptatite,
potrivit competentelor ce le revin;

z) preia titlurile de propietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit competentelor ce le
revin, participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;

X) preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de propietate
asupra terenurilor aferente imobilelor dezafectate situate in intravilanul Municipiului Sf. Gheorghe prin
aplicarea prevederilor art. 36 alin 5 din Legea Nr. 18/1991 republicata si art 34 din Legea 1/2000;

y) participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul pentru care s-a
reconstituit dreptul de propietate potrivit art. 36 alin 5 din Legea Nr. 18/1991 republicata si art. 34 din
legea Nr. 1/2000; Tine evidenta titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere in posesie
si a planurilor de parcelare intocmite de Oficiul de Cadastru, Amenajarea si Organizarea Teritoriului
Agricol;

(3) Legislatia Utilizata de catre Biroul Cadastru si Fond Funciar

1.Legea Nr. 1871991 republicata a fondului funciar;

2.Legea Nr. 169/1997 pentru modificarea si completarea Legii Nr. 18/ 1991 a fondului funciar;

3.Legea Nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de propietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere. solicitate potrivit prevederilor Legii Nr. 18/ 1991 a Fondului Funciar si a Legii Nr.
169/1997;

4.Hotararea Guvernului Nr. 131/1991 privind regulamentul pentru procedura de constituire, atributiile
st functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de propietate privata asupra terenurilor, a
modelului si modului de atribuire a titlurilor de propietate precum si punerea in posesie a propietarilor;
5.Hotarérea Guvernului Nr. 180/2000 pentru modificarea si completarea H.G. Nr. 131/1991;
6.Legea Nr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare;
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7.Legea Nr. 54/ 1998 privind circulatia juridica a terenurilor; "
8.Legea Nr. 213/1998 privind propietatea publica si regimul juridic al acesteia; !
9.Legea Nr. 33 / 1994 privind expropierea pentru cauza de utilitate publica; B %‘/
10.Legea Nr. 69/1991, republicata, modificata si completata a administratiei publice loca </
11.Legea Nr. 29 / 1990 a contenciosului administrativ;

12.Legea Nr. 50/1991 republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor; '

13.Legea Nr. 2/1968 privind organizarea administrativa a teritoriului Romaniei;

14.Legea Nr. 2/1989 privind imbunatatirea organizarii administrative a teritoriului Romaniei;

15.Hotararea Nr. 42/1998 a Consiliului Local al Mun. Sf. Gheorghe, privind aprobarea activitatii de
numerotare a imobilelor pe raza Mun. Sf. Gheorghe;

6.4.COMPARTIMENTUL DE RESURSE UMANE

Art. 29. — (1) Este subordonat direct, conform organigramei Primarului municipiului Sfantu Gheorghe
si se ocupd cu problemele specifice domeniului de menagment al resurselor umane §i salarizarea
personalului ales, numit si angajat in cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local si
unitatiile subordonate acesteia.

(2) Compartimentul de Resurse Umane are urmdtoarele atributii principale:

a) intocmeste datele si inscrie modificarile in carnetele de munci ale salariatilor;

b) realizeaza inscrierile in registrul general de evidenta a salariatilor;

c) efectueaza lunar calculele privind drepturile salariale ale angajatilor Primariei i a unitatiilor
subordonate acesteia, statele de plata a salariatiilor, statele de platd pentru plata premiilor din fondul
anual de premiere de 2% pentru personalul contractual, respectiv de 10% pentru functionarii publici;
fisele fiscale privind impozitul pe venit;

d) trimite in fiecare luna, dupa terminarea calcularii drepturilor salariale si intocmirea listelor de plata,
de 2 ori lunar pe format electronic §i in forma tiparita cétre cele doud béanci in cauza drepturile salariale
pe conturi pentru fiecare salariat in parte, in vederea alimentérii conturilor de card, .
e) intocmeste si inaintaza o datd pe luna:

- la Casa De Asigurari Sociale de Sanatate Covasna - tabel nominal, pe suport electronic si in forma
imprimatd, cuprinzénd contributia lunard datoratd de angajat si angajator catre Bugetul de Asiguréri
Sociale de Sanatate (CASS 6,5 %), cu modificarile intervenite in fiecare lund - in conformitate cu
prevederile Legii nr. 150/2003 privind asigurarile sociale de sanatate

-la Agentia Judeteana Covasna pentru Ocupare si Formare Profesionald - declaratia nominala i tabelul
nominal privind contributiile datorate de angajat si angajator in fondul de somaj in conformitate cu
prevederile Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj, cu modificérile si completarile
ulterioare;

-la Casa Judeteand de Pensii Covasna — declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a
obligatiilor de plati a contributiei sociale de stat cétre Bugetul Asigurarilor de Stat in conformitate cu
prevederile Legii nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale;

f) culege, centralizeaza si transmite la Comisia judeteana de Statisticad datele privind indicatorii de
munci si salarii ale angajatilor Primdriei §i a unitatiilor subordonate acesteia, intocmind chestionarele
statistice solicitate lunar, trimestrial semestrial, anual;

PRUSPUE P . S S
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g) culege, centralizeaza si transmite la Dir. Generali a Finantelor Publice si Controlului Financiar de |
Stat, Directia Judeteana de Trezorerie datele referitoare la personalul din institutiile publice, semestrial
si anual;

h) intocmeste evidenta concediilor, vechimilor; :

1) intocmeste dosarele de pensionare ale angajatiilor care indeplinesc conditiile de pensionare;

j) efectueaza corespondetele; '

k) tine evidenta dosarelor personale ale angajatiilor;
I) urmdreste publicatiile de specialitate, precum st Monitorul Oficial, in legaturd cu legislatia si
noutatile ce apar in domeniile de specialitate.

m) participa la realizarea controlului financiar preventiv in cadrul Primériei conform punctului 7 al
Anexei nr. 1 la Dispozitia Primarului cu nr. 312/2003;

n) intocmeste organigrama si a statele de functii pentru personalul din cadrul Primdriei si al unitatilor ¢
subordonate; :
0) in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotirare si de dispozitii de Primar, pe care le
prezinta Secretarului municipiului spre avizare, in vederea inaintirii acestora spre semnare sau
aprobare, dupi caz; ‘

p) organizeazd concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu
contract individual de munci;

q) realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru
posturile cu contract individual de munca, dupi caz

r) participd in comisiile de concurs, respectiv in comisiile de solutionare a contestatiilor la concursurile
organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu contract individual
de munca, dupi caz;

s) gestioneazd dosarele profesionale si dosarele personale in vederea asigurdrii unei bune gestiuni a
resurselor umane in cadrul Primariiei si unitatiilor subordonate;

§) tine evidenta si organizeaza participarea functionarilor publici §i a personalului contractual la
programele de formare continua;

t) elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice, precum si pentru posturile cu
contract de munca;

u) organizeazi examenele de promovare in clasi a functionarilor publici, incadrati pe functii publice cu
nivel de studii inferior, care absolvesc o forma de Invatdmant superior de lunga sau de scurtd durati in
specialitatea in care isi desfdsoara activitatea;

v) tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

z) intocmeste datele si transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru completarea
bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

(3) Legislatia utilizata:

1.Legea 215/2001 privind Administratia Publica Locala;

2.Legea 511/2004 privind Bugetul de Stat pe anul 2005;

3.Legea 188/2004 privind Statutul Functionarilor Publici. republicata;,

4.0Ordonanta de urgenta nr. 82/2004 privind unele masuri in domeniul functiei publice;

5.Ordonanta de urgenta nr. 92/2005 privind reglementarea drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pe anul 2005; -
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6.Legea 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar si a
indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate publica;

7.0Ordonanta nr. 9/2005 privind cresterile salariale ce se vor acorda in anul 2005 personalului bugetar
salarizat potrivit O.U.G. nr. 24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul
contractual din sectorul bugetar si personalului salarizat potrivit anexelor nr. II si III la Legea nr.
154/1998; '

8.Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

9.0rdonanta de urgentd nr. 106/2004 privind stabilirea indemnizatiilor unor alesi locali pentru anul
2005;

10.0Ordonanta de urgentd nr. 108/2004 privind unele masuri in domeniul salarizdrii persoanelor care
ocupi functii de demnitate public, alese §i numite, din administratia publicd locala;

11.Legea nr. 53/2003 Codul Muncii;

12.Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurérilor pentru somaj;

13.Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale;
14.Ordonanta de urgentd nr. 150/2002 privind organizarea si functionarea sistemului de asigurari
sociale de stat;

15.Legea nr. 571/2003 Codul Fiscal; ‘

6.5. COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN

Art. 30. — (1) Auditul public intern este activitatea functional independentd si obiectivd, care da
asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor §i cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile entitatii publice, ajuta entitatea publicé sa isi indeplineasca obiectivele printr-
o abordare sistematicd si metodica, care evalueaza si imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului
de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

(2) Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directd a conducerii entitatii
publice- a primarului si prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfagurarea activitatiilor supuse auditului public intern.

(3) Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatiilor desfisurate intr-o entitate publica,
inclusiv asupra activitdtiilor entittiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

(4) Auditorii interni desfasoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

(5) Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile solicitate,iin termenele stabilite, precum si
tot sprijinul necesar desfasurarii in bune conditii a auditului public intern.

(6) Compartimentul audit public intern indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) elaboreazi norme metodologice specifice entetatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
UCAAPI;

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern,

¢) efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar i
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

d) informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de catre conducatorul entitdtii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora.




PRIMARIA MUNICIPIULUI SFANTU GHEORGHE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU AL
CONSILIULUI LOCAL

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit.

f) elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern, ¢

g) in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi imediat conducatoruluj
entitdtii publice §i structurii de control intern abilitate.

(7) Legislatia utilizati:

1.Ordonata  Guvernului nr.119/1999, privind controlul intern §i controlul financiar preventiv,
republicata. '
2.Legea nr.672/2002 privind auditul public intern;

3.OMFP nr.38/2003 privind aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern,

4.OMFP nr.423/2004 pentru modificarea si completarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.38/2003.
5.0rdonanta Guvernului nr.37/2004 pentru modificarea si completarera regelementarilor privind
auditul intern;

6.6. COMPARTIMENTUL PENTRU SPRJINIREA ACTIVITATII ASOCIATIILOR DE
PROPRIETARI

Art. 31. - (1) Compartimentul pentru sprijinirea activitatii asociatiilor de proprietari este subordonat
direct primarului. Principala activitate este acordarea de sprijin logistic asociatiilor de proprietari.

(2) Compartimentul pentru sprijinirea activitdtii asociatiilor de proprietari indeplineste urmitoarele
atributii principale:

a) solutioneaza petitiile si reclamatiile adresate Primiriei cu privire la activitatea asociatiilor de'
proprietari si raspunde petentilor in termenul stabilit de lege;

b) indruma asociatiile de proprietari pentru solutionarea competenti a problemelor acestora;

) organizeazd atestarea administratorilor pe baza actelor normative din domeniu si a hotararii
Consiliului Local;

d) transmite modificarile ulterioare aduse actelor normative conform careia functioneaza asociatiile de
proprietari;

e) colaboreaza cu cetitenii, oferi consultanta presedintilor si administratorilor la cererea lor;

f) infiinteaza si actualizeaza baza de date cu asociatiile de proprietari de pe raza municipiului Sfantu
Gheorghe;

g) participd la adundrile generale la asociatiilor de proprietari ori de cate ori este solicitat;

h) organizeaza §i participa la audientele Primarului municipiului, tine evidenta audientelor si asigura
buna desfasurare a acestora;

i) colaboreaza cu serviciile Primriei;

j) duce la indeplinire dispozitiile sefilor ierarhici;

(3) Legislatia utilizat :

1.Constitutia Romaniei;

2. Legeanr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare:;
3.Legeanr.114 /1996 Legea locuintei, republicati cu modificarile si completarile ulterioare;
4.Ordonanta nr.85 /2001 privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;
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§ Hotararea Guvernului nr.400/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari;

6. Hotararea nr. 1275 / 2000 privind aprobarea Normelor metodologlce pentru punerea ine aphcare a
prevederilor Legii locuintei nr.114/1996;

6.7. OFICIUL DE PROTECTIE CI_VILA

Art. 32. — (1) Oficiul de protectie civild indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) reorganizeaza structurile de protectie civild al municipiului, al instituiilor si al agentilor econimici
din municipiu;

b) intocmeste si reactualizeaza situatia mijloacelor de interventie in caz de dezastre;

¢) intocmeste si reactualizeaza Carnetul de Mobilizare al mun1c1p1ulu1 Sfintu Gheorghe;

d) intocmeste si reactualizeaza Planul de Protectie Civila si Planul de Aparare Impotriva Dezastrelor;

e) prevenirea situatiilor de dezastre

f) interventia pentru salvare de persoane si bunuri materiale, inlaturarea urmarilor calamitatilor

g) sprijinirea Inspectoratului Pentru Situatii de Urgentd al judetului Covasna in asanarea munitiei
neexplodate descoperite pe teritoriul localitatii; '

h) reactualizeaza situatia adaposturilor de protectie civila;

i) raspunde de intretinerea si repararea adaposturilor;

j) executa controale si verificari la agentii economici din municipiu;

k) verificara si asigura intretinerea si repararea sistemului de alarmare a populatiei;

1) convoaca intalniri de pregitire cu inspectorii de protectie civila de la agentii economici;

m) tinere evidentei M.L.M.;

n) redacteaza prin operare pe P.C. a tuturor actelor si documentelor care se refera la activitatea proprie;
(2) Legislatia utilizata :

1.Legea Nr 481/2004 privind protectia civila;

2.0rdonanta de Urgenta Nr.21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
Urgenta;

3.Hotararea Guvernului Nr.1075 /2004 privind apararea impotriva efectelor dezastrelor produse de
seisme si alunecari de teren;

4 Hotirare Guvernului Nr.1491/2004 privind structura organizatoricd, atributiile, functionarea si
dotarea comitetelor si centrelor operative pentrru situatii de urgenta;

5.Hotararea Guvernului Nr.2288/2004 prwmd repartizarea functiilor de sprijin pe care le a51gura
ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile neguvernamentale privind prevenirea si
gestxonarea situatiilor de urgentd;

6. Hotararea Guvernului Nr.642/2005 privind clasificarea unitatilor admmlstratlv teritoriale, institutiilor
publice si operatorilor economici din punct de vedere al protectiei civile;

6.8.0OFICIUL CU PROBLEME DE TINERET

Art. 33. — (1) Oficiul pentru probleme de tineret functionez in subordinea directé a primarului.
Principala activitate al oficiului este culegerea si distribuire de date privind problemele tineretului.

‘
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(2) Oficiul cu Probleme de Tineret indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) culege, distribuie informatii privind:
-invatamantul liceal, postliceal, colegial, universitar si postuniversitar
-locuri de muncéd vacante
-concerte, festivitati
-tabere
-posibilitati de cazare
-centre de informare din toata tara
-proiecte pentru o societate deschisa
-alte informatii solicitate de populatie
-organizare, intermediere cursuri de perfectionare
-acordare sprijin material familiilor nevoiage, cu ajutorul sponsorilor, de Mos Nicolae, de Craciun,
de Pasti, de Ziua Copiiilor
-participare la actiunea de acordare a ajutorului de incalzirea
-participare la organizarea Zilelor de Santu Gheorghe
-indeplinirea a altor atributii date de sefii ierarhici superiori.
(3) Legislatia utilizata:
1.Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locald cu modificérile si completarile ulterioare;

6.9 SERVICIUL FINANCIAR

Art. 34. - (1) Serviciul Financiar al Primdriei mun. Sfantu Gheorghe este subordonat direct
viceprimarului I.
(2) Principalele activitdti desfasurate in cadrul Serviciului Financiar sunt urmatoarele:

-stabilirea, constatarea , controlul impozitelor si taxelor locale,

-urmdrirea $i incasarea acestora §i a altor venituri ale bugetelor locale, inclusiv a dobanzilor,
penalitatilor de intarziere si a amenzilor,

-solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerior formulate la actele de control si de impunere,
precum §i executarea creantelor bugetare.
(3) Din structura Serviciului Financiar face parte :

-Biroul de urmadrire, evidenta si incasare

-Compartimentul de constatare, impunere, control

6.9.1.Biroul de urmiirire, evidenta si incasare

Art. 35. — Biroul de urmadrire, evidenta si incasare indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) emitere de chitante pentru sumele incasate.

b) calcularea §i incasarea dobanzilor si a penalititilor de intirziere in cazul platilor ficute dupa
expirarea termenelor prevédzute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie.
c) inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfasurate pe surse.

d) intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata debitorilor.

e) intocmirea titlurilor executorii in baza carora se declangeaza procedura si se efectueaza operatiunile
de executare silita.

f) intocmirea si comunicarea somatiilor de plata debitorilor.

e
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g) intocmire de dosare debitorilor care urmeaza a fi executati silit.

h) cercetari prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau bunurilor debitorului.

1) efectuarea operatiunilor de executare silita in baza titlurilor executorii‘transmise de alte organe. :
1) aplicarea dupa caz succesiv sau concomitent a mésurilor de executare silitd asupra bunurilor mobile
§i imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii, in limita valorii necesare realizarii creantei
bugetare. '

k) solicitarea de la instantele judecatoresti a autorizarii pentru intrarea in sediul debitorului, in cazul in
care accesul i-a fost refuzat organului de executare.

1) scaderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmdrite, achitate in termen legal (inainte de a fi
transmise spre urmadrire si incasare organului de executare), celor anulate de instantele judecatoresti, a
celor transmise altor organe de executare si a celor restituite din diferite motive organului constatator.
m) scaderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmadrite, care potrivit legii apartin unui debitor
declarat in stare de insolvabilitate. '

n) urmarirea debitelor scdzute pentru cauze de insolvabilitate pind la stingerea termenului de
prescriptie, verificind dacd debitorii au dobindit venituri sau bunuri urmaribile dupa declararea
insolvabilitatii. ' &

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

p) efectuarea operatiunilor de compensare si restituire. v

6.9.2.Compartimentul de constatare, impunere, control

Art. 36. — (1) Compartimentul de constatare, impunere, control indeplineste urmitoarele atributii
principale:

a) identificarea surselor de venit, evidentierea contribuabilii — persoane fizice si juridice.

b) stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale, solutionarea obiectiunilor,
contestatiior si plangerilor formulate la actele de control si de impunere.

¢) luarea si scoaterea in/din evidentd, dupa caz, a mijloacelor de transport.

d) evidentierea veniturilor din concesiuni si redeventa de catre agentii

economici, conform contractelor de concesiune;

e) debitarea taxei de concesiuni si inchirieri de teren la persoane fizice pe baza datelor primite de la
biroul patrimoniu.

f) wverificarea autenticititii documentelor prezentate de contribuabili (declaratii fiscale-
cladiri,teren,auto,firma).

g) actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

h) sesizarea organelor abilitate atunci cdnd se constatd nereguli pe baza controalelor efectuate in actele
depuse sau pe teren.

1) tinerea evidentelor la zi a tuturor dosarelor si registrelor-rol, prin actualizarea lor, in timp real, cu
modificarile zilnice ale acestora.

j) evidenta in registrul de intrare-iesire a corespondentei specifice serviciului

k) eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a inscrisurilor la persoane fizice si juridice.

1) intocmirea dosarelor de impunere individuale a persoanelor fizice si aranjarea pe strizi §i adrese

m) indosarierea si arhivarea actelor

% n) confruntarea declaratiilor de impunere cu evidentele existente in calculator.

]
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0) trimiterea invitatiilor contribuabililor pentru clarificarea situatiei financiare.

p) impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

r) verificarea si confruntarea datelor primite de la alte servicii al primdriei (biroul urbanism, starea
civild, bir.gosp.comunal3). =

(2.) Legislatia utilizata de catre Serviciul Financiar::

I. Legea nr.571 din 22 decembrie 2003 privind Codul fiscal, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei nr.927 din 23 decembrie 2003. )

2. Ordonanta Guvernului nr.92 din 24 decembrie 2003 privind Codul de procedura fiscala, publicati in
Monitorul Oficial al Roméniei nr.941 din 29 decembrie 2003.
3.Ordonanta Guvernului nr.2 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic al contraventiilor, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei nr.410 din 25 iulie 2001.
4. Legea nr.64 din 22 iunie 1995, republicati, privind procedura reorganizarii judiciare si a§
falimentului, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei nr.1066 din 17 noiembrie 2004.
5. Ordonanta Guvernului nr.33 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea eliberrii certificatelor SI
adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei -
nr.88 din 2 februarie 2002. :

6 . Legea nr.215 din 23 aprilie 2001-Legea administratiei publice locale, publicata in Monitorul Oficial
nr.204 din 23 aprilie 2001.

7. Legea nr.188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici, publicatd in Monitorul
Oficial nr.600 din 8 decembrie 1999.

8. Legea nr.161/19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
publicatd in Monitorul Oficial nr.279/21 aprilie 2003.

9. Ordonanta de Urgenta nr. 45/2003 privind finantele publice locale, publicatd in Monitorul Oficial
nr.431 din 19 iunie.2003.

10. Ordonanta Guvernului nr.15/23.01.1996 privind intarirea disciplinei financiar-valutare, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr.24 din 31 ianuarie 1996.

11. Legea nr.241 din 15.07.2005, pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, publicat in'
Monitorul Oficial al Romaniei nr.672 din 27 iulie 2005.

6.10. OFICIUL PENTRU INVATAMANT SI CULTURA

Art. 37. — (1) Oficiul pentru invatdmant si cultura isi desfasoara activitatea in cadrul aparatului propriu

de specialitate al. Consiliului Local al Municipiului Sf.Gheorghe; se subordoneaza viceprimarului 1.

(2) Oficiul pentru invatimant si cultura indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigurd legdturd operativa intre autorititile administratiei publice a Municipiului Sf.Gheorghe si

Inspectoratul $colar judetean Covasna; cu conducerile institutiilor de invatdmant preuniversitar si cu

conducerile institutiilor de culturd, cu Directia de Sanatate publicé a judetului Covasna, precum si cu

conducerile altor institutii descentralizate din municipiu, dupa caz.

b) contribuie la asigurarea implementirii hotirarilor adoptate de deliberativul municipiului, a

dispozitiilor emise de Primarul municipiului, care privesc activitatea institutiilor de invatimant

preuniversitar, institutiilor de culturd, precum si de cétre medicii de familie si de specialitate din
municipiu, in domeniile in care masurile administrative intreprinse sunt date de legiuitor in sareina
autoritdtii administratiei publice a municipiului Sf.Gheorghe.
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Aceste masuri se referd, de reguld, ]a acele probleme ale caror solutionare reclama implicarea concreta
a autoritatilor locale, in limita atributiunilor reglementate de Legea nr. 215/2001, privind administratia
publicd locald, tindnd contsi de legislatia complementara, specificd, care se refera la: activitatea
institutiilor de Invatamént si subordonarea ierarhicd ale acestora la Inspectoratul judetean Scolar
Covasna; activitatea celor 4 institutii de culturd profesioniste, subordonate deliberativului Municipiului
Sf Gheorghe; activitatea desfasuratd de cabinetele medicale cu privire indeplinirea clauzelor stipulate in'
contractele de concesiune incheiate cu medicii de familie sau medicii de specialitate.

- ¢) urmdreste §i sprijind activitatea manageriald a conducerilor institutiilor de invatimant preuniversitar

si institutiilor profesioniste si de amatori de culturd din municipiu, care privesc administrarea

infrastructurii si gestionarea personalului nedidactic, in scopul sporirii eficientei si eficacitatii actului

de management; ridicarii nivelului calitativ al actului cultural, didactic si educational; intdririi

autonomiei si responsabilitatii conducerilor acestora, in conformitate cu prevederile Programului de

guvernare 2005-2008. “

d) actioneaza pentru: executia corespunzitoare a bugetelor proprii ale institutiilor; gestionarea

judicioasa a resurselor materiale si financiare puse la dispozitia managerilor. Intervine, de la caz la caz,

pentru solutionarea problemelor ivite, implicandu-se in mod concret pentru sprijinirea conducerilor
~ acestor institutii. '

e) urmareste realizarea sarcinilor specifice institutiilor de invatamant si de culturd cu privire la unele

categorii de resurse umane;

f) contribuie la organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor de conducere ale acestora;

g) participa la stabilirea numarului si structura personalului nedidactic.

h) participa la analizele periodice al Comitetului Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social pentru’

Formarea Profesionald, organizate la Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, si contribuie la sporirea

eficientei activitatii acestui organism cu caracter consultativ.

i) asigurd reprezentarea Primarului in consiliile de administratie ale unititilor de invatdmant

preuniversitar cu personalitate juridica.

i) la solicitare, acorda sprijin consilierilor municipali in redactarea proiectelor de hotarari.

(3) Legislatia utilizata:

1.Constitutia Romaniei;

2.Legea nr. 215/2001 privind administratia public, cu modificari si completari ulterioare;

3.Legea invatamantului nor. 84/1995, cu modificari §i completdri ulterioare;

4 Norme metodologice privind finantarea si administrarea unititilor de invatamant preuniversitar de

stat, aprobate prin Hotérarea Guvernului nr.2192/2004; '

5.Legea nr. 219/1998 privind regimul concesiunilor, cu modificari si completari ulterioare;

6.Norme metodologice-cadru de aplicare a Legii nr. 219/1998 privind regimul concesiunilor, aprobate

prin Hotararea Guvernului nr. 216/1999;

7 Hotararea Guvernului nr. 742/2003 privind organizarea §i functionarea Ministerului Culturii si,

Cultelor;

8.Legea nr.504/2004 privind institutiile publice de spectacole si concerte;

9.0rdonanta Guvernului nr.26/2005 privind managementul institutiilor publice de culturd;

10.Legea nr. 292/2003 privind organizarea si functionarea asezamantelor culturale;

11 .Norme metodologice privind desfasurarea activitatilor specifice asezamantelor culturale, aprobate

prin Ordinul nr. 2883/2003 al ministrului culturii i cultelor;

12.0rdonanta nr. 124/1998 privind organizarea si functionarea cabinetelor medicale;
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a) asigurarea pazei §i intretinerii Bazei Sportive;
b) intretinerea vestiarelor si a grupurilor sanitare;
¢) organizarea concursurilor sportive;
d) asigurarea asistentei la campionatul de fotbal divizia ,.C” si a celor de la scoala sportiva;
(3) Legislatia utilizata:
- Legeanr. 215/2001 privind administratia publica locald cu modificarile si completarile ulterioare;

w

6.14. BAZA DE AGREMENT SUGAS-BAI

Art. 41. — (1) Activitatea Bazei de Agrement Sugas-Bai este subordonati viceprimarului I.

(2) Baza de Agrement Sugas-Bai indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) intretinerea zonelor verzi, inclusiv curatenia ,

b) intretinerea bazinului de inot si a bancilor de odihni aflate in statiunea Sugas-Bai

¢) vopsirea bordurilor cu var i vopsirea bancilor cu vopsea

d) intretinerea si cosirea pirtiei de schi, aceasta activitate se desfasoara de la terminarea sezonului de

schiat i pind la inceputul celui urmator - wh

e) executarea lucrérilor de intretinere a teleschiului la inceputul sezonului de iarna:
-Ungerea cablului tractor i
-Revizia motoarelor si a reductorului
-Revizia rolelor si schimbarea rulmentilor uzati
-Verificarea blocajelor la fiecare stilp si revizia acestora
-Verificarea statiei de Intoarcere si a cosului cu contra greutati
-Revizuirea agatatorilor si repararea lor in caz de nevoie
-Montarea agatatorilor pe cablu
-Montarea gardurilor de plasa de protectie
-In timpul sezonului de iarna se face verificarea zilnici a instalatiei, precum si sdptiminal |
revizie generala
-La terminarea sezonului se demonteaza agatitorii si se conserva, apoi se demonteazi
plasele de protectie pentru schiori. '

6.15. BAZA DE INOT SI RECREERE

Art. 42. — (1) Baza de inot si Recreere Sfantu Gheorghe, serviciu public fard personalitate juridica,
infiintat prin H.C.L. nr.115/2002, in subordinea Consiliului Local isi desfasoard activitatea sub
coordonarea viceprimarului I in baza Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului
de ordine interioard aprobat prin H.C.L. nr.138/2002.

(2) Baza de Inot si Recreere Indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigurarea conditiilor pentru practicarea inotului de agrement si de performanta;

b) selectia, pregatirea §i participarea la competitii interne si internationale de performanta;
¢) promovarea uneia sau mai multor discipline sportive;

d) administrarea bazei materiale. .«
e) BIR Sf. Gheorghe poate desfasura si alte activitati In vederea realizarii scopului si obiectului de
activitate, in conditiile legii.
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f
 (3) BIR St Gheorghe promoveaza, cu prioritate, fnotul (de agrement si de performantd), avand in
structura sa o singurd sectie, inotul.

6.16. BIROUL GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 43.— (1) Biroul de Gospodarire Comunald din cadrul Primariei Mun. Sf. Gheorghe functioneaza
; sub directa indrumare a Viceprimarului II. ‘
- (2) Din structura Biroului Gospodarire Comunala fac parte:
- Compartimentul de administrare al domeniului public
- Oficiul de dezvoltare Jinvestitil
. Serviciul de gospodarire a domeniului public
. Serviciul public administrare parcari

s 6.16.1. Compartimentul de Administrare a Domeniului Public

T Art. 44.- Compartimentul de Administrare a Domeniului Public indeplineste urmatoarele atributil

i de | @ principale: 23 2 f

 a) coordonarea activitatii executdrii lucrarilor edilitare ce se executa in zona strazilor, trotuarelor, a
zonelor verzi din municipiu;
‘ b) Eliberarea avizelor pentru inceperea lucrarilor, urmérirea respectarea termenelor si conditiilor din
avizul dat. (Calcularea taxelor, garantiilor §i asigurarea platii acestora);
¢) Participarea la receptia lucrarilor de refacere a zonelor afectate, intocmirea actelor necesare pentru
restituirea garantiilor etc.;
d) Elaborarea i supunerea Spre aprobare Consiliului Local planul anual de masuri si lucrari pentru
intretinerea §i repararea strazilor, trotuarelor, podurilor si podetelor, precum si siguranta circulatiei.
¢) Urmarirea la fata locului lucrarilor de reparatii strazi, trotuare gle:
D Participarea la receptia lucrérilor (cantitativ, calitativ);
inal ) Confirmarea realitatii situatiilor de lucrari; ‘
~ h) Urmarirea rezolvarii problemelor de iluminat public;

i) Participarea impreund cu angaj atii S.C. ELECTRICA SA la schimbarea becurilor, la citirea

contoarelor, executarea reparatiilor etc.;

¥ ) tinerea evidentelor privind becurile schimbate;

k) urmarirea, controlarea zilnicd, receptionarea Jucrarilor de salubrizare prevazute in contractul de

executie incheiat cu executant; :

ca, | ) urmarirea rezolvarii problemelor ivite datoritd animalelor vagabonzi;
sub’ m) participarea, organizarea §i urmirirea lucrarile de deratizare si dezinsectie;
Jui | n) Administrarea domeniului public (incheierea contractelor, urmarirea §i supravegherea platilor etc.)

0) Probleme de protectia mediului;

p) impreuna cu reprezentantii de la Gosp Com SA, Agentia de Protectie Mediului, Politia Sanitara
etc. rezolvarea sesizarilor, reclamatiilor cu privire la protectia mediului;

q) supravegherea sonelor verzi, zonelor de agrement, intretinerea acestora. (plantari, taieri, igienizari
arbori, arbusti etc.);

r) coordonarea derularii proiectelor cofinantate conform H.C.L. nr. 168/2001 privind gospodarirea
urbet;

s) efectuarea controalelor pe domeniul gospodariril comunale. (respectarea: contractelor, termenelor,

amplasamentelor, suprafetelor etc.);

1
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s) verificarea respectarii H.C.L. nr. 16/1998 privind masinile abandonate;

t) verificarea respectarii H.C.L. nr. 17/1995 modificat cu H.C.L. nr. 110/2000 privind circulatia si
parcarea autovehiculelor cu greutate mai mare de 1,5 to pe teritoriul Municipiului Sfantu Gheorghe;
t) asigurarea realizarea masurilor privind organizarea si desfasurarea activititii in cadrul gradinariei
municipiului; o
u) prevenirea si combaterea inzapezirii arterelor de circulatie, efectelor inundatiilor si a altor fenomene
meteorologice periculoase; )
v) participarea la actiunile organizate de primaria municipiului;
z) diferite alte sarcini primite de la conducerea primariei;

L1l

6.16.2. Oficiul de Dezvoltare, Investitii

Atr. 45. — Oficiul de Dezvoltare, Investitii indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) intocmirea listei de investitii;

b) asigurarea verificarii proiectelor pentru lucrari de investitii prin specialisti, verificatori de proiecte
atestati; '

¢) urmdrirea executiei lucrarilor de investitii prin dirigintii de santier;

d) participarea la receptia lucrarilor de constructii si la expirarea perioadei de garantie;
e) verificarea situatiilor de lucriri;

6.16.3. Serviciul de Gospodirire a Domeniului Public

Art. 46. - Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public, infiintati cu data de 01 ianuarie 1997 in baza
H.C.L.nr.nr.93/1997, este serviciu public, fard personalitate juridica, care functioneazi in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Sfintu Gheorghe.

Art. 47. — Serviciul de Gospodarire a Domeniului Public indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) intretinerea locurilor publice: a parcurilor, a zonelor verzi si a jardinierelor stradale, intretinerea
obiectivelor de agrement;

b) dotarea cu mobilier stradal a locurilor publice;

¢) confectionarea semnelor de circulatie pe drumurilor publice, respectiv montarea acestora;
d) realizarea de lucrari de constructii, inclusiv lucriri de intretinere a drumurilor publice;

e) activitati de prelucrare a lemnului, tAmplarie;

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

g) activitati de vopsitorie: metal, lemn

h) activitati de zugraviri exterioare;

1) reparatii auto, masini, utilaje;

J) transport cu parcul auto din dotare in scopuri proprii; ‘
k) productia de flori, legume, fructe, rasaduri de arbori si arbusti ornamentali, sl a altor produse de
gradinarie si agricole; |
) asigurarea functionarii toaletelor publice de pe teritoriul municipiului;

m) lucrdri de instalatii sanitare, electrice si termice;

n) manipulari;

0) depozitari;

p) gospodarirea mijloacelor fixe si circulante aflate in folosinta serviciului:

q) ridicarea autovehiculelor abandonate si valorificarea acestora, potrivit legislatiei in vigoare;
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r) capturarea animalelor fara stdpan;

s) servicii de pazd proprie;

5) alte activitati si servicii stabilite prin hotérare de consiliul local;

t) asigurarea functiondrii telescaunului din Sugas Bai;

) intretinerea cimitirului Eroilor;

u) impodobirea municipiului pentru sarbatoriile de 1arna;

v) diferite lucrari cu ocazia zilelor Sfantu Gheorghe;

- 7) lucréri de reparatii la gradinite;
x) distribuirea catre beneficiarii ajutorului social in natura a cantitétilor de lemn de foc;
y) diferite alte lucrari de Intretinere a domeniului public;

6.16.4 Serviciul public administrare parcari

£+3 Art. 48. — Serviciul public de Administrare Parcari indeplineste urmatoarele atributii principale:

_ a) eliberarea biletelor de parcare pentru taxatori de parcare inventarierea stocului de bilete rimase dupd’
depunerea banilor din vanzarea biletelor, la caserie;

- b) eliberarea permiselor de parcare ocazionald, a permiselor de parcare curentd fard rezervare si cu
rezervare loc, a permiselor de parcare fara taxa pentru persoanele prevazute de actele normative;
c) verificarea la fata loculul a respectarii. HCL 115/2004 privind regulamentul de organizare si
functionare a parcarilor cu platad pe teritoriul mun. Sf.Gheorghe, de catre taxatorii de parcare si
persoanele care folosesc parcarile amenajaté cu plata;
Art. 49. — Biroul de Gospodirire Comunala in activitatea sa utilizeaza urmatoarea legislatie:
1. Legeanr. 215/2001 administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 137/1995 protectiei mediului Republicata

Legea nr. 426/2001 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 78/2000 privind

regimul deseurilor

L

4. Legea nr. 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale
5 Hotararea Guvernului nr. 156/2003 privind normele metodologice de aplicare a Legii nr. 421/2002

/g 6. H.C.L. nr. 91/2005 privind obligatiile si raspunderile institutiilor publice, agentilor economici, a

g altor persoane juridice si cetatenilor privind gospoddrirea municipiului Sfantu Gheorghe

7. Ordinul nr. 536/1997 pentru aprobarea Normelor de igiend $i a recomanddrilor privind mediul de
viata al populatiel

8. Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 privind gospodarirea
localitatilor urbane si rurale

9. Ordinul nr. 185/2002 privind protejarea patrimoniului pomicol si viticol cu soiuri

10. Ordin nr. 264/1999 pentru aprobarea Normelor tehnice silvice privind gospoddrirea vegetatiei
forestiere de pe terenurile din afara fondului forestier national

11. Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal

12. H.C.L. nr. 92/2005 privind cofinantarea proiectelor de gospodarire a urbei

13. Legea nr. 180/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor
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6.17. SERVICIUL ECONOMIC, STUDII SI PROGRAME
Art. 50. — (1) Serviciul Economic, Studii si Programe fuctioneaza in subordinea viceprimarului IL.
(2) Din structura Serviciului Economic, Studii si Programe fac parte:
- Compartimentul Patrimoniu, Studii si Achizitii.
- Compartimentul pentru Autorizarea Activititilor Economice;

6.17.1. Compartimentul Patrimoniu, Studii §i Achizitii

Art. 51. — (1) Compartimentul Patrimoniu, Studii §i Achizitii indeplineste urmatoarele atributii
prmc1pale :
a) Intocmeste, tine evidenta a actelor normative in vigoare, imobilele cuprinse in categoria domeniu =
public sau privat al Mun. Sf.Gheorghe;

b) Verifica documentatiile referitoare la istoricul si situatia juridicd a imobilelor ce fac obiectul trecerii,
preludrii sau instrdindrii din domeniul public in domeniul privat, sau din domeniul privat in domeniul
public — detinute de Primaria Mun. Sf.Gheorghe;

c) Verifica pe teren situatia actuald a imobilelor;

d) Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor de la categoria domeniu
privat la categoria domeniu public local, in colaborare cu alte birouri;
e) Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor de la categoria domeniu
public la categoria domeniu privat local, in colaborare cu alte servicii §i compartimente; 1
f) Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia preludrii imobilelor din domeniul public sau
privat in proprietatea Mun. Sf.Gheorghe in colaborare cu alte servicii si compartimente;

g) Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia instrainarii imobilelor din domeniul public sau
privat, detinute de Priméria Mun. Sf.Gheorghe, in colaborare cu alte servicii $i compartimente; ‘
h) Repartizeazd documentatiile necesare existente in functie de modificarile survenite in teren in
conformitae cu legislatia in vigoare; :

1) Asigura Intocmirea documentatiilor legale privind titlurile de proprietate aupra imobilelor proprietate
privata ale Primariei Mun. Sf.Gheorghe; b
J) Asigurd inscrierea in evidentetele Oficiului de Cadastru a Mun. Sf.Gheorghe a imobilelor cuprinse in &
categoria domeniu public sau privat al Mun. Sf.Gheorghe; .
k) Asigurd inscrierea In evidentele de Carte Funciara a imobilelor cuprinse in categoria domeniu public
sau privat al Primédriei Mun. Sf.Ghoerghe;

I) Raspunde la corectitudinea actelor intocmite, in functie de legislatia in vigoare;

m) Participa la activitatile programului cu publicul, in conformitate cu obiectul de activitate specific
Serviciului Economic, Studii si Programe;

n) Colaboreaza cu serviciile specializate din cadrul Primariei Mun. Sf.Gheorghe, din cadrul Prefecturii
Judetului Covasna;

0) verificarea activitatdtii de evidentd a solicitarilor primite si a raspunsurilor citre petitionari si
Institutii:

p) Verificarea corectitudii actelor intocmite in functie de legislatia in vigoare;

q) Tinerea evidentei cererilor depuse de fostii proprietari care solicita stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenului din intravilanul localitatilor Mun. Sf.Gheorghe si a satelor apartinatoare Chilieni si é
Coseni, proprietate de stat, aflate in administrarea Consiliuli Local si care urmeazi a fi atribuite
persoanelor fizice cu aplicarea Legii Fondului Funciar nr. 18/1991, republicata

—t
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r) Intocmirea documentatiilor privind propuneri de atribuire in proprietate privati a persoanelor
Indreptatite sau mostenitorilor acestora a terenurilor, proprietate de stat din intravilanu] localitatilor, Tn"
baza Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicata, prin Ordin de prefect: i

e Terenuri proprietate de stat aflate in administrarea Consiliului Local in intravilanul localitatilor

atribuire in proprietatea beneficiarilor.

® Terenuri proprietate de stat trecut la stat conform prevederilor decretelor 218/1960 s1 217/1966 —
atribuire in proprietatea beneficiarilor.

s) Urmarirea si evidentierea Ordinelor emise de Prefectura Jud. Covasna cu privire la retrocedirile

catre fostii proprietari.

$) tinerea evidentei si buna gospodirire a valorilor patrimoniale st a altor mijloace materiale,

deasemenea in scopul realizarii unor actiuni - de interes comun, colaboreazi cu persoane fizice si

Juidice, in acest sens: ,

* anual recalculeazi taxele de concesiune §i inchiriere de teren pentru constructii garaje, avand la.
baza rata oficiali de schimb leu-dolar, leu-Euro, sau rata inflatie;.

* anual recalculeazi taxele de concesiune pentru terenurile de constructii pentru persoanele fizice
si juridice, :

* dupa intocmirea listelor - acestea se predau la Serviciul Financiar $i se urmireste achitarea taxelor
, intocmind somatii pentru cei care au depasit termenul de plata.

* anual se inventaricaza mijloacele fixe si obiectele de inventar la fosta ACP preluat de catre
Consiliul Local in anul 1998, si remizele P.S.I din satul Chilieni si Coseni.

e face propuneri pentry Consiliul Local pentru trecerea in administrare a terenurilor preluate de Ia
S.C.GOSPCOM S.A.

* depunereala O.CP.L. sectia Cartea Funciari in vederea Intabularii a Hotirarilor Consiliului Local;

* asigurd obtinerea extraselor C.F. pentru toate serviciile de specialitate care solicita acest lucru

t) in domeniul achizitiilor publice asigura:

* Intocmirea documentatie; standard pentru elaborarea sj prezentarea ofertei- Caiet de Sarcini, in
conformitate cu prevederile legale; '

* Publicarea anuntuluj de participare;

e Transmiterea invitatiilor de participare la licitatie;

® Primirea ofertelor;

e Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcinj (eligibilitate, capacitate tehnica si
economico-financiara, indeplinirea criteriilor de atribuire — valoare, calitate, durata de executie,
garantii etc. );

* Intocmirea Procesului Verbal de deschidere a ofertelor;

* Intocmirea Hotararii de adjudecare privind oferta céstigatoare;

e Comunicarea rezultatelor;

® Analiza contestatiilor;

® Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale;

* Contractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii castigatori
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e intocmirea documentatiei pentru licitatiile pentru concesionarl

e Publicarea anuntului de participare in Monitorul Oficial al Romaniei, in Jurnalul Oficial al
Comunitatilor Europene, intr-un cotidian de circulatie nationald si local;

e Primirea ofertelor;

e Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcini (eligibilitate, capacitate tehnica si
economico-financiara, indeplinirea criteriilor de atribuire — valoare, calitate, durata de executie,
garantil etc. ); .

e Intocmirea Procesului Verbal de deschidere al ofertelor;

e Intocmirea Hotararii de adjudecare privind oferta castigatoare;

e Comunicarea rezultatelor.; ‘

e Analiza contestatiilor;

e Solutionara contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale; 7

e {Intocmirea si trimiterea raporturilor cétre Ministerul Finantelor Publice, privind contractele de L A
achizitii publice atribuite.

e Intocmirea si trimiterea raporturilor anuale catre Agentia Nationala pentru Intrprinderi Mici si
Mijlocii, privind contractele de achizitii publice incheiate cu IMM-url

e note interne

(2) Legislatia utilizata:

1.Legea nr .18/1991, privind Legea fondului funciar, republicata

2.Legea nr.50/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare

3.Legea nr.112/1995 privind reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia

de locuinte , trecute in proprietatea statului.

4 1egeanr.215/2005 privind Administratia Publica Locala.

1. O.G. nr.60/2001 privind achizitiile publice;

2. Legea nr.212/2001 pentru aprobarea 0.G.nr.60/2001 privind achizitiile publice; Legea 386/2003,,

Legea 35/2004, O.G. nr, 75/2004, aprobatd prin legea 492/2004, Legea nr. 528/2004, O.U. nr. 40/2005

3. Hotararea Guvernului Nr.461/2001 pentru aprobarea normelor de aplicare a 0.G.nr.60/2001 privind

achizitiile publice;

4. Ordin nr.1.012/2001 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare a(

Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia publica de produse;

5. Ordin nr.1.013/2001 privind aprobarea structuril, continutului si modului de utilizare 2

Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia publica de servicii;

6. Ordin nr.1.014/2001 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare a

Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia publica de lucrar; :

7. Legea Nr.215/2001 privind administratia publica locala;

8. Legea nr. 215/2001 - Legea administratiei publice locale

9. Legea nr. 29/07.11.1990 ~Legea contenciosului administrativ - actualizata la 24.07.1997

10. Legea nr. 18/1991 - Legea fondului funciar, republicata;

11. Legea nr. 169/1997 - Lege pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,;

12. Hotdrarea nr. 834/1991 - Hotarare privind stabilirea §i evaluarea unor terenuri detinute d

societatile comerciale cu capital de stat;

13. Legea nr. 7/1996 - Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare;

14. Legea nr. 213/1998 - Lege privind proprietatea publica §i regimul juridic al acestela;

15. Legea nr. 33/1994 - Lege privind exproprierea pentru cauza de utilitate publicd;
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16. Legea nr. 10/2001 - Lege privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 —22 decembrie 1989;
17. Legea nr. 247/2005 o
18. Legea nr. 112/1995 - Lege pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de,
Jocuinte, trecute in proprietatea statului;
19. Legea nr. 545/17.10.2001 — Lege pentru completarea art. 36 din Legea Fondului Funciar nr.
18/1991 ‘
- 20.0Ordonanta nr. 145/2001 - Ordonanta de urgenta pentru prelungirea unor termene prevazute de Legea
nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 —
22 decembrie 1989;
1. Hotarirea nr. 614/11.07.2001 - Hotarirea pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
- Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
fe 1945 — 22 decembrie 1989;
b@ 22. Hotarirea Guvernului nr. 1326/2001-Hotarire pentru aprobarea inventarelor bunurilor din domeniul
public al statului; w :
23 Hotarirea Guvernului nr. 11/1997 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
~ aplicarea Legii nr. 112/ 1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de
locuinte, trecute in proprietatea statului, stabilite prin Hotarirea Guvernului nr. 20/1996;
24 Legeanr. 114/1996 - Lege privind locuintele;
25.Legea nr. 15/09.01.2003 — Lege privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unor locuinte*
proprietate personald
30. Legea nr. 215/2001 - Legea administratiei publice locale
31. Legea nr. 29/07.11.1990 —Legea contenciosului administrativ - actualizata la 24.07.1997
32. Legeanr. 18/1991 - Legea fondului funciar, republicaté;
33. Legea nr. 169/1997 - Lege pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991;
34. Hotararea nr. 834/1991 - Hotarare privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de
societatile comerciale cu capital de stat;
35. Legea nr. 7/1996 - Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare;
L 36. Legea nr. 213/1998 - Lege privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia;
f’ﬁ@ 37. Legea nr. 33/1994 - Lege privind exproprierea pentru cauza de utilitate publica;
‘ 38. Legea nr. 10/2001 - Lege privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martic 1945 — 22 decembrie 1989; i
39. Legea nr. 247/2005
40. Legea nr. 112/1995 - Lege pentru reglementarea situatiel juridice a unor imobile cu destinatia de
locuinte, trecute in proprictatea statului;
41. Legea nr. 545/17.10.2001 — Lege pentru completarea art. 36 din Legea Fondului Funciar nr.
18/1991
42 Ordonanta nr. 145/2001 - Ordonanta de urgenta pentru prelungirea unor termene prevazute de Legea
nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 —
22 decembrie 1989;14.
43 Hotarirea nr. 614/11.07.2001 - Hotarirea pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945 — 22 decembrie 1989;
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44 Hotarirea Guvernului nr. 1326/2001-Hotarire pentru aprobarea inventarelor bunurilor din domeniu]*
public al statului; "

45.Hotarirea Guvernului nr. 11/1997 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
aplicarea Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cuy destinatia de
locuinte, trecute in proprietatea statului, stabilite prin Hotarirea Guvernului nr. 20/ 1996;

46.Legea nr. 114/1996 - Lege privind locuintele; ’ :

47.Legea nr. 15/09.01.2003 — Lege privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unor locuinte
proprietate personala

6.17.2. Compartimentul pentru Autorizarea Activitatilor Economice

Art. 52. — (1) Compartimentului pentru autorizarea activitdtilor economice 1i revin acele sarcini ce &
decurg din atributiile stabilite prin Legea administratiei publice locale nr. 215/2001] consiliului local, ca (g
autoritate deliberativa si Primarului, ca autoritate executiva.

(2) Compartimentul pentru Autorizarea Activitdtilor Economice indeplineste urmitoarele atributii

principale: 0

a) primirea si verificarea cererilor adresate primarului in baza prevederilor Legii nr. 300/2004;

b) solicitd Registrului Comertului eliberarea dovezii privind disponibilitatea firmei;

c) validarea dosarelor prin emiterea dispozitiei primarului si introducerea datelor solicitantilor in
calculator dupa care in termen de 5 zile emiterea autorizatiilor precum si modificarea sau anularea
celor emise anterior;

d) urmarirea semnarii setului de acte sl transmiterea acestora la Compartimentul Relatii cu publicul in
vederea distribuirii citre solicitanti precum si trimiterea dispozitiei primarului la Oficiul Registrului
Comertului, DGFPCFS Covasna si Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Covasna;

e) transmiterea la Oficul Registrului Comertului de pe langd Tribunalul jud. Covasna a copiilor
certificate pentru conformitate cu originalul de pe cererea de autorizare, de pe autorizatia emisa
precum si dovada achitirii taxelor de registru percepute, in vederea obtinerii certificatului de
Inregistrare sau mentionarea in registrul comertului a modificarilor intervenite in autorizatiile emise
anterior:

f) consultanta persoanelor ce solicita autorizarea;

g) corespondentd cu institutiile de specialitate si cu persoanele fizice posesori de autorizatii sau cei
care solicitd autorizarea; ‘

h) elaborarea regulamentului de organizare si desfasurare a activitatii de transport in regim de taxi;

1) intocmirea proiectului de hotarare pentru aprobarea regulamentului de organizare s1 desfasurare a
activitdtii de transport in regim de taxi precum si intocmirea raportului de specialitae:

J) primirea si verificarea cererilor adresate primarului in baza prevederilor Legii nr. 38/2003 si a
HCL nr. 146/2003, pentru eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului de transport
persoane/bunuri in regim de taxi precum si a celor pentru obtinerea autorizatiilor taxi, departajarea
intre solicitanti, a autorizatiilor taxi, pe baza unor criterii stabilite prin lege si prin hotirirea
consiliului local precum si atribuirea autorizatiilor taxi permanente si a celor la termen (un an)
pentru operatori de transport taxi si pentru taximetristii independenti;

k) editarea autorizatiilor pentru executarea serviciului de transport persoane/bunuri in regim de taxi

precum si a autorizatiilor taxi obtinute in urma departajdrii §i inaintarea acestora pentru semnare la
Secretar si Primar; ‘

RS R T

[ Ry



PRIMARIA MUNICIPIULUI SFANTU GHEORGHE 16.2,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU AL
CONSILIULUI LOCAL

—,———

;

i3

. [) consultantd acordati celor interesati in vederea autorizérii pentru activitatea de taximetrie;

m) eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului de transport persoane/bunuri in regim de taxi
precum §i a autorizatiilor taxi catre beneficiari pe bazd de semndturd si indrumarea acestora in
vederea obtinerii‘indicatorului marat ce se aplica pe portierele din spate ale masinii;

n) elaborarea Regulamentului pentru aplicarea HGR nr. 333/2003 privind activitate de comercializare
a produselor si serviciilor de piatd — Ordonanta 99/2000 modificata si aprobatd prin Legea nr.
650/2002; '

o) intocmirea proiectului de hotérare pentru aprobarea Regulamentului pentru aplicarea HGR nr.
333/2003 privind activitate de comercializare a produselor si serviciilor de piatd — Ordonanta
99/2000 modificata si aprobatd prin Legea nr. 650/2002 precum si intocmirea raportului de.
specialitate;

p) pune in aplicare hotirare consiliului local privind:

e stimularea dezvoltarii activitatii de comercializare a produselor si serviciilor de piata;

incurajarea liberei initiative, asigurarea concurentel loiale si a liberei circulatii a produselor si

: serviciilor de piata;

o informarea corecta si protejarea intereselor consumatorilor, precum’ §i posibilitatea asiguraril

- produselor si serviciilor de piata in zonele de vecindtate a acestora; '

o modernizarea si dezvoltarea formelor de distributie;

o promovarea diverselor tipuri de retele de distributie si forme de véanzare;

o stimularea dezvoltarii intreprinderilor mici §i mijlocii cu activitate de comercializare a produselor si
serviciilor de piatd;

o cliberarea autorizatiei de functionare prevazuta de Regulamentul pentru aplicarea HGR nr.
333/2003 privind activitate de comercializare a produselor si serviciilor de piatd — Ordonanta
99/2000 modificatd si aprobatd prin Legea nr. 650/2002 precum si intocmirea raportului de
specialitate;

o preluarea documentatiei, avizate de Compartimentul pentru Autorizare Constructii si Disciplind in
Constructii, pentru eliberarea Autorizatiei de functionare, pentru persoanele fizice si juridice

b autorizate in conditiile legii;

f{ 3 e verificarea documentatiei si redactarea Autorizatiei de functionare si a Fisei de valabilitate in
i termen de 15 zile;

e Autorizatia de functionare si Fisa de valabilitate se inainteaza pentru semnare la Secretar si Primar;

.« transmiterea Autorizatiei de functionare §i a Fisei de valabilitate, beneficiarului prin intermediul
Compartimentului Relatii cu Publicul;

q) elaborarea urmatoarelor tipuri de autorizatii:

e autorizatii pentru persoane fizice si asociatii familiale in vederea desfasurarii unei activitati
economice ( Legea nr. 300/2004 );

e autorizatil pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim de taxi (
Legea nr. 38/2003 );

e autorizatii taxi ( Legea nr. 38/2003 );

e autorizatii de functionare ( OG nr. 99/2000; Legea nr. 650/2002; HGR nr. 333/2003 ).

(3) Legislatia utilizata:

|.Legea nr. 300/2004 privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale care desfasoard

activitati economice in mod independent;
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2.HGR nr. 1.766/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004; e
3.0GR nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata;
- 4.Legeanr. 650/2002 pentru aprobarea OG nr. 99/2000; ; e
5.HGR nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a OG nr. 99/2000;
6.Legea nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;
70rdinul nr. 275/2003 al ministrului administratiei publice privind aprobarea Normelor metodologice p
pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 38/2003; i
8.HCL nr. 146/2003 privind aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a activititii de |
transport in regim de taxi. p:
6.18. ARHITECT SEF 5
Art. 53. — Arhitectul sef si structurile subordonate acestuia: Compartimentul de Autorizare Constructi b
si Disciplina in Constructii, respectiv Oficiul de Proiectare, Avizari se afld in subordinea directs 24
viceprimarului II. 3
: i
6.18.1. Compartimentul de Autorizare Constructii si Disciplina in Constructii By
ef
Art. 54. — (1) Compartimentul de Autorizare Constructii si Disciplina in Constructii indeplinest o
urmdtoarele atributii principale: at
a) in domeniul autorizarii constructiilor: in
- verificarea si intocmirea referatului de specialitate pentru documentatiile de urbanism; -
- Intocmirea proiectelor de hotardre (pentru aprobare de dezmembrari, schimb de teren de
aprobarea documentatiilor de urbanism PUG,PUZ,PUD, denumirea unor strdzi, piete, sau de
schimbarea denumirii acestora, etc) -
- verificarea documentatiilor ce stau la baza autorizatiei de construire st a certificatelor de ¢o
urbanism; pr
- verificarea situatiei pe teren, si intocmirea autorizatiilor de construire, de demolare, respectiv al
a certificatelor de urbanism; va
- urmdrirea executiei lucrarilor; arl
- Intocmirea adeverintelor (pentru transcriere, intabulare, dezmembrare sau contopire, 2
numerotarea imobilelor) pe baza verificarii la fata locului si documentatiei anexate; &
- clarificarea situatiei juridice pentru diferite imobile proprietate public sau privata; Z:
- redactarea unor adrese sau somatii; 3
- intocmirea unor planuri de situatie cu ajutorul hartii digitale din calculator; 4.
- Intocmirea unor evidente si statistici; 5
- Incdrcarea bazei de date si actualizarea datelor tel
- arhivarea documentatiilor si actelor; 6.
- administrarea secretariatului Comisiei de Acorduri Unice; bre
- - obtinerea, In numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de g
urbanism necesare emiterii acordului unic; 8.1
- pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri Unice rec

- intocmirea si emiterea acordului unic;
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- actualizarea, organizarea si exploatarea bazei de date privind imobilele situate pe teritoriul
administrativ al Mun. Sf. Gheorghe;
' - tinerea evidentei decretelor de expropiere si demolare anterioare anului 1990 care au operat pe

- teritoriul administrativ al municipiului. ;

- participarea la sedintele Comisiei tehnice de avizare a planurilor urbanistice;
- inregistrarea si evidentierea pe planurile cadastrale numerotérile si renumerotérile imobilelor,
precum si modificarile denumirilor arterelor de circulatie comunicate de Primaria Municipiului Sf.

- Gheorghe;

- atribuirea adreselor postale noi pentru imobile (terenuri, terenuri §i constructii) conform
prevederilor Hotararii Consiliului Local al Mun. Sf. Gheorghe.

- furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de evidentd
destinate uzului public, referitoare la denumirile arterelor de circulatie;

- redacteaza prin operare pe PC toate actele si documentele care se refera la activitatea proprie.
b) in domeniul disciplinei in constructii:

__ efectueazi controlul in teritoriu privind depistarea constructiilor care se executs fara autorizatie de

construire sau cu incalcarea acesteia privind proiectul aprobat prin autorizatia de construire si fata de
care se aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu legislatia in vigoare;

- primeste sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind disciplina in constructii, iar in urma verificarilor
efectuate pe teren se transmite raspuns scris, acestora;

- ia masuri, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru dezafectarea constructiilor efectuate fara
autorizatie de construire pe terenul apartinand domeniului public sau privat al Municipiului si participa
impreuna cu Administratia Domeniului Public, la dezafectarea acestora;

- sesizeaza instanta judecatoreasca, prin Oficiul Juridic, pentru dezafectarea constructiilor neautorizate
daca prin termenul stabilit in procesul verbal de constatare a contraventiilor nu s-a obtinut autorizatia
de construire;

- sesizeaza organele de cercetare penala, prin Oficiul Juridic, continuarea executarii lucrarilor de
construire fara autorizatie de construire sau cu incalcarea acesteia, in urma dispunerii sistarii lucrarilor
prin procesul-verbal de constatare a contraventiei, precum si executarea, fara autorizatie de construire,
a lucrarilor de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum si alte lucrari, indiferent de:
valoarea lor, ce urmeaza a fi efectuate la constructii reprezentand monumente si ansambluri istorice,
arheologice, de arhitectura, arta sau cultura, inclusiv cele din zonele de protectie;

(2) Legislatia utilizata :

. Codul Civil;

. Legea Nr. 215/2001 a administratiei publice locale;

.Legea Nr. 18/1991 privind fondul funciar;

. Hotararea Guvernului Nr. 525/1996 privind aprobarea Regulamentului General de Urbanism;

. Hotararea Guvernului Nr. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului de verificare §i expertizare
tehnica de calitate a proiectirii, executiei lucrarilor si a constructiilor;

6. Ordinul Nr. 77/1996 pentru modificarea Normelor Metodologice privind acordarea licentelor si
brevetelor de turism, aprobate prin Ordinul Ministrului Turismului Nr. 207/1994;

7. Ordinul Nr. 63 N/1998 privind obligatia afisarii la loc vizibil a panoului de identificare a investitiei;
8. Ordinul Nr. 21 N/2000 pentru aprobarea reglementérii tehnice ,,Ghid privind elaborarea si aprobarea
regulamentelor locale de urbanism”
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2.HGR nr. 1.766/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004;
* 3.0GR nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piati;
4.Legea nr. 650/2002 pentru aprobarea OG nr. 99/2000; 1
“ 5.HGR nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a OG nr. 99/2000; "
6.Legea nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi §i in regim de Inchiriere;

pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 38/2003:
8.HCL nr. 146/2003 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i desfisurare a activitatii de
transport In regim de taxi.

6.18. ARHITECT SEF

Art. 53. — Arhitectul sef i structurile subordonate acestuia: Compartimentul de Autorizare Constructij
si Disciplina in Constructii, respectiv Oficiu] de Proiectare, Aviziri se afls in subordinea directs g
viceprimarului II.

6.18.1. Compartimentu] de Autorizare Constructii si Disciplina in Constructii

Art. 54. — (1) Compartimentul de Autorizare Constructii si Disciplina in Constructii indeplineste
urmatoarele atributii principale: .
a) in domeniul autorizarii constructiilor:
- verificarea si intocmirea referatului de specialitate pentru documentatiile de urbanism; .
- Intocmirea proiectelor de hotardre (pentru aprobare de dezmembriri, schimb de teren, .2/
aprobarea documentatiilor de urbanism PUG.,PUZ.PUD, denumirea unor strazi, piete, sau
schimbarea denumirij acestora, etc) *
- verificarea documentatiilor ce stau la baza autorizatiei de construire si a certificatelor de
urbanism;
- verificarea situatiei pe teren, si intocmirea autorizatiilor de construire, de demolare, respectiv
a certificatelor de urbanism;
- Urmdrirea executiei lucrarilor; :
- Intocmirea adeverintelor (pentru transcriere, intabulare, dezmembrare sau contopire,
numerotarea imobilelor) pe baza verificarii la fata locului si documentatiei anexate:
- clarificarea situatiei juridice pentru diferite imobile proprietate publici sau privata;
- redactarea unor adrese say somatii;
- intocmirea unor planuri de situatie cu ajutorul hartii digitale din calculator;
- Intocmirea unor evidente si statistici:
- Incarcarea bazei de date sl actualizarea datelor:
- arhivarea documenta;iilor sl actelor;
- administrarea secretariatului Comisiei de Acorduri Unice;
- - obtinerea, in numele investitorului, a avizelor st acordurilor cerute prin certificatul de
urbanism necesare emiterii acordului unic;
- pregatirea §i prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in  Comisia de Acorduri Unice
- intocmirea si emiterea acordului unic;
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_ actualizarea, organizarea si exploatarea bazei de date privind imobilele situate pe teritoriul
 administrativ al Mun. Sf. Gheorghe;
o - tinerea evidentei decretelor de expropiere si demolare anterioare anului 1990 care au operat pe
teritoriul administrativ al municipiului.
- participarea la sedintele Comisiei tehnice de avizare a planurilor urbanistice;
- inregistrarea si evidentierea pe planurile cadastrale numerotirile si renumerotarile imobilelor,
precum si modificérile denumirilor arterelor de circulatie comunicate de Primiria Municipiului Sf.

_ Gheorghe;

_ atribuirea adreselor postale noi pentru imobile (terenuri, terenuri si constructii) conform
prevederilor Hotararii Consiliului Local al Mun. Sf. Gheorghe.
- furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de evidenta
destinate uzului public, referitoare la denumirile arterelor de circulatie;
- redacteazd prin operare pe PC toate actele si documentele care se referd la activitatea proprie. ,
b) in domeniul disciplinel in constructii:
. efectueazi controlul in teritoriu privind depistarea constructiilor care se executs fara autorizatie de
construire sau cu incalcarea acesteia privind proiectul aprobat prin autorizatia de construire si fata de
—care se aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu legislatia in vigoare;
- primeste sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind disciplina in constructii, iar in urma verificarilor
efectuate pe teren se transmite raspuns scris, acestora;
- ia masuri, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru dezafectarea constructiilor efectuate fara
autorizatie de construire pe terenul apartinand domeniului public sau privat al Municipiului si participa
impreuna cu Administratia Domeniului Public, la dezafectarea acestora;
- sesizeaza instanta judecatoreasca, prin Oficiul Juridic, pentru dezafectarea constructiilor neautorizate
daca prin termenul stabilit in procesul verbal de constatare a contraventiilor nu s-a obtinut autorizatia
de construire;
- sesizeaza organele de cercetare penala, prin Oficiul Juridic, continuarea executarii lucrarilor de
construire fara autorizatie de construire sau cu incalcarea acesteia, in urma dispunerii sistarii lucrarilor
prin procesul-verbal de constatare a contraventiei, precum si executarea, fara autorizatie de construire,
a lucrarilor de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum si alte lucrari, indiferent de:
valoarea lor, ce urmeaza a fi efectuate la constructii reprezentand monumente si ansambluri istorice,
arheologice, de arhitectura, arta sau cultura, inclusiv cele din zonele de protectie;

- (2) Legislatia utilizata :
1. Codul Civil;

2. Legea Nr. 215/2001 a administratiel publice locale;

3. Legea Nr. 18/1991 privind fondul funciar;

4. Hotararea Guvernului Nr. 525/1996 privind aprobarea Regulamentului General de Urbanism;

S Hotararea Guvernului Nr. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului de verificare si expertizare
tehnica de calitate a proiectirii, executiei lucrérilor si a constructiilor;

6. Ordinul Nr. 77/1996 pentru modificarea Normelor Metodologice privind acordarea licentelor si
brevetelor de turism, aprobate prin Ordinul Ministrului Turismului Nr. 207/1994;

7. Ordinul Nr. 63 N/1998 privind obligatia afigérii la loc vizibil a panoului de identificare a investitiel;
8. Ordinul Nr. 21 N/2000 pentru aprobarea reglementarii tehnice ,,Ghid privind elaborarea si aprobarea
regulamentelor locale de urbanism”
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elaborare si continutul cadru al planului urbanistic zonal”;

10. Legea Nr. 453 / 2001 pentru modificarea si completarea Legii 50/1991 privind autorlzarea
executdrii lucrarilor de constructii i unele masuri pentru realizarea locuintelor;

11. Ordinul Ministerului Transporturilor, Constructiilor i Turismului nr. 1430 din 26/08/2005

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii
lucrarilor de constructii; ' “

12. Normele Metodologice din 26 August 2005, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 825 din
13/09/2005, de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii; §
13. Legea Nr. 401/2003 pentru modificarea i completarea Legii nr. 50/1991 privind autorlzareag
executdrii lucrdrilor de constructii.

14. Legea nr. 50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare (Legea nr. 453/2001 si Ord. Nr

5/2002) privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
14. Legea Nr. 453 / 2001 pentru modificarea si completarea Legii 50/1991 privind autorlzarea
executdrii lucrdrilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor;
15. Normele Metodologice din 26 August 2005, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 825 din
13/09/2005, de aplicare a Legii nr. 50/1991 prwmd autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii;
16. Legea Nr. 401/2003 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind autorlzarea
executdrii lucrérilor de constructi.

17. Ordinul Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului nr. 1430 din 26/08/2005 ;
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrarilor de constructii; :
18. Ordonanta 20/1994, privind punerea in siguranta a constructiilor
19. Legea Calitatii in Constructii nr. 10/1995

20. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al constructiilor
21. Legea locuintei nr. 114 reactualizata in 2001

6.18.2. Compartimentul Proiectare, Aviziri

b

9. Ordinul Nr. 176 N/2000 pentru aprobarea reglementarii tehnice “Ghid privind metodologia de

Art. 55. — (1) Compartimentul Proiectare, Avizari indeplineste urmdtoarele atributii principale:
- administrarea secretariatului Comisiei de Acorduri Unice;
- obtinerea, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute
prin certificatul de urbanism necesare emiterii acordului unic;
- pregitirea i prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in
Comisia de Acorduri Unice;
- Intocmirea si emiterea acordului unic;
- redactarea unor adrese sau somatil
- intocmirea unor planuri de situatie (la cerere) cu ajutorul hartii digitale din calculator;
- ridicdri topografice;

(2) Legislatia utilizata :
1.Legea nr. 50/1991, republicata in 2004 privind autorizarea executdrii constructiilor si unele
pentru realizarea locuintelor
2.0rdinul M.L.P.A.T. nr.91/1991 pentru aprobarea formularelor, a procedurii de autoriz
continutului documentatiilor prevazute de Legea nr. 50/1991
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3.Legea nr. 453/2001 pentru modificarea si completarea Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor

4 Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996

5.Legea protectiei mediulul nr.137/1995

6.Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare
6.19. COMPARTIMENTUL PASUNI, PADURI

Art. 56. — (1) Compartimentul se ocupd cu organizarea activitatii silvotehnice si exploatarea terenurilor
cu vegetatie forestierd (paduri), organizarea activitatii de pastorit in zonele de silvostepd si pasuni in
vederea conservarii si pastrarii durabilitatii in timp si ridicdrii bonitatii acestor statiuni, desfasurandu-si
activitatea in subordinea directd a viceprimarului II.

(2) Compartimentul Pasuni, Paduri indeplineste urmétoarele atributii principale:

a)proiectarea anuald si stabilirea prioritatilor lucrarilor si interventiilor silvotehnice si pastorale din
planul decenal (Amenajament)

b) -rezumat financiar planificat pe anul urmator

¢) -realizarea proiectelor de hotarare pivitor la volumul masei lemnoase ezploatate, sortimentatia,
pretul sortimentelor, tariful lucrarilor prestate, taxei de pasunat

d) -intocmirea contractelor de achizitii de bunuri

e) -receptionarea lucrarilor silvo-agrotehnice

f) -intocmirea devizelor de intretinere si reparatie a drumurilor forestiere

g) -tinerea in evidenta a masei lemnoase pe partizi prin actele de punere in valoare

h) -redactarea documentelor catre DSV si PSA, efectuarea controalelor activitatii de pasunat side
exploatare a padurilor- respectiv: limite, program, trasee

i) -intretinerea i paza cantonului silvic

j) -organizarea alegerilor de responsabil de pasune, intocmirea contractelor

k) -asigurarea lemnului combustibil pentru institutiile in administratie si satisfacerea nevoilor sociale a
populatiel

1) -comunicare permanentd cu organele de politie in privinta pazei si protectiei padurilor i pasunilor

m) -participarea la marcarea masei lemnoase in vederea recoltarii

n) -participarea la licitatiile masei lemnoase in picioare-egalonarea taierii §i urmarirea achitarii pretuluis

0) -conlucrare §i comunicare permanenta cu structura silvica administratoare

(3) Legislatia utilizata:

1 Norme Tehnice Silvice

2.Codul Silvic

3.Legea 69/1991 a admin.publice

4 Legea 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere

5.0rd. 264/26.03.1999 al MAPPM

6.0rd. 20/18.01.2005 al MAPD

7.Legea 188/08.12.1999.

8.Legea 26/1996

9.Legea administratiei publice locale 215/23.04.2004.

10.0rdinelel ANSVSA 149/2004, 139/2004, 359/2004
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(2) Legislatia utilizata:

1. Legea Nr.215/2001 privind administratia publica local;

7 Legea Nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

3. Hotarére a Guvernului Romaniei nr.269/2001 privind tinerea la z1 a registrului agricol in perioada
2001-2005;

4. Legea Nr. 16/199%4 a arenddrii;

5. Legea Nr.54/1998 privind circulatia juridica a terenurilor;

- 6. Legea Nr.117/1999 privind taxele extrajudiciare de timbru;

7 Ordinul nr.951369/21 martie 2001 referitoare la Normele tehnice privind completarea Registrelor
Agricole.

6.21. COMPARTIMENTUL DE AUTORITATE TUTELARA

Art. 58. — (1) Compartimentul de Autoritate Tutelard isi desfasoard activitatea in subordinea
secretarului municipiului.
(2) Compartimentul de Autoritate Tutelars indeplineste urmatoarele atributii principale:

'a) -incredintarea minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul anularii acesteia;

b) -incredintarea minorilor din afara casatoriei,care au filiatia stabilita fatd de ambii parinti;

¢) -modificarea méasurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre parinti
si copii lor;

d) -stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund §i nu au ajuns la un
acord;

e) -stabilirea intinderii obligatiei de intretinere $i a contributiei datorat de fiecare parinte minorului in
cazul in care parintii nu se inteleg In aceasta privintd;

f) la cererea organelor de cercetare penald, efectueaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit
fapte penale;

g) -ocroteste minorul in cazul in care ambii parinti sunt decedati, necunoscuti, decdzuti din drepturile
périntesti, pusi sub interdictie, disparuti ori declarati morti;

h) -are obligatia s se ocupe de ocrotirea persoanelor fara discernamant, care din cauza alienatiel sau
debilitatii mintale, sunt puse sub interdictie;

i) -ocroteste persoanele care desi capabile nu isi pot apara interesele personale, datoritd infirmitatii;

j) -intervine ori de cate ori se ivesc interese contrare intre minor §i parinti, intre tutore i minor sau
intre persoana majora pusa sub interdictie si tutore.

k) -intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeazi si fie pusa sub interdictie, pana la
rezolvarea cererii de punere sub interdictie; .

I) -participa la asistarea persoanelor varstnice privind incheierea contractului de intretinere.

(3) Legislatia utilizata:

1. Codul Familiei/1954;

2 Decretul Nr.31/1954 privitor la personele fizice i persoanel juridice;

3. Codul Penal al Romaniei;

4. Legea Nr.16/2000 privind infiintarea, organizarea si functionarea Consiliului National al Persoanelor

Varstnice;

5. Legea Nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;

6.Legea Nr.519/2002 privind persoanele cu handicap.

D
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6.22. OFICIUL JURIDIC

Activitatea desfasuratd consta in efectuarea unui control juridic asupra actelor elaborate de serviciile Sid

compartimentele din cadrul autoritatii locale, respectiv reprezentarea si sustinerea intereselor acestei -

autoritdti in fata instantelor judecatoresti.

(2) Oficiul Juridic indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) -asigurd consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

b) -Intocmeste proiecte de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local al municipiulu
Sfantu Gheorghe;

c) -asigurd, prin acordarea de asistentd juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea birourilor $
compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Sfantu Gheorghe; “

i

Art. 59. — (1) Oficiul juridic 1si desfésoara activitatea in subordinea directd a Secretarului mumclpmlué
i

i

§

d) -asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local al municipiului Sfantu Gheorghe si al'§

Primarului in fata instantelor judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire |
penald, a notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice; ;

e) -avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniald a Consiliului local municipa
si dupd caz, participa la negocierea si redactarea acestora;

f) -cerceteazd si solutioneaza scrisorile, sesizérile si reclamatiile cetitenilor in spiritul prevederilo
legale, adresate Consiliului local municipal si repartizate de conducere;

g) -tine evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de judecati si urmareste asigurarea |

reprezentdrii In fata instantei;

h) -asigurd consultatii juridice in procesul stabilirii, controlului, constatarii, urmariri si incasérii ,
impozitelor si taxelor la bugetul local si executarea silita a acestora;

1) -avizeazd contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica raspundere
juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

J) -acorda asistentd juridicd institutiilor publice de sub autoritatea Consiliul local la solicitarea expresa
a acestora;

k) -organizeaza documentarea juridicd prin constituirea colectiilor de legi, ordonante si hotarari ale
Guvernului §i alte acte normative, publicatii juridice, literatura de specialitate si redacteaza opinii
juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

I) -urmdreste aparifia, §i tine evidenta actelor normative din care rezultd atributii pentru autoritatile
administratiei publice locale si face propuneri conducerii Consiliului local pentru prelucrarea si
dezbaterea acestora cu salariatii din aparatul propriu de specialitate;

m) -acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

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

0) -participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, in cele de achizitii pubhce,
licitatii, concesiuni, etc.;

p) -Indeplineste orice alte atribugii care i1 revin din actele normative emise de organele administratiei
publice centrale si locale.

(3) Legislatia utilizata de oficiul juridic:

- Constitutia Romaniei;
- Codul civil;

~ o~ NS
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- Codul de proceduri civila,
- Codul penal;

- Codul comercial;

- Codul muncii;

ui - Codul fiscal;
L - Codul de procedura fiscald;
i1 - Legea nr. 554/2004 privind contenciosul-administrativ; ‘

- Legeanr. 215/2001 privind administratia publicd locala,
- Legeanr.219/1998, R privind regimul concesiunilor;
- 0.U.G.nr. 60/2001 privind achizitiile publice;

Lui - Legeanr. 10/2001 privind regimul juridic al imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 6
i mart. 1945 — 22 dec. 1989;
3 ;% - Legeanr. 18/1991 privind fondul funciar;
. *3 - 0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor;
al 2 - Alte legislatii in vigoare aplicabile domeniuluimde activitate desfasuratd de oficiul juridic i
e de contencios administrativ. :
al 6.23. BIROUL ADMINISTRATIEI LOCALE
=% Art. 60. — (1) Biroul Administratiei Locale isi desfasoard activitatea in cadrul aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local Municipal Sfantu Gheorghe, in subordinea directd a secretarului
@ municipiului.
. (2) Biroul Administratiei Locale indeplineste urmatoarele atributii principale: ‘
- a) asigura convocarea Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe la sedintele ordinare §i
extraordinare, in timp util;
° b) aduce la cunostintd publica atét in limba romana cét si in limba maghiara ordinea de zi a sedintelor

Consiliului Local;
¢) asigura elaborarea materialelor ce urmeazi a fi desbitute in plenul sedintelor ale Consiliului Local si
ks pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local;
‘ % d) participd la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;
; e) dupa dezbaterea sedintelor de consiliu difuzeaza hotararile adoptate catre executiv si respectiv catre
serviciile de specialitate din cadrul Primariei;
f) comunica si transmite in termenul previzut de lege autoritatilor si persoanelor interesate, actele
emise de Consiliul Local;
g) asigurd intocmirea in limba romana §i maghiard, precum si depunerea proceselor-verbale, a
documentelor dezbatute in sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului Local in dosare,
numerotarea, semnarea §i sigilarea acestora;
h) inregistreaza si tine In evidentd Hotararile Consiliului Local, care ulterior se fransmite pentru,
controlul legalitatii la Institutia Prefectului din judetul Covasna;
i) inregistrarea si tinerea in evidenta a propunerilor consilierilor;
i) elaboreaza si tine evidenta dispozitiilor Primarului municipiului Sfantu Gheorghe;
k) redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se refered la activitatea proprie;
é % 1) Biroul Administratiel Locale organizeaza sedinte publice in baza prevederilor Legil nr. 52/2003
B privind transparenta decizionala in administratie publica locala;
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m) la alegerile locale si cele nationale se asigura aplicarea prevederilor art. 10-11 din Legea nr.'
373/2004 privind alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului, precum si executarea altor lucrari
tehnice legate de aceste activitatl.

e Functionarul public-responsabilul cu arhivarea documentelor Primariei din cadrul Biroului
Administratiei Locale are urmatoarele atributii: :

a) tinererea evidentei, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in arhiva

institutiei; ‘ !

b) acordarea asistentei §i verificarea lucrdrilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene §i |

probleme, legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea a materialelor arhivistice create la

compartimentele Primariei municipiului Sf. Gheorghe; ,

¢) tinerea si conducerea registrului de evidenta a intrérilor i iesirilor unitatilor arhivistice; i

primirea si pistrarea a céte un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se pastreaza i

permanent sau temporar, create la compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului arhivistic;

d) asigurarea accesului la studiu §i consultare a documentelor arhivistice personalului aparatului 7§

propriu al Primériei, in vederea executdrii sarcinilor de serviciu;

¢) asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de catre persoane din afara institutiei .

care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu respectarea prevederilor anexei nr. 6

a Legii Arhivelor Nationale; .

f) eliberarea certificatelor, copiilor §i extraselor de pe documentele aflate in arhiva cu respectarea |

prevederilor legii; :

g) asigurarea conditiilor necesare de pastrare §i manipulare a documentelor arhivistice; .

h) asigurarea executirii selectionarii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea procesului-

verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreuna cu lista documentelor propuse

pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului Covasna. Urmdrirea obtinerii aprobarii
dupa care asigurarea predarii arhivei la Centrul de colectare; :

i) asigurarea executdrii lucrarilor pregatitoare pentru predarea spre pastrare permanenta la Filiala“'?;

Judeteand Covasna a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pistrare permanent, aflat

in depozit; .

j) conducerea si tinerea la zi a Registrului de evidentd a stampilelor si parafelor aflate in functiune la

compartimentele Primériei. Asigurarea casarii si scoateril din uz a celor distruse sau revocate;
k) intocmirea proceselor-verbale in acest sens, potrivit legii.
(3) Legislatia utilizata: .
Constitutia Roméniei;
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 24/2000 privind aprobarea Metodologiei generale de tehnica legidlativa — republicata;
Legea Nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica locala;
Legea nr. 16/1966 privind Arhivele Nationale;
Legea nr. 373/2004 privind alegerea Camerei Deputatilor §i a Senatului; -
o Referentul responsabil pentru relatii externe si protocol isi desfdsoard activitatea in cadrul Biroului
Administratiei Locale in subordinea directd a Secretarului municipiului Sfantu Gheorghe
indeplinind urmatoarele atribufii:
a) intocmeste programul vizitelor sau Intalnirilor cu delegatii din tara si strainatate, in concordanta CU';E
intelegerile avute si le prezintd spre aprobare primarului;
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b) asigurd primirea delegatiilor din tara si striindtate, redacteaza actele de protocol intre partenert;

¢) asigurd desfdsurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale strdine i asigurd
confidentialitatea acestora;

d) elaboreazd si tine evidenta corespondentei cu partenerii de colaborare din tard si striinatate;

e) intocmeste st pregateste documentatiile necesare participdrii la actiuni internationale a
reprezentantilor Primariei, respectiv ai Consiliului local, inclusiv obtinerea vizelor;

f) actualizeaza permanent baza de date privitoare la relatiile internationale;

g) transmite spre avizare Ministerului Afacerilor Externe proiectele de acorduri sau conventii de
cooperare pe care Consiliul Local intentioneaza sa Je incheie cu alte autoritati din alte tari, inainte
de supunerea lor spre adoptare;

h) pregateste si redacteaza documentatia in vederea cooperdrii sau asocieril cu alte autoritati ale’
administratiei publice locale din strainatate, in vederea promovarii unor interese comune;

Y
§ ai) propune bugetul necesar sustinerii diverselor programe, deplasiri in stréinatate;
~j) intocmeste notele de deconectare a cheltuielilor;

é

k) participd la organizarea unor intalniri, reuniuni, diferite manifestari ale organismelor din care face

parte si Consiliul local al municipiului Sfintu Gheorghe;

) organizeazd deplasarile in stréinatate a unor delegatii din partea Primariei sau Consiliului local al
municipiului Sfintu Gheorghe;

m) organizeazi activitatea de protocol ~cazionatd de primirea de invitati sau delegaii din tara s
striindtate cu prilejul organizarii de cétre partea romani a unor receptii, coctailuri, mese oficiale;

n) solicitd oferte de pref in vederea achizitionarii de produse conform H.G. 1241/2004 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice

o) indeplineste orice alte atributii care 1i revin din actele normative emise de organele administratiei

publice centrale si locale, sau repartizate de seful ierarhic superior.

Legislatia utilizata:

Legea nr. 215/2001 cu privire la administratia publicd locala
H.G. 1241/2004 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice
0.G. 120/1998 privind ratificarea de citre Romania a Conventiei cadru europene privind cooperarea

*3tl‘ansfronta'iierﬁ a colectivitatilor sau autoritatilor teritoriale, adoptata la Madrid ia 21 mai 1980

6.24. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, INFORMATI], REGISTRATURA

Art. 61. — (1) Compartimentul Relatii cu Publicul, Informatii, Registraturd isi desfasoard activitatea in
subordinea secretarului municipiului.
(2) Compartimentul Relatii cu Publicul, Informatii, Registraturd indeplineste urmatoarele atributii

_ principale:

a) Activitate de registraturd, corespondentd, sortare prealabila, facilitarea repartizarii, distribuire spre

- servicii, oficii si compartimente, se urmareste respectarea termenolor legale;

- atributii delegate prin dispozitie pentru aplicarea Legii nr.27/2002 privind petitiile;
- atributii delegate prin dispozitia primarului in vederea aplicarii Legil nr.544/2001 privind liberul

~acces la informatile de interes public;

b) Atributii din domeniul economic: ‘
- cereri pentru autorizatii familiale sau persoane fizice in baza Legii 300/2004;
- servicii conform protocolului cu Oficiul Registrul Comertului;
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- stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor adiacente constructiilor;
- administrarea pasunilor comunale;
- consiliere, avizare, pregatire dosare tehnice economice;
- primire, sortare si distribuire a Monitorului Oficial;
- cousiliere, avizare pregatire dosare tehnice necesare obtinerii certificatelor de urbanism st al
autorizatilor de constructii;
- aplicarea regulamentului privind firmele si reclamele;
- somatii si adrese legate de constructii ilegale;
¢) atributii in aplicarea Legii 15/2003 pentru atribuire teren tinerilor pentru construirea unor locuinte.
- afisaj publicitar de executare silita, citatii prin afisare, de mediu, de interes general;
- asigura functionarea punctului de informare
- organizarea activitdtiilor comunitare;
d) atributii in indrumarea si coordonarea asociatilor de proprietari;
e) atributii in pregitirea programelor de audientd a conduceril institutiei;
f) alte atributii de interes general;
(3) Legislatia utilizata:
1.Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala cu modificirile si completarile ulterioare;
2 Lecea nr.300/2004 privind autorizarea perscanelor fizice si a asociatilor familiale;
 Legea nr.50/1991 privind autorizarile n constructii; ‘
4 Legea nr.544/2001 privind accesul liber la informatile publice; ,
5. Legeanr.15/2003; ,
6.Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 03
martie 1945-22 decembrie 1989 — republicati;
7.1 egeanr.18/1991 privind fondul funciar;
8.L.gea nr.52/2003 privind transparenta decizionald;
9.Legea nr.27/2002 privind petitiile;
10.Legea nr.416/2001 privind ajutorul social.

6.25. DIRECTIA COMUNITARA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Arxt. 62. — (1) Directia Comunitard de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Sfantu Gheorghe, ca
serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor, este organizat in subordinea Consiliului Local al
musnicipiului Sfintu Gheorghe si este aparat de specialitate al autoritatii administratiei publice locale,
fiind Infiintat prin Hotararea nr. 59/2005 al Consiliului Local al municipiului Sfantu Gheorghe

(2) La nivelul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al Municipiului Sfantu Gheorghe,”
activitatea serviciului public comunitar este coordonatd de secretarul municipiului. ;
Scopul serviciului public comunitar constd in exercitarea competentelor date prin legislatia ce
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem
de ghiseu unic. :
(3) Serviciul public comunitar este organizat la nivel de directie si are in structura sa organizatoricd, in
functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, dupd cum urmeaza: Serviciul
Fvidenta Persoanelor , Compartimentul Informatica , Compartimentul Secretariat, Arhiva, Relatii cu
Publicul si Oficiul de Stare Civila
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6.25.1. Serviciul Evidenta Persoanelor
~ Art. 63. - Serviciul evidenfa persoanelor, prin Compartimentul Regim Evidenfa. respectiv

Comparnmentul Ghiseu Unic, indeplineste urmatoarele atributii principale:

)

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cértilor de alegator, sens in care
primeste, analizeaza i solutioneaza cererile pentru eliberarea cértilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu

~ prevederile legale.

-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale in materie, a ordinelor 1 instructiunilor sosite
pe cale ierarhicd, care reglementeazi activitatea regimului de evidenta a persoanelor;

-inregistreaza toate cererile, in registre corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

-rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise In formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

-colaboreaza cu structurile politiei prin organizarea in comun a unor actiuni i controale la locurile
de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turisticd, In vederea
identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentda a populatiei, precum si a celor
urmarite in temeiul legii;

-asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetdtenilor fatd de care s-a
luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitéti sau de a parasi localitatea de domiciliu;
-identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdti etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii mésurilor legale ce se impun;
-inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

-actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informafiile cuprinse in cererile
solicitantilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritdtilor publice
prevazute de lege;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

.

-intocmeste situatii statistice, sinteze lunare, trimestriale si anuale privind activitatea serviciului,

precum si procese verbale de scadere din gestiune;

-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivelor specifice;
solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P., instante judecatoresti,
Parchet, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
-organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

-elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitéti de detentie;

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

-asigurd securitate documentelor aflate in arhiva serviciului.
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6.25.2. Compartimentul Informatica

Art. 64. - Compartimentul informatica indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) -actualizezd, in conditiile legii, Registrul permanent de evidentd a populatiei cu datele privin
persoana fizicd, in baza comunicarilor Inaintate de institutiile si autoritdtile competente, precum si a.
documentelor prezentate de cetéteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) -preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baz
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori, cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate al
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte d
identitate;

¢) -preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;

d) -actualizeazd datele §i pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

e) -copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producere cartilor de identitate, completeazj
fisu de Insotire a lotului si celelalte evidente; ,

f) -opereaza in baza de date locala data inménarii cartii de identitate;

g) -excculd activitafi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

h) -evidentiazi incidentele hard-soft si de aplicatie;

i) -clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respecti
din documentele cetétenilor;

j) -rezolvd erorile din baza de date locala, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alt
utilizatori; ‘

k) --salveaza si arhiveaza pe suport magnetic fisierul de imagini pentru loturile de cérti de identitate;

1) -furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritafile §
institutiile publice centrale, judetene si locale. agentii economici si citre cetateni, in cazul in car ;
sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic:

m) -intocmeste listele electorale permanente;

n) -administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului;

o) -desfisoara activitati de studiu si documentare tehnicd. in scopul cunoasterii tehnoiogiilor 1
domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sisterulul informatic
local; .

p) -colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune al
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdril utilizarii datelor in conformitate @
prevederile legale;

q) -executd operatii de instalare a sistemelor a software-ului de bazi si de aplicatie pe echipamente
de calcul care compun sistemul informatic local si participd la depanarea si repunerea in functiune.
echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistil firmei care asigurd asistenta tehnicd in cadri
contractelor de service al echipamentelor de calcul. de comunicatie si de software;

r) -asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurg
informatiilor clasificate si secrete de serviciu; 7

s) -intocmeste registrul cuprinzand operatiile silnice/decadale/lunare care se executd asupra bazel d
date si echipamentelor din reteaua locala precum si data, ora, numele, prenumele i semnat
persoanei care a executat activitatile. In acest registru se vor consemna obligatoriu 1 activitafil
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t)

a)

b)

desfasurate de cadrele B.J A.B.D.E.P. cu prilejul deplasarilor la sediul serviciului public comunitar
pentru sprijin, indrumare si control.
-executd i alte sarcini dispuse de sefii ierarhici;

6.25.3. Compartimentul de Stare Civila

. Art. 65. — Compartimentul de stare civild indeplineste urmatoarele atributii principale:

Antocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civila si elibereaza certificate
doveditoare;

“inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate
in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul T sau II, dupa
caz;

Anregistreaza toate cererile In registre corespunzitoare flecarei categeril de lucrdri,
cu prevederile metodologiei de lucru;

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in formulare;
_elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind'
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

_trimite siructurii compartimentului informatica din cadrul serviciului, pand la data de 05 a lunii
urmatoare nregistrarii, comunicarile norinale pentru néscutii vii, cetéteni roméani, modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor cu vérsta intre ~14 ani, precum si actele de identitate al2
persoanelor decedate sau declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

trimite centrelor militare, pand la data de 05 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

Antocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

-ia masuri de pastrare n conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora; '

_atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveaza s1 le
pastreazd in conditii depline de securitate;

_comunicd anual, pentru anul urmator, serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanclor necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare sl
cerneala speciala;

_reconstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

A
&
1

in conforn

m) ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor de stare civila in cazurile prevazute

de lege;

nainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul II;

_sesizeazs de indatd serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

-primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa;

_transcrie actele de stare civild intocmite in strainatate:
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r) -la solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea orl modificarea actelor de stare civild, Inregistrarea tardivi a nasterii, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale Judecatoreasca;

s) -organizeazd si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si pastrare a arhivei, in
conditiile legii;

t) -organizeazd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror nastere
nu a fost inregistratd in registrele de stare civils si a persoanelor cu identitate necunoscuts; ;

u) -colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre. persoane cu identitate.
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati; ‘

V) -asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale M.A.L, cu
serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor judetean, in schimbul realizarii operative si de
calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

W) -Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
precum si procese verbale de scidere din gestiune;

X) -formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodolo giilor de lucru etc.;

C

6.25.4. Compartimentul Secretariat, Arhivi, Relatii cu Publicn!

Art. 66. - Compartimentul secretariat, arhivd, relatii cu publicul indeplineste urmitoarele atributii

principale:

a) -primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) -verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale privind ap#rarea secretului dc stat si de serviciu,
modul de manipulare si de pasticre a documentelor secrete; ‘

¢) -organizeaza si asigura Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, ir conformitate cu dispozitiile legale In materie;

d) -asigurd inregistrarea intrérii/iegiri: tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii:

¢) -repartizeazd corespondenta,o preda dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

) -expediazd corespondenta;

[

Bty

g) -asigurd primirea sl inregistrares natitiilor si urmareste rezolvarea acestora in te- ~~n legal;
h) organizeazi activitatea de audier. a sefului de serviciu sau a functionarului descranat;
i) -centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si

intocmeste sinteze, situatii comparative si analize privind activitatile desfasurate periodic:

-transmite serviciului public corunitar judetean de evidenta a persoanelor analizele st sintezele

intocmite;

k) -organizeazi si tine evidenta contabild primara. Evidenta contabild a serviciului public comunitar se
organizeaza §i se conduce de citre Biroul contabilitate din cadrul Primériei potrivit Legii
nr.82/1991 a contabilitdtii.asigur® colectarea taxelor de furniziri de date si corfravaloarea cirtilor,
de imobil; ’

1) -comunici citre Biroul Resurse Umane din cadrul Primériei municipiului, informatii referitoare la
necesitatile de recrutare, selectie, formare. incadrare, pregitire continua, evaluare, promovare in.

G
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carierd, motivare, recompensare, sanctionare, precum si cele referitoare la evidenta si prelucrarea
automata a atelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici din cadrul directiei;
m) -indeplineste orice alte sarcini delegate;
Art. 67. - Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta ordinara a Consiliului Local al Municipiului
Sfantu Gheorghe din data de 26 ianuarie 2006. prin Hotardrea nr. 12/2006.



