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CONSILIUL LOCAL AL ORASULUL TARGU FRUMOS
JUDETUL IASI
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HOTARAREA NR. 106
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Targu Frumos

Consiliul Loeal al Orasului Targu Frumos,

Avind in vedere:

- expunerea de motive inregistrata cu nr. 42555/ 29.11.2016;

_raportul de specialitate inregistrat cu nr. 42556/ 29.11.2016;

- prevederile Legii Nr. 188/ 1999 privind statutul functionarilor publici - republicata si
actualizata;

-prevederile Legii Nr. 53/ 2003 privind Codul Muncii,

_avizyl favorabil al comisiei juridice, de invatimant. sandtate, familie, muncd s
protectie sociald, culturd, culte, tineret si sport din cadrul Consiliului local al Orasului Téargu
Frumos inregistrat cu nr. 353/ 14.12.2016.

in temeiul art. 45 alin. (1) si al art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 215/ 2001 a
administratiei publice locale — republicata si actualizata,

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Targu Frumos, conform Anexei Nr. | parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub
semnatura si prelucrat cu functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Targu Frumos.

Art, 3. La data aprobarii prezentei hotarari se abroga H.C.L. nr. 135/ 17.09.2013 privind
modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Targu Frumos.



Art. 4. Becretarul Orasului Targu Frumos va comunica prezenta hotirire Institutiei
Prefectului Judefului lasi, Primarului Oragului Tirgu Frumos, compartimentelor direct
interesate din cadrul Primériei Orasului Targu Frumos si o va aduce la cunostinga publicé prin
afigare §i/ sau pe pagina de internet si/ sau in presa.

Datd astdiz 19.12.2016,

PRESEDINTE DE SEDINTA, AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
CONSILIER LOCAL - SBURLEA VASILE SECRETAR — SPULBER FELICIA - ELENA
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Adoptatd in sedinja publicid ordinari cu un numar de 17 voturi ,,pentru”, 0 voturi
Impotriva” si 0 Labtineri” cu participarea a 17 consilieri locali prezenti dintr-un numar de 17
in functie.
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ORASUL TARGU FRUMOS
JUDETUL IASI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
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Regrlamen dy Organizare § Funcfionare
arexd fa HOL nr 72018

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

- (1) Primarul, viceprimarul, administratorul public si
secretarul orasului impreuna cu aparatul de specialitate al primarului
constituie Priméria orasului Targu Frumos.

(2} Orasul Targu Frumos este o unitate administrativ teritoriala cu
personalitate juridicid. Oragul poseda un patrimoniu si are inifiativa in
ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind, in
conditiile legli, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

{3) Administrajia publica a oragului Targu Frumos sc intemeiaza
pe principiile autonomiei locale, descentralizarii servicilor publice,
eligibilitafii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii s
consultari cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

(4) Autoritatile administrafiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala la nivelul orasului sunt: Consiliul local al orasului
Targu Frumos, ca autoritate deliberativa si Primarul oragului Targu
Frumos ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Priméria este o structura funcfionala cu activitate
permanentd care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.,

Primarul orasului Targu Frumos indeplineste o functie de
autoritate publica si este seful administratiei publice locale s al
aparatului de specialitate a primarului pe care il conduce gi controleaza.
Prin delegare de competenta, Primarul poate trece exercitarea unora din
atributiile sale viceprimarului, administratorului public, secretarului sau
altor functionari din serviciile primariei.

(1) Viceprimarul este subordonat Primarului i inlocuitorul
de drept al acestuia. El exercitd, prin delegare de competenia, unele din
atributiile care revin Primarului, conform prevederilor art. 57 din Legea
nr. 215/2001, republicata.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin Dispozifia
primarului.

(1) Secretarul indeplineste atributiile previzute in art.117
si art. 117*1 din Legea nr. 215/2001 privind administrafia publica
localda, republicatd, precum si alte atribufii previazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local ori de cétre Primar; prin delegare de
competentd, poate coordona gi alte servicii ale aparatului de specialitate
al Primarului, stabilite de Primar.

(2) Secretarul orasului Targu Frumos este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice sau administrative, sub?;g.%gu;..
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Regulament de Organizare # Funcfionare
anexd la HCL ne, 22016

primarului g se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Numirea in functie se face in conformitate cu prevederile Legii nr.
188/1999 privind statutul functionarilor publici - r2 - actualizata s
modificatd.

Conform art. 115 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald cu maodificirile si completarile ulterioare,
administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de
management, incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare
4 aparatului de specialitate san /§i a serviciilor publice de interes local

stabilite prin dispozitie a Primarului.
ﬁ Conform art. 66 alin (1) din Legea nr.215/2001 privind

administratia publici locald cy maodificarile si completarile ulterioare,
consilierul primarului este numit in functie si eliberat din lunctie de
catre primar. Atributiile acestuia se stabilesc prin dispozitie a
Primarului,

Intreaga activitate a Primariei oragului Targu Frumos este
organizatd gi  condusa de catre Primar, serviciile, birourile 51
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului,
administratorului public san secretarului, care asigurd si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora,

Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea
primarului organigrama, statul de functii, numarul de personal gi
regulamentul de organizare i functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

Primaria orasului Targu Frumos 131 are sediul in
localitatea Ty, Frumos, str, Cuza Voda, nr. 67, judeful lasi.

i In cadrul Primérie orag Tg. Frumos se interzice
discriminarea si asigurarea unui tratament inegal intre femei si béarbati.
Personalul de conducere are obligatia de a informa sisternatic angajatii
din structura condusa asupra drepturilor pe care le ay cu privire la
respectarea egalitatii de sanse §i tratament intre femei §1 barbati in
relatiile de munea,

In cadrul Primariei orag Teg. Frumos este implementat,
mentinut g actualizat un Sistem de Control Intern Managerial, in

condifiile legii,
ﬂ weflli de structurii respectiv membrii comisiei de

monitorizare, coordonare 1 indrumare metodologica a dezvaltarii

sistemului de control managerial au urmétoarele atributii:

¥ coordoneaza dezvoltarea sisternului de control intern/ managerial la
nivelul structuri pe care o conduce;

¥ stabilesc obiectivele specifice  structurii din care fac parte in
concordanta cu obiectivele generale ale institutiei si le comunica
angajatilor;

¥ monitorizeazd gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;
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Regulmment de Organizare 5l Funcjionare
amexd la HCL n, F20H 6

v initiaza actiuni de monitorizare in vederea cvaluarii gradului de
implementare a sistemului de control intern /managerial prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

v transmit comisiei rezultatele obtinute {chestionarul de autoevaluare|

comisiei pentru stabilirea gradului de implementare a SCIM la nivel

de entitate;

avizeaza calendarele de elaborare proceduri,

avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul

structurii pe care o conduc si stabilesc plan de rotafie Jelemente de
control si transmit comisiel rezultatele in vederea centralizérii;

v stabilesc si comunica responsabilitdtile aferente postului pe care il
ocupa ce pot/nu pot fi delegate;

v identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun
masuri pentru diminuarea riscurilor;

v centralizeazd masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelal
structurii pe care o conduc si le trimit spre avizare conducerii;

+ participa la toale sedintele Comisiel din care fac parte;

ﬁ Personalul de executie din cadrul Primariei orag Tg.
Frumos raspund de realizarea atributiilor in conformitate cu procedurile
de lucru - parte componenta a documentatiei Sistem de Control Intern
Managerial 5i anume:

v Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial la nivelul
structurii din care face parte;

+ Elaboreazd proceduri pentru activitatile ce sunt necesar 4 fi
procedurale in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii
din care fac parte;

+ Tdentifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederca
realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

v Evalueazd gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in
vederea realizirii obiectivelor specifice;

v Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le
inainteaza conducerii spre avizare.

. 4%

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

_Stm-::tura organizatorica a Primériei orag Targu Frumos
cuprinde servicii, birouri gi compartimente constituite in conformitate cu
organigrama a robata.

gerviciile, birourile §i compartimentele care compun
aparatul de specialitate a Primariei oras Targu Frumes sunt urmatoarele:
Servicii, birouri si compartimente in subordinea

pri.mnrulu.iz T A .'-.:: =
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Regulament de Organizare 5i Funcfionare
anend la HCL wr 2006

I. Serviciul Urbanism, Cadastru, Agricol, Amenajarea Teritoriului
si Protectia Mediului;

Biroul Impozite, Taxe Locale 51 Transport Local:
Serviciul Economic:

Compartimentul Audit Intern:

Biroul Politia Locala:

Compartimentul Secretariat;

Compartimentul Administrarea Patrimoniului;
Compartimentul Informarea Cetateanului;

9. Cabinetul Primarului:

10. Compartimentul Resurse Umane si Salarizare
1. Sala de sport:

12. Biblioteca Orfiseneasca,

Birouri si compartimente in subordinea viceprimarului:
. Compartimentul Informatizare:
2. Sectorul de Gospodérie Comunala:
8. Serviciul Spatii verzi:
b. Compartimentul administrativ,
3. Piata agroalimentara:

Compartimente in coordonarea administratorului public:
. Compartimentul Achizilii Publice;
2. Compartimentul Situatii de Urgenta, PSI 51 SSM.

Servicii, birouri si compartimente in subordinea
secretarului:
Cresa;
Aparatul Permanent de Lucru al Consiliului Local:
Compartimentul Juridic:
Compartimentul Arhiva;
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persnanelor:
Serviciul Public de Asistenta Sociala care este format din:
8. Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectie Sociala;
b. Compartimentul pentru Problemele Romilor:
¢. Asistenti personali
d. Compartimentul Asistentd Medicala in  Unititile de
Invatamant:
Compartimentul Asistenta Medicala Comunita ra;
Centru Social Multifunctional.

PRSI Bow
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CAPITOLUL III ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE
GENERALE ALE APARA?ULW DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORAS TARGU FRUMOS
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Regulament de Organizare i Fanrcpiomary
anexd la HCL ar, 2006

_ (1) Aparatul de specialitate al primarului cste constituit
din compartimente functionale structurate ca: servicii, birouri i
compartimente a ciror conducere este asigurata de catre primar,
viceprimar, adminmstrator public, arhitect sef, sef serviciu, sef birou, sef
formatie muncitori, sel centru s secretarul  oragului, potrivit
organigramei aprobate de Consiliul Local.

(2) Numarul minim de posturi de execufie corespunzitoare
structurilor aparatului de specialitate a primaruiui sunt:

_ servicii — minim 7 posturi de executie;

_ birouri = minim 5 posturi de executie,

(3) Aparatul de specialitate a primarului este format din posturi
bugetare, din care dupa natura raporturilor de serviciu sunl functii
publice si posturi de natura contractuala.

(4) Dupd natura atributiilor titularului funciiile ale aparatulu de
specialitale a primarului se impart in: functii de execulie §i functii de
conducere,

(1) Personalul aparatului de specialitate al primarulu
esie format din functionari publici §i personal contractual.

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in funciie g se
supun prevederilor Statutului functionarilor publici aprobat prin Legea
nr.188/1999, r2, cu modificirile si completarile ulterioare si normelor de
conduita profesionala aplicabile functionarilor publici reglementate de
Codul de conduita a functionarilor publici - Legea nr.7/2004.

(3) Personalul eontractual este format din ocupantii posturilor a
ciror atributii de serviciu se concretizeaza in activitfi de secretariat,
administrative, protocol, gospodarie, intretinere-reparatii gi de deservire
precum §i alte categorii de atributii care nu implica exercitarea
prerogativelor de putcre publica. Raporturile de munca ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea
nr.53/2003) ¢ completate prin acte normative specifice aplicabile
personalului contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de
conduita profesionala prevazute de Codul de conduita a personalului
contractual din autoritati si institutii publice - Legea nr.477 /2004,

(4) Principille care guverncaEa conduita  profesiomala a
functionarilor publici g a personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate a Primarului oragului Targu Frumos sunt urmatoarele:

¥ suprematia Constitutiei si a legii;

v prioritatea interesului public;

v asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor

gi institutiilor pu blice;

v profesionalismul;

v impartialitatea gi independenta;

v integritatea morala; i

/ libertatea gandirii si a exprimarii; A i,

LWL
¥ einstea si corectitudinea; Af —ty
3 =
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Regulament de Organizare 3¢ Func figware
anexd la HCL nr, /2016

¥ deschiderea i transparenta.
(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura
aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

a} Intocmirea gi promovarea catre Prmar a rapoartelor de specialitate in
vederea inifierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de
activitate, cu respectarea procedurii legale.

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor g activitatilor necesare
implementarii - sistemnelor  si programelor de informatizare ale
institutiei in domeniul propriu de activitate;

¢) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a
agendei de lucru a serviciului sau biroului, intocmirea unui calendar
Cu activitafile anuale cu caracter permanent din cadrul serviciului,
biroului sau compartimentulai:

d} participarea la sedintele comisiilor de specialitate g ale plenului
Consiliului local al oragului Targu Frumos, ori de cate ori este
Mecesar;

¢) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor,
reclamatiilor, sugestiilor etc adresate institutiei;

Il indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul
Propriu de activitate, incredintate in scris sau dispuse prin act
administrativ emis de citre Pimar sau Consiliu Loeal,

E) sa urméareascd si si CUNoasca permanent modificéirile legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator
pentru toate  consecinjele care apar  datorita aplicarii
necorespunzitoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfagoara,

h) respectarea tuturor regulamentelor i a  procedurilor de lucru
aprobate in cadrul autoritatii publice locale.

1) gestionarea actelor i arhivarea acestora,

1) urmarirea punerii in aplicare de catre serviciile, birourile sj
compartimentele institutiei a hotdrdrilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

k) sd urmdareasca $1 84 Cunoascid permanent confinutul meniurilor )
submeniurilor de pe site-ul institutiei

(2) Serviciile, birourile $i compartimentele din structura aparatului
de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(3) Sefii serviciilor, birourilor $i compartimentelor ay obligatia s3
stabileasca in fisele posturilor 1 in sarcinile de serviciu ale personalului
din subordine toate activitatile si raspunderile pentru  indeplinires
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.
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Regulament de Organizare g Fannepomare
ariexd fy HCL nr, 22006

CAPITOLUL IV ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

IV. 1 ATRIBUTIILE PRIMARULUI ORAS TARGU FRUMOS

Atribugiile primarului orag Téargu Frumos

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atribufii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, 1In
conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul Jocal;

¢} atributii referitoare la bugetul local;

d} atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

¢ alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) Lt. a), primarul indeplinegte functia de ofiter
de stare civila si de autortate tutelara si asigura funciionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfagurarea
alegerilor, referendumului § a recensamantului. Primarul indephinegte gi
alte atributii stabilite prin lege.

(3} In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
v prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind

starea economicd, sociala gi de mediu a unititii administrativ-
teritoriale;

v prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informari;

v claborcaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala gi
de mediu a unitajii administrativ-teritoriale gi le supune aprobarii
consiliului local.

(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c}, primarul:

7 exercita functia de ordenator principal de credite;

¥ intocmeste proiectul bugetulu  local gi contul de incheiere a
exercitinlui bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

v initiazd, in condifile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi $ emiterea de titluri de valoare in numele unitatl
administrativ-teritoriale;

v verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului
social principal, cat gia sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. dj, primarul:
v coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin

intermediul aparatului  de gpecialitate  sau prin  intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

¥ ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de
urgenta; g
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Regulament de Organizare 5i Funcfiomare
amexd la HCL e /2006

¥ ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit, a)-d) din
Legea nr. 215/2001 - republicata 5i actualizais;

¥ la masuri peniru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
mspectiei i controlului efectudrii serviciilor publice de interes local
prevazute la art. 36 alin. (6] lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 -
republicatd §i actualizati, precum $i a bunurilor din patrimoniul
public gi privat al unitatii administrativ-teritoriale;

v numesgte, sanctioneaza s dispune suspendarea, modificarea s
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupad caz, a raporturilor de
munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local:

¥ asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobérii  consiliului  local gl aclioneazd pentru respectarea
prevederilor acestora;

¥ emite avizele, acordurile g1 autorizatiile date in competenta sa prin
lege 51 alte acte normative;

¥ asigura realizarea lucrarilor $i ia masurile necesare conformarii cu
prevederile  angajamentelor asumate In  procesul de integrarce
curopeana in domeniul protectiei medialui §i gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetafenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazd cu  serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) In legiturd cu sistemul de control intern / managerial primarul
are urmatoarele atribuii:
¥ dispune masurile necesare pentru dezvoltarea sistermului de control
intern /managerial conform cerintelor Ordinului nr. 400/2015 pentri

aprobarea Codului controlului  intern /managerial al  entitatilor

publice;

* dispune resurse pentru dezvoltarea sistemului  de control
intern /managerial;

v dispune resurse pentru formarea profesionala a personalului de
conducere g executie in  domeniyl sistemului  de control
intern/managerial;

¥ numeste prin dispozitie Corisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltdrii  sistemului  de control
managerial - numita in continuare “comisie";

v aproba  programul de dezvoltare a sistemului  de  control
intern /managerial:

¥ numesgte prin dispozifie Responsabilul cu Registrul de riscuri:

""

stabilegte obiectivele generale ale entitatii; ,.e’,r .

¥ aproba obiectivele specifice fiecirei structuri subordonate: Sy
' ey | x""\-. s
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Fegrlamen de Orpanizare i Fupcfiomnare
anexd fa HCL pr. 2006

v supervizeazd prin intermediul raportarilor Comisiei indeplinirea
tuturor masurilor stabilite in Programul de dezvoltare a sisternului de
control intern/ managerial;

+ aproba procedurile elaborate in cadrul entitifi;

v aproba inventarul functiilor sensibile la  nivel de unitate [aproba
planul de rotatie/elemente de control stabilite pentru functiile
sensibile identificate;

v elaboreaza anual {la data inchiderii exercitiului financiar) un raport
asupra sistemului de control intern/managerial, intocmit potrvit
formatului prevazut in anexa nr. 4 la Ordinul nr. 400/2015. In
vederea elaborarii raportului, conducatorul entitatii  dispune
programarea i efectuarea de catre conducatorii de compartimente
aflati in subordine a operatiunii de autoevaluare a gistemului de
control intern /managerial.

(8] In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozifii cu
caracter normativ sau individual, care devin executorii numai dupa ce
sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

IV. 2 ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ORAS TARGU
FRUMOS

ART. 21 Atributiile viceprimarului orag Targu Frumos
Primaria orag Targu Frumos are umn viceprimar. Viceprimarul
orasului Targu Frumos poate exercita, prin delegare de competenta,
unele din atributiile care revin Primarului din Legea nr. 215/2001,
republicatd, gi anume:
v Urmareste indeplinirea obligatiilor pe care le are institutia pe linie de
mediu respectiv: salubrizarea oragului, depozitarea deseurilor
menajere, industriale gi de alta naturd pentru asigurarea igienizarii
malurilor cursurilor de apa din raza orasului, precum gi pentru
decolmatarea viilor locale gi a podetelor pentru asigurarea sCUrgerii
apelor mari gi luarea masurilor legale pentru protectia mediului in
oragul Targu Frumos,
Raspunde de problema cainilor comunitari,
Controleaza igiena §i salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor
de specialitate;
v Egercita controlul asupra activitatilor din targuan, piete, locuri §i
parcuri de distractii si ia masuri pentru buna funcfionare a acestora,
v Stabileste masurile de imbunatatire a activititii din domeniile
coordonate @ sectorul de gospodarie comunala - serviciul spatii verz,
piata agroalimentara, crega, sala de sport si compartimentul
administrativ;
v Participa la dezbaterile comisiei de fond funciar; T

TR

¥ indeplineste atributiile de ofiter de stare civila; ’iﬁ%i;: j_fL ““x_x
[ &/ a_-.-..u—-ﬁ -."'._-:_
].ﬂl!"'.igi" { o ,*_: . '_E
I | "T.'II by . :"- f “.-

— -T'II\ R -"ﬁ“:?

AN T e
'--___.—'tp"—a._.._i?"“-__ T e
. '&&?i -':“:'-“f -u:"__'.-



Regudament de Orgamizare 5i Funcionare
anexd ta HCL o 2000

¥ Indeplineste atributii privind securitatea si sanatatea in munca
pentru toli angajatii institutiei, asa cum este prevazut prin actele
normative in vigoare.

 Indeplineste atributii specifice pentru ca in oragul Targu - Frumos
iluminatul public sa fie asigurat corespunzator:

¥ Se implica in identificarea de fondur pentru realizarea investitiilor din
comunitate si acorda sprijin necesar derularii investitiilor pe care le
realizeazd Administratia Publica Locala oras Targu Frumos;

¥ Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozitia primarului sau
hotararea consiliului local;

¥ Preia in lipsa Primarului responsabilitafile in domeniul sistemului de
control intern /managerial.

IV.3 ATRIBUTIILE SECRETARULUI ORASULUI TARGU FRUMOS

BREEE Atributiile secretarului orasului Térgu Frumos

(1) Secretarul orasului Targu Frumos este functionar public de
conducere si se supune prevederilor din Legea nr. 188/1999
privind Statutul funcgionarilor publici - r2 - eu modificari 5
completdri ulterioare.

{2) Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

¥ avizeazi, pentru legalitate, dispozifiile primarului, hotararile

consiliului local, respectiv ale consiliului Judetean;

participd la gedinjele consiliului local;

¥ asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local i primar, respectiv, precum i intre primar si prefect:

¥ organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului lecal

si a dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdfile, institutiile

publice si perscancle interesate a dispozitiilor primarului  sau

hotérarile consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

¥ asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmegte si
semneaza procesul-verbal al sedintelor consiliulai local si redacteaza
hotdrarile consiliului local:

v intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu, care va
fi numerotat, semnat si sigilat de presedintele de gedinta si de
secretar;

¥ pregatesgte lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia:

¥ alte atributfii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local,
de primar,

¥ avizeaza foile de pontaj ale comisiilor de specialitate: o

<,
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¥ supune aprobérii procesul verbal din sedinta anterioara la inceputul
sedintei Consiliulul local;

v Comunica hotararile Consiliul local primarului i prefectului, in
termenul legal,

v Comunica dispozitiile primarului Prefecturii in termenul legal;

+ Publicd raportul anual de activitate a consilierilor local, cat s a
viceprimarului;

¥ Asigura actualizarea Statutului orasului, in conditiile legii;

v Asigurd redactarea g actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare a Orasului Tg. Frumos, cu respectarea prevederilor legale;

v Asigura redactarea si actualizarea Regulamentulun de organizare i
functionare a consiliului lacal cu respectarea prevederilor legale;

v Asigurd consultanta in completarea declaratiilor de avere i de
interese de catre alesii locali, in conditiile legii;

v Comunici declaratiile de avere gi de interese completate de alesi locali

catre ANI, in conditiile legi;

Aduce la cunosgtinta publica actele administratici publice locale;

va comunica, pe baza datelor primite de la SPCLEF, In termen de 30

de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in

a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o

sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:
a) numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢| data nagterii, in format zi, luna, an;

d} ultimul domiciliu al defunctului;

¢} bunurile mobile sau :mohile ale defunctului inregistrate in
evidentele fiscale sau, dupa caz, In registrul agricol;

i) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume $i
adresa la care se face citarea.

/ Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii,

o in conformitate cu prevederii Legii nr. 18/1991, republicatd
sl modificata:

v Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice §i
juridice indreptatite sali se atribuie teren;

v Participa la sedintele de fond funciar;

v Redacteazi procesele verbale ale sedintelor comisiei locale de ford
funciar gi in baza acestora intocmeste hotararile corespunzatoare carc
vor fi semnate de catre membril comisiel;

v Aduce la cunosgtinta publica hotararile comisie judetene de fond
fanciar,

o in conformitate cu prevederile Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada
06 martie 1945 — 22 decembrie 1989

TSN

LRSS
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v Intocmeste situatii statistice cu privire la stadiul solutiondsilg ™
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¥ Convoaca persoanele indreptatite precum si orice alie persoane in
vederea clarificarii unei situatii privind solicitarile de reconstituire a
imobilelor;
o In legiturd cu activitatea agricoli gi de urbanism
¥ Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare; se
preocupa de evidenia si arhivarea acestora;
¥ Coordoneaza si verifica modul de completare si definere la zi a
registrului agricol
v Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol:
v VerificA corectitudinea datelor inscrise in procesul-verbal pe baza
caruia se propune primarului eliberarea certificatului de producator:
¥ Semneaza alaturi de primar certificatele de producétor;
v Bemneazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructie sau desfiintare;
o Alte atributii:
v Actualizeaza s gestioneazd  listele  electorale permanente, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
v Indeplineste si alie atributii stabilite prin dispozitia primarului,
hotararea consiliului local sau ordinul prefectului in conditiile legii.
¥ Intocmeste Rapoartele de evaluare pentru functionarii publici s
personalul contractual din subordine in conditiile legii,
¥ asiguri coordonarea urmatearelor birouri si compartimente aflate in
subordinea sa:
o Cresa;
Aparatul Permanent de Lucry al Consiliului Local:
Compartimentuyl] Juridic;
Compartimentul Arhiva;
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor:
Serviciul Public de Asistenta Sociala care este format din-
" Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectie Sociala;
* Compartimentul pentru Problemele Romilor;
" Asisten{i personali
= Compartimentul Asistentd Medicala in Unitatile de
Invétamant:
* Compartimentul Asistenta Medicala Comunitara;
* Centru Social Multifunctional.
¥ indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date de
Consiliul Local say de Primar, dupa caz;

¥ are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea
atributiilor sale;
[3] In pericadele in care este absent din instim tie, deleaga, in

condifiile legii, executarea atributiilor functionale Compartimentuluj
Juridic sau inlocuitorului legal al acestuia. ——

Q00 oo
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(4} In conformitate cu prevederile Ordonantel Guvernului Romaniei
nr. 282008, coordoneazi, verifica g raspunde de modul de completare
a Registrului agricol, tine evidenfa la zi a Registrului agricol gi semneaza
documentele specifice acestei activitifi.

IV. 4 ARHITECTUL SEF

EEEEER (1) ARHITECTUL SEF eslc functie publica specifica de
conducere si reprezinta autoritatea tehnica In domeniul amenajarii
teritoriului si a urbanismului din cadrul administrafiei publice locale
aducand la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurior
de specialitate, astfel:

v inifiazi, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza
si propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane,
precum #i documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

v convoaca §i asigurd dezbaterca lucrarilor Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriulul gi urbanism;

+ intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea
avizelor de oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizagilor
de construire;

/ wurmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana s a
politicilor urbane, precum sl a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

v asigura gestionarea, evidenta §i actualizarca documentafilor de
urbanism si aAmenajare a teritoriulus;

v transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale §i Administratiei
Publice situatiile cu privire la evidenta si actualizarca documentatiilor
de amenajare a teritoriului si urbanism;

4 organizeaza si coordoneaza constituirea 51 dezvoltarea
bancilor /bazelor de date urbane;

+ coordoneaza si asigura informarea publicd s procesul de dezbatere $i
consultare a publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate
in gestiunca sa;

v participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare i le avizeazd
din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

s avigeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al
conformitagili cu documentatiile de amenajare & teritoriului i de
urbanism legal aprobale.

+ reprezinta institutia in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului
incredintat;

v elaboreaza documentatii de amenajare a teritoriului si de urbanism,
dezvoltarea infrastructurii urbane;

s urmareste situafia incadrarii terenurilor in intravilan sau extravilanul
orasului; e
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v avizeazd documentatiile depuse in vederea acordirii certificatului de
urbanism si a autorizatiei de construire;

v realizeazd harta orasului, pe baza masuratorilor topografice efectuate
in teren;

* contribuie la realizarea planului urbanistic general, a planurilor
urbanistice de detaliu, urmaéreste respectarea acestora in teren;

¥ lace propuneri pentru planul de amenajare a teritoriului, pe care il
inainteazd spre aprobare consiliului local;

¥ colaboreazi la intocmirea caictelor de sarcini aferente documentatiilor
de urbanism aprobate pe lista obiectivelor de investitii ale consiliului
local, in vederea pregatirii documentatiilor pentru contractarea
lacrarilor de realizare a acestor obiective;

v intocmeste rapoarte de specialitate si prolecte de hotarari ce privesc
probleme de urbanism, amenajarea teritoriului, ete.;

¥ participa la lucrarile comisiei de urbanism a Consiliului Local Targu
Frumos, prezentand documentatiile inaintate de petenti;

¥ intocmegte materiale informative pentru primar si consiliul local cu
privire la urbanism si amenajarea teritoriului:

¥ coordoneazad activitatea personalului si stabileste atributii si sarcini
pentru personalul compartimentului;

¥ intocmesgte evaludrile performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine:

v asigura studierea legislatiei in vigoare de citre personalul din
subordine; face propuneri pentru  perfectionarea profesionala a
acestuia;

v asigura conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea =i
securitatea datelor vehiculate in sectoarele din subordine.

(2) Arhitectul sef este subordonat Primarului i are in subordine
Serviciul Urbanism, Cadastrul, Agricol, Amenajarea Teritoriului si
Protectia Mediului

(3) Arhitectul-gef desfiigoard o activitate de interes public, ale carui
scopuri principale sunt dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea
activitdtilor de dezvoliare teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu §i a calititii arhitecturale la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale.

(4] Arhitectul-gef nu poate fi subordonat unui alt functionar public
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, indiferent de tipul
structurii pe care o conduce.

(5) In activitatea lor, arhitectul-gef sunt sprijiniti de Comisia tehnica
de amenajare a teritoriului i urbanism, comisie cu rol consultativ care
asigurd fundamentarea tehnici de specialitate in vederea luarii deciziilor,

() Arhitectul-gef coopercaza permanent cu directiile de specialitate
din cadrul Ministerului Dezvoltarij Regionale gi Administratiei Publice in
vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare durabila la_npijvel
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national, politicilor sectoriale, programelor nationale gi projectelor
prioritare.

V. 5 SERVICIUL URBANISM, CADASTRU, AGRICOL,
AMENAJAREA TERITORIULUI §I PROTECTIA MEDIULUI

- Servicinl Urbanism, Cadastru, Agricol, Amenajarea
Teritoriului si Protectia Mediului

(1) In vederea realizarii obiectivelor specifice de activitate Serviciul
Urbanism, Cadastru, Agricol, Amenajarea Teritoriului i Protectia
Mediului are atributii pe linia urbanismului, cadastrului, agricohalui,
amenajarii teritoriului gi protectiei mediului.

(2] Conducerea biroului este asigurata de arhitectul sef subordonat
primarului, in conformitate cu organigrama Primariel opragului Targu
Frumos si cu Statutul functionarilor publici, care organizeaza,
gestioneaza i conduce activitatile stabilite prin figa postului, din cadrul
serviciului,

(3) Misiunea Serviciului Urbanism, Cadastrul, Agricol, Amenajarea
Teritoriului si Protectia Mediului: elaborarea certificate de wurbanism,
autorizatillor de constructie; intocmegle adeverinte cu privire la
incadrarea imobilelor (terenuri §i/sau constructii) in  intrafextravilan;
completare si actualizare Registru Agricol;

(4) Scopul Serviciul Urbanism, Cadastrul, Agricol, Amenajarca
Teritoriului si Protecfia Mediului: stimularea evolutiei complexe a
localitatilor prin realizarea strategiilor de dezvoltare pe termen scuri,
mediu s lung;armonizarea la nivelul intregului teritoriu a politicilor
economice, sociale, ecologice §i culturale, stabilite la nivel national si
local pentru asigurarea echilibrului in dezvoltarea diferitelor zone ale
tarii, urmarindu-se cresterea coeziunii gi eficientei relatiilor economice $i

e . i

sociale dintre acestea; acumularea ‘si fumizgarea informatici despre
sectoarcle de ‘terénuri, despre constructille, instalatiile, amenajarilc
amplasate pe aceste terenuri, despre dimensiunile si calitatea bunurilor
imobile. despre drepfurilor asupra lor, la nivelul unitatii administrativ
teritoriale: evidenta registrului agricol;
(5) Primarul orasului, prin structura responsabila cu urbanismul
condusa de arhitectul-gef din cadrul institujiei, are urmétoarcle atributii
in domeniul urbanismului:
¥ asigura elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana s
teritoriald gi le supune aprobéri consiliului local/ general;

< asigura elaborarea planurilor urbamstice aflate in competenia
autoritatilor publice locale, in conformitate cu prevederile legii;

v supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al
arhitectului sef, documentatiile de urbanism, indiferent de inifiator;

v actioneazi pentru respectarca i punerea in practica a P[t?d’-irfi‘mt"*i

documentatiilor de urbanism aprobate. L o Ly
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(6) Serviciul Urbanism, Cadastru, Agricol, Amenajarea Teritoriulyi
5i Protectia Mediului este structurata pe doud compartimente 51 anume;

- Compartimentul Urbanism sl Amenajarea Teritoriului;

- Compartimentul Agricol, Cadastru si Protecfia Mediului

(6) Atributiile, competentele gi obligatiile celor douga compartimente
din  cadrul Serviciului Urbanism, Cadastry, Agricol, Amenajarea
Teritoriului si Protecjia Mediului sunt urmétoarele:

COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI esie responsabil  de  toate activititile specifice
urbanismului, amenajirii teritoriului i disciplinei in constructii conform
legislatiel specifice in vigoare astfel:
¥ asigurd structurile de execufie in vederea avizarii 5i aprobdrii

documentatiei de urbanism §i amenajarea teritoriului:

¥ asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturals a
oragului;

¥ veriflicd scriptic §l pe teren respectarea prevederilor legale si g
regulamentului de urbanism privind constructiile avizate (noi,
extinderi, reparatii capitale, demaoliri) de Pe raza orasului:

¥ urmaresgte si verifica in teren lucrarile de constructie daca au fast
cxecutate conform documentatiilor si proiectelor de executie care gy
stat la baza autorizatiei de constriire;

v intocmeste certificatele de wurbanism, autorizatiile de construire,
autorizatiile de demolare, autorizatiile de scoatere temporard din
folosintd a domeniului public si privat, certificatele de urbanism
pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;

¥ colaboreazd cn secretarul orasului in vedereg avizarii actelor s
dﬂcumcnta:iijnr tehnice prezentate pentru autorizare;

¥ primegte spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de
receptie si a notelor de regularizare a taxelor de autorizatie de
constructie;

¥ intocmirea proceselor verbale de recepiie la terminares licrarilor in
cadrul comisiei de receplie aprobata conform legii;

¥ participé la receplia lucrarilor autorizate:

¥ elibereaza si intocmeste corespondenta  specificd prin  care e
precizeaza  prevederile legale in care se incadreazi lucrarile de
conslructie propuse de solicitanti pe raza oragului Targu Frumos:

v desf@soara Program cu publicul: verificare documentatii, primire
completari, eliberare certificate de urbanism i autorizatii, inclusiv
plansele anexe vizate spre neschimbare:

¥ Intocmeste situatiile statistice Privind autorizatiile §1 certificatele de
urbanism eliberate de catre Oragul Targu Frumos

¥ rezolvd sesizirile privind lucrari de construcfii efectuate pe raza
oragului Targu Frumos:
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¢ colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea instrumentarii
dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instangelor
judecatoresti, privind lucrari de construire,

v colaboreaza cu Compartimentul Secretariat, in vederea transmiteri
catre beneficiarii interesali sau catre proiectanti  a  tuturor
informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentafii complete
gi corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

/ intocmeste acorduri si referate tehnice de inaintare Spre aprobarea
primarului;

+ colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul
procesului de avizare-aprobare a acestora;

+ programeaza §i prezinta documentatiile de urbanism in faza de
proicct, spre consultare si avizare, la Coomisia tehnica de urbanism =1l
amenajare a teritoriviui;

v arhiveaza documentele de urbanism  aprobate, claseaza
corespondenta elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva
serviciului;

v sustine in comisiile Consiliului Local al oragului Targu Frumos,
rapoartele de specialitate intocmite in vederca completarii proiectelor
de hotarare inaintate spre avizare,

v asigurd masuri pentra aplicarea normelor legale §i tehnico — edilitare
pentru amenajarea si folosirea eficientd a terenurilor intravilane,
respectarca perimetralui construibil si a regimului constructiilor

v participd la consultari cu proiectantii elaboratori de documentatii de
urbanism, in conformitate cu recomandarile Uniunii Europene;

v intocmeste rapoarte de specialitate  pentru proiectele de hotarari
referitoare la activitati din domeniul de specializare al gerviciului;

/ constatd contraventiile gi propune masuri administrativ, conform
reglementarilor in VIgoare, pentru nerespectarca regimului  de
autorizare a constructiilor;

v participd la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a
constructiilor amplasate fara forme legale pe domeniul public al
prasului Tg. Frumos;

v analizeaza documentatiile pentru avige de amplasare panouri
publicitare mobile/ pliante, bannerc publicitare, ceasuri publice,
panouri montate pe vehicule special echipate, intnemeste si elibereaza
avizele sus-amintite;

/ are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de
Management al Calitatii®, in concordanta cu modificrile ce intervin in
activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte normative;

v Verifica continutul planulu urbanistic de detaliu inaintate Spre
avizare §i aprobare tinand scama de: teritoriul din care face parif
terenul  situat, amplasamentul in cadrul zonei § vecinftatile
terenului, actul de proprietate, =
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Supune spre avizarea comisiei de urbanism a planurilor urbanistice

de detaliu;

Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor

de urbanism aprobate (P.U.G., PUZ., PUD) a solicitarilor

persoanelor fizice sau juridice cu privire la executia hicrarilor de

construire;

Urmareste derulareg proiectelor pe faze de elaborare - predare —

receplie, asigura intocmirea gl promovarea rapoartelor de specialitate

in domeniu;

Urmareste completares sistematica a registrelor unice de evidenta a

certificatelor de urbanism $1 a autorizatiilor de construire:
COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU 31 PROTECTIA

MEDIULUI este responsabil de toate activitatile specifice cadastrului
imobiliar si edilitar, fondului funciar 5i registrului agricol, precum i
activitatea de protecfie a mediului conform legislatiei specifice in vigoare
sl anume:

v' Atribuie si verifica numercle stradale:
¥ Atribuie de numere pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in
201¢ nou infiintate ce cuprind parceléri noi;
¥ Tine evidenta documentelor tehnice principale ale cadastrului general,
care se infocmesce la nivelyl orasului :
* registrul cadastral a parcelelor ;
* indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora ;
* registrul cadastral gl proprietarilor;
* registrul corpurilor de proprietate :
* fisa centralizatoare, partida cadastrala Pe proprietari si pe
categorii de folosinta;
* planul cadastral.
¥ Atributii privind numarul de ordine si cel cadastral al fiecarui imobjl
¥ Tine evidenta denumirilor de strizi sl va controla fiecare sf_rad_é;{_-_ﬁf
@ibé la fiecare capat tablita cu inscriptionarea denumirii, T ¥ ¢
19| P4 e : Ty

Pe linia activitifii de agricol si cadastru:

v' Organizeazi sistermul de cadastru general, la nivelu] oragului prin :
* identificares, Inregistrarea si  descrierea in  documentele
cadastrale a terenurilor $i celorlalte bunuri imobile Prin natura

lor, masurarea $i reprezentarea acestora pe harti si planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor Pe suporturi informatice:

specialitate;

* identificarea si Inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor
detinatori legali de terenur si alte imobile, in vederea asigurarii
publicitatii si apozabilitatii drepturilor acestora fata de terti.

* furnizarea datelor necesare sistermnului de Impozite si taxe,

pentru  stabilirea  corecta g obligatiilor  fiscale ale
contribuabililor,
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Regulament de Organizare & Fumnciomre
anexd la HCL nr. /2016

¢ Tine evidenta inventarului numarului de ordine al fiecarui imobil s1 va
comanda unei societati specializate tablite cu denumiri de strazi si
numere de ordine;

v Avizeaza lucrarile de cadastru imobiliar ale persoanclor fizice si
juridice intocmite de persoane autorizate in vederca completani
documentatiilor de urhanism,

¥ Recepiioneazd lucrarile de cadastru imobiliar-edilitar exccutate de
agentii eCONOIMIct CU CAre primaria incheie contracte in acest sens,

v Intocmeste gi tine la zi, in conditiile legii, registrele agricole privind
gospodariile populatiel, efectuand in acesiea madificarile solicitate de
cetateni, pe baza documentelor prezentate ca acte justificative;
asigura respectarea de catre cetfeni a dispozitillor privind declararea
:n termen a datelor pentru completarca registrelor agricole,
sanctionandu-i pe cel care le incalca;

¢ Verifich anual gospodériile inscrise in registrele agricole pentru
constatarea diferenfelor existente intre datele declarate si cele din
teren;

v Elibereaza certificate de producator 3l realizeazd evidenta lor in

conformitate cu prevederile legale,

Tine evidenta terenurilor arendate in baza Legil nr. 287 /2009.

elibereaza adeverinte de rol conform inscrisurilor din Registrul agricol;

desfasoara activitate de inscriere si actualizarc a datelor privind
gospodariile populatie, terenurile si animalele in Registrul Agricol,
conform Ordonantei nr. 28/ 2008 privind Registrul Agricol,

v informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

v intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

v solutioneaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in
vigoare,

+ intpcmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la
tpate informatiile legate de imobile, straz, inclusiv cele situate in Zone
nou infiintate, care cuprind parcelari ce S-au format ¢a urmare 8
aplicarii Legilor fondului funciar ,

v are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri

cadastrale, documentatii §i planuri de urbanism §i amenajarea

teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;
asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;
actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemnul de Management al

Calitatii® in concordantd cu modificarile care intervin in activitatea

biroului, ca urmare 8 noilor acte normative;

v verificarea si eliberarca persoanelor fizice proprietari de teren agricol,
adeverinte privind situatia actuala a {erenurilor detinuie (intravilan
gau extravilan); o

+ primirea si verificarea dosarelor depuse in vederca Stabm?/gﬂf?jﬁh\

M.

drepturi in baza art.13 din Legea 44 [ 1994; /B 4
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Regulament de Orgamizave 5i Funejionare
angxd la HCL nr, 22016

intocmirea evidentei detinatorilor de teren arabil pe categorii de
folosinta si proprietari:

inregistrarea contractelor de arendare;

participa la identificarea, méasurarea, verificarea terenurilor care
apartin orasului Targu Frumos;

verificarea si identificarea terenurilor Propuse pentru conecesiune si
vanzare,

primegte si verifica documentatia prevazuta de Legea nr.42/1990
republicata, in vederea atribuirii de teren revolutionarilor din
decembrie 1989:

participarea la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri
de situatie cu alte servicii (birouri) din cadrul Primériei;

asigurarea raspunsurilor la corespondenta sl orice alte sesizari
adresate de cetiteni:

Pe linia proteciiei mediului:

supravegherea aplicarii, la nivel local, a prevederilor din legislatia de
mediu;

supravegherea agentilor economici din subordine pentry prevenires
elimindrii accidentale de poluanti;

coordonarea implementarii  sistemelor de colectare g deseurilor
refolosibile;

initierea de programe pentru dezvoltarea retelelor de canalizare de apa
potabila, de colectare a apelor pluviale, in concordanta cu planificarea
de mediuy;

initierea de masuri administrative la nivel local pentru reducerea
poludrii atmosferice in concordanta cu politicile de protectie a
atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala;

elaborarea de instructiuni pentru agentli economici, institutii si
populatie privind modul de gestionare a deseurilor:

promovarea unei atitudini corespunzatoare a comunititi in legatura
Cu importanta protectiei medialai;

primirea si rezolvarea sesizarilor specifice domeniului de activitate;
initierea  si  completarea formularelor standard privind accesareg
programelor de finantare interne s internationale pe teme ecologice,
sociale, de sanitate, etc, asigurand asistenta tehnics in derilarea
acestora sau dirijandu-le Spre compartimentele cu competente in
domeniu:

colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de
proiecte comune, pe diverse teme;

colaboreaza cu institutiile abilitate (IP.M., Garda de Mediu, D.S.P.,
D.5.V,, OP.C)) in efectuarea unor controale tematice pe intreaga
periojada a anului, la agen(i economici ce igi desfasoard activitatea pe
raza orasului

Participa, in urma invitatilor, la seminarii si dezbateri pe teme de
mediu, sandtate si alte nevoi ale colectivititii locale: T T
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Regulamen de Organizare § Fanciiware
amexd o HCL ar, 2016

v acorda consultanta tehnica de specialitate agentilor economici, la
cerere;

¥ sc preocupa de permanenta cunoagtere a legislatie nationale;
studiazd problematica internationala in domeniul mediului, in scopul
claborarii strategiilor locale.

v avanseaza propuneri de mobilare urbana a spatiilor verzi ale oragului
gau de reabilitare a acestora, acolo unde este cazul;

v elaborarea programelor, strategiilor si planurilor de actiuni ce decurg
din conventiile si tratatele convenite de Romania cu organismele
internationale;

¥ colaborarea cu organizatile neguvernamentale in vederea aplicarii de
proiecie comune,;

v raspunde <u promptitudine, solicitiarilor venite din partea
organismelor abilitate, in scopul diminuari efectelor unor poluér
accidentale;

v primirea si rezolvarea sesizarilor specifice domeniulu de activitate.

IV. 6 BIROUL IMPOZITE, TAXE LOCALE SI TRANSPORT
LOCAL

EEI@E BIROUL IMPOZITE TAXE LOCALE SI TRANSPORT
LOCAL

(1) Este subordonat primarului orag Tg. Frumos si este condus de
un sef hirou.

(2) Misiunea si scopul biroului

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:
. stabilirea, constatarea, controlul, urméarirea si colectarea impoztelor s
taxelor locale, datorate bugetului local de persoancle fizice si juridice in
baza Legi nr. 227 J2015 privind Codul fiscal, cu modificarile 51
completarile ulterioare;
- eolectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale orasului Targu
Frumos prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind Cedul de procedurd
fiscala;
- incasarea amengzilor §i a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local,
prin platd voluntara si/sau executare silita de la debitori, prin aplicarea
Legii nr. 207 /2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile g
completarile ulteripare si a 0.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al
contraventiilor, in conditiile unei exploatédri cat mai eficiente a resurselor
disponibile;
_intocmirea cererilor de admitere a creantelor gi a tuturor actelor privind
procedurile de prevenire a insolveniei si de insolvenia conform Legii nr.
85/2014; g
_ solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, i GEYEEE ™~
actelor de procedura gi reprezentarea in litigiile pe rol avand agess teet, 5
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Reguiament de Orgamizare # Frmcfionare
anexd la HCL ar. 22016

- Organizarea depozitului de arhivd al biroului ca arhjva curenta,
solutioneaza cererile de eliberare acte din arhiva ale cetatenilor:
- gestionarea bazelor de date la nivelul biroului:
- Analizeazi si verifics documentatia depusa de persoanele fizice si
Juridice in vederea emiterii autorizatiilor de transport gi g copiilor
conforme ale acestora respectiv autorizatiilor taxi, in conformitate cy
prevederile Legii nr. 38 /2003 cu modificarile §i completarile ulterioare
{3) Biroul Impozite, Taxe Locale §i Transport Local este structurat
pe doud compartimente sl anume:
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale;
- Compartimentu] Transport Local,
(4) Atributiile Compartimentului Impozite si Taxe Locale
PERSOANE FIZICE
Gestioneazd zonele oragului pe principiul arhivirii unitare g5
documentelor la nivelul biroului, contribuabilului-persoana lizica,
alocandu-i-se un singur rol fiscal care ge identificd prin cod numeric

S¢ prin numere matricaole;

¥ Preia prin Persoane desemnate pentry prelucrarea automata a datelor
1 incasare venituri, informatiile noj referitoare g rolul
contribuabilului-persoang fizica, in maxim 3 zile de la obtineres
acestora, direct de |g contribuabil sau de |a Serviciul UCAATPM,
judecitorii, notariate ori alte institutii care transmit titluri executori
Sau acte de proprietate conform legii;

¥ Urmareste incasarea chiriilor pentru terenuri apartinand domeniului
public si privat al oragului, ocupate de garaje gi alte tipuri de
constructii i pentru terenyri inchiriate in SCop agricol, situate in
intravilanul orasului;

altor tipuri de constructii, locuinte say spalii comerciale;
¥ Actualizeazi evidenia analitica si sintetica privind  veniturile 51
sitlatia  incasdr lor, la nivelul biroului; realizeaza trimestrial
punctaje cu Compartimenty] Contabilitate gi Buget din cadrul
Serviciului Economic referitoare la incasares veniturilor specifice:
¥ In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare,
ingtiin|eazs contribuabilii  persoane fizice ecu privire 1a obligatiile
fiscale restante, iar in situatia in care constata depésirea termenuluj
de plati inscris in ingliintare, procedeazd la inceperea procedurii de
executare silita;
v Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul
local de  catre contribuabilii  persoane fizjce gl le transmite
" aMAA
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Regutament de Chrganizare §i Funcfionare
anexid fa HCL v, /2006

Compartimentulu Contabilitate §i Buget din cadrul Serviciuha
Economic in vederea intocmirii ordinelor de plata;

v elibereazi certificate fiscale gi adeverinie de stare materiala la cererea
contribuabililor-persoans fizice;

¥ Propune in condifiile legii misuri peniru solutionarca obiectiunilor
contestatiilor impotriva actelor de control gi de impunere, care au ca
obiect constatarea i stabilirea  impozitelor si taxelor locale, a
aecesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrual
biroului;

s Verifica si avizeazd efectuarea compensarilor §i restituirilor de
impozite si taxe,

v Exercitd controlul fiscal la persoane fizice; in baza constatarilor
efectuate ca urmare & actiunilor de control, inspectorii fiscali au
urmatoarele competente:

o stabilesc In sarcina contribuabilului eventualele diferente de
impozite §i taxe ;

o constata contraventii s aplica sanctiunile prevazute de legile
fiscale in vigoare ;|

» dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili
a obligatiilor fiscale ce le revin.

v Face propuneri Consiliului Local al oragului Targu Frumos pentru
stabilirea impozitelor §i taxelor locale specifice domeniului de
activitate conform legislafiei in vigoare;

+ Personalul din cadrul biroului realizeaza cu profesionalism activitatea
de relatii cu publicul, oferind cetatenilor informatii gi explicatii pentru
orice tip de activitate carc s desfasgoard in cadrul biroului,

v Organizeazd arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte
documente referitoare la depunerea si incasarca debitelor aferente
contribuabililor persoane fizice.

PERSOANE JURIDICE
Are in vedere in principal stabilirea, constalarca, controlul si
incasarca impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii -

PErSOAnt juridice, potrivit competentelor stabilite prin actcle normative in

vigoarc.
v Gestioneazd zonele oragului pe principiul arhivarii unitare &
documentelor la nivelul serviciului, contribuabilului - persoana

juridica, alocandu-i-se un singur rol care se identifica prin cod unic

de inregistrare; elementele patrimoniale ale contribuabilului se
identifica prin NUMEeTE matricole;

v In cadrul aceleiagi zone, biroul impozite si taxe locale gestioneazd §i
celelalte venituri ale bugetului local din: redevente, concesiuni,
superficii, chirii terenuri, venituri din vanzarea erenurilor s.a.; In
scopul realizarii aceslor atributii colaboreaza cu gerviciul UCAATPM
de la care primesgte cate o copie din contractele si actele ad.iii;pal&ta =
contractele inchelate, pe care le-a intocmit, calculat st :;.p.:.-;r *i_?:};ﬁ_f. _&_‘1+ .H\.
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Regulamsst de Orpanizare # Funcfionars
anexd la [CL nr /2008

aplicatia informatica cat $i intr-un borderou de debijte ori scaderi pe
care il comunica in termen de 3 zile Biroului Impozite, Taxe Locale in
vederea urmdaririi $1  execuldrii creantelor din aceste surse ale
bugetului local:

¥ Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune,
incasarea  veniturilor prevazute de aceste contracte, calculeaza
majoririle de intarziere, intocmeste documentatii fiscale in vederea
initierii procedurii de urmarire i executare silita;

¥ Introduce date referitoare la rolul contribuabilului-persoana juridica,
in vederea actualizarii permanente a bazei de date:

¥ Creeaza si actualizeazd evidenta analitica §i sinteticA privind
veniturile si situatia incasarii lor, la nivelul biroului; realizeazs
trimestrial punctajul cu Compartimentul Contabilitate si Buget din
cadrul Serviciului Economic referitor 1 veniturile incasate;

¥ In cazul in care constata intéarzieri la plata obligatiilor bugetare, maij
mult decat luna curenta, instiinteazs agentul economie, iar in situatfia
in care constats depégirea termenului de plata inscris in Ingtiintare,
Intocmeste borderoul de debite distinet, pe fiecare impozit, taxa sauy
alt venit bugetar in parte, il inregistreaza in registrul de evidenta a
borderourilor de debite gl il transmite:

¥ Elibereaza adeverinte gi certificate fiscale la cererea contribuabililor -
Persoane juridice;

v Efectueazs inspectii fiscale |la contribuabilii persoane Juridice; in baza

publici din cadrul biroulyj Al urmatoarele competente:
- verifica sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si
cxactitatea indeplinirii de cétre contribuabili, conform legii, a obligatiilor
fiscale:
- stabilesc in sarcina contribuabilului diferenfele de impozite si
taxe si calculeazs Majorari si penalitati de intarziere pentru neplata in
termenul legal a impozitelor si taxelor datorate;
- constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de lege;
- dispun  masurile hecesare indeplinirii corecte de céatre
contribuahili a obligatiilor fiscale ce Je revin;
¥ Face propuneri Consiliului Local al oragului Targu Frumos pentru
stabilirea impozitelor g taxelor locale specifice domeniului de
activitate, conform legislatiei in vVigoare;

¥ Personalul din cadrul biroului realizeaza cy profesionalism activitatea
de relatii ey publicul, oferind contribuahililor informatii, explicafii
Pentru orice tip de activitate care se desfagoara in cadryl biroului,

¥ Organizeaza arhivarea si pastrareg dosarelor fiscale s celorlalte
documente referitoare |a depunerea si incasarea debitelor:

¥ Pentru activitatea de Impunere si stabilire a impozitelor §i taxelor
locale asigura Eratuit contribuabililor formulare tipizate in vederca-
declararii  bunurijor impozabile (cladiri, teren, masina) ~Conlferi/ N
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Regailanent di (hrganizare §i Funcjionare
amexd la HCL ne. /2018

Ordinelor nr. 137 /2016, 144 /2016 si 2504 /2016, ofera consultanta
perspanelor fizice in vederea completarii legale a imprimatelor fiscale.
PRELUCRAREA AUTOMATA A DATELOR SI INCASARE

VENITURI

v Asigura zilmic interfata intre contribuabili = persoant fizice [ persgane
juridice $i aplicajia software pentru plata impozitelor i taxelor locale.

v Gestioneazé aplicafia informatica, respectiv: implementeaza versiuni
ulterioare determinate de modificarile legislative gi imbunatatirile
solicitate pentru optimizarea procesului de administrare a datelor sl
afisarea acestora pe internet; remediazi eventualele erori de
functionare; asigura integritatea bazelor de date si securitatea
tranzactiilor; efectucaza copii de siguranta la sfargitul fiecarei zile;
stabileste politica drepturilor de acces la baza de date

v Propune dezvoltarca softurilor  gestionate, care s conducd la
adaugarea de noi facilitati sl anumc: optimizarca procesului de
administrare;  simplificarea operafiunilor  la nivelul  rolulu;
imbunitatirea vitezei de crearc a rapoartelor; listarea jurnalelor de
activitate a operatorilor pentru a urmarii activitatea acestora intr-o
anumitd pericada sau operatiunile efectuate asupra unui rol intr-o
anumita perioada; o mai buna administrare a formularelor folosite in
aplicatie 5i a rapoartelor; adaugarca de opfiuni de logare & activitatii
pe Server, optiuni utile atunci cand din diverse motive apar probleme
in functionarea aplicatiilor; imbunéatatirea interfetel cu utilizatorii;
optimizarea unor operatiuni consumatoare de timp.

v Elibereazi chitante/note de plata pentru plata impozitelor, taxelor
locale si a altor creante bugetare.

# Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberarii
certificatelor fiscale, adeverinjelor de stare materiala si a vizelor
pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport.

/ Valideaza zilnic Incasarile efectuate, pe ficcare tip de venit bugetar |
actualizeazd baza de date cu incasarile efectuate zilnic.

v Opereazd in baza de date declaratiile contribuakbililor - persoanc
fizice [ persoanc juridice, compensarile, restituirile, reducerile, scutirile
de la plata impozitelor % taxelor locale in baza documentelor
justificative.

¥ Furnizeaza informati publicuiui referitoare la: stabilirea impozitelor i
taxelor locale, modul de completare & declaratiilor de impuners,
modul de solutionare & obiectiunilor contestatiilor impotriva actelor
de control i de impunerc, modul de utilizare a sistemului electronic
de Incasare & impozitelor $t taxelor locale, precum si orice alte
informatii de speciahtate privind impozitele gi taxele locale.

v Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, hste de ramagiie s
suprasolviri, rapoarte cu debitari g scaderi lunare, rapoarte Cu
incasari operate la o anumitd data, situatii statistice precum $ioTice—

alte rapoarte editate de sistemul informatic; / . i =%
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Regulament de Orpanizare  Funcilonary
amexd la HCL ne. /2085

Asigura functionarea torespunzitoare a retelei de calculatoare si
echipamentelor din dotarea biroului, prin functionarul oy atributii IT
din primdrie;
Elaboreaza si pune la dispozitia serviciilor de specialitate, pe suport
de hartie, |g solicitarea acestora - extrase de rol, anual - liste
matricole, trimestrial — Jigte de ramaisite si suprasolviri si liste de
debite,
Elaboreaza sj transmite Serviciuluj UCAATPM situatia incasarilor
taxelor pentru eliberarea certificatelor de urbanism $1 autorizatiilor de
construire periodic, precum $i a redeventelor §l chiriilor pentry
bunurile din Proprictatea public $i privati a primariei, urmare a
debitelor stabilite in baza contractelor intocmite, calculate si
introduse in aplicatia informatica g Serviciului UCAATPM, birou care
gestioneaza patrimoniyl localitatii;
Pastreaza mijloacele banesti in conformitate oy dispozitiile legale in
vigoare. Preda zilnijc incasirile efectuate 1a casieria centralg pe baza
de borderou:
Colaboreazs permanent cu compartimentele functionale din cadrul
Serviciului Economje pentru verificarea datelor in vederea preluarii
corecte a acestora din documentele primare referitoare 1g contribuabili
- PErsoane fizice si juridice $1 materiile impozabile precum 51 cu
celelalte servicii de specialitate din cadry] Primériei,

31 EXECUTARE SILITA
Atributiile sunt cele previazute de legislatia specifica in vigoare in

domeniul incasirij §1 urmdarii creantelor bugetului Jocal: Ordonanta
nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscala, Legea nr. 227 /2015
privind Codul fiscal, cu modificarile $i completarile ulterioare.

e
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In baza borderourilar de debite existente ge Intocmeste dosarele de
executare si fisele de urmarire a fiecaryj debitor care confin date ¢y
privire la natura debitului, date de identificare gle contribuabiluluj,
stadiul executarii silite.

Initiaza procedura executarii silite dupa cum urmeaza:

* intocmesgte somatia de platd care va cuprinde datele de identificare
a debitorului, data cmiterii, semnatura $i gtampila organului de
EXeCutare si va fj insofita de o copie certificata de pe  titlul
executoriu:

* comunica debitoruly; somatia conform prevederilor legale: dovada
Comunicarii somatiei se inscrie in evidentele proprii,

* Intocmeste tith] EXECUtonu pentru fiecare tip de creanta, titly ce
VA contine: antety] organului emitent, numele $1 prenumele say
denumirea debitorului, domiciliy] sau sediul acestuia, precum
orice si alta data de identificare, tuantumul si natirs sumelor

datorate, temeiul legal al tithului executoriy, stampila s sug}n%,
organului de executare. o
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. transmite titlurile executori catre hancile debitorilor, insotite de
dispozitii de incasarc 4 sumelor datorale pugetului local de ciitre
acestia.

« procedeazd la activitatea de exccutare guccesiva sau concomitenta
pentru recuperarca debitelor restante conform prevederilor legale
gi anume: executarca silita prin poprire; executarea silita asupra
bunurilor mobile; cxecutarea silita a bunurilor imobile.

Urmareste zilnic incasarile efectuate, atat prin casierie cAt si prin
ordine de plata si opereaza in figele aferente fiecarui dosar de executie
in parte.
La sfarsitul fiecarui trimesin intocmeste situatia incasarii debitelor
restante aferente contribuabililor carc au dosare de execufic,
inregistrate in cadrual biroului.
i baza unui grafic aprobat de seful de birou se efectucaza deplasari
in teren in vederea distribuirii corespondentei catre debitori persoans
fizice &1 juridice care au datorii fata de bugetul local.
Participa la actiunile de recuperare a creantelor bugelars (incasari in
numerar cu chitania, sechestre, etc.);
Asigura primirea, identificarea i inregistrarea in Registrul-rol &
pmﬁuﬁelﬂr-mhale de contraventie referitoare 1a circulatia pe
drumurile publice si la alte categorii de contraventii care nu au fost
achitate la scadenta, la care amengile se constituie in venituri la
bugetul local; comunica organelor emitente confirmarea primirii
debitelor si daca acestca al fast achitate intre timp, prin verificarea
extrasclor de cont §i a borderourilor de incasiri intocmite de casieria
institutiei; intocmeste somatii de plata in gituatia in carc debitele nu
au fost incasate de la contravenienti.

(5} Atributiile Cﬂmpcnrﬂmentului Transport Local
Verifica activitatea de fransport in regim de taxi sa fie executata
numai de transportator autorizati ca persoang fizice autorizate,
asociatii familiale, intreprindert individuale sau persoanc juridice
autorizate i inregistrate la Repistrul de comer| ca transportatori;
Organizeaza, coordoneazd, monitorizeazd §i controleaza activitatea de
taximetrie, constatand contraventii gi aplicand ganctiunile legale carc
se impun;
intocmegte rapoarte de specialitate gi face propunert Consiliului Local
sn vederea emiterii de hotirari care vizeaza:
o Regulamentul de organizare §i executare a serviciului de
transport local;
= Modalitatile de atribuire in gestiune delegath san directa 2
serviciilor de transport;
o Numarul maxim de autorizatii care se pol atribui !ﬂ__ﬂj._‘.'ﬂ_l!.}_l

orasului; /f g BNLg °
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o Criteriile de departajare si punctajul aferent privind atribuirea
autonzatiilor taxi;

o Stabilirea locurilor de agteptare clienti;

o Stabilirea de taxe si impozite in desfAgurarea serviciilor de
transport;

acordare a autorizatiilor de transport, a autorizatiilor taxi, fine
registrul special de atribuire a acestor documente si efectueazs
periodic controlul acestuyj serviciu public local:

v Manager al activitifii de transport rutier in cadrul institutiei, in
condifiile legii;

¥ Conduce permanent §1 efectiv activitatea de transport rutier local:

¥ Obline, conform prevederilor legale, licenja comunitard de catre
Primaria oras Tg. Frumos;

¥ Gestioneazi dosarele operatorilor economici care defin autorizatii taxd,
cuprinzand documentele necesare atribuirii in gestiune delegatd san
directa activitatea de transport in regim de taxi §i de inchiriere:

¥ Completeaza $i  actualizeaza Registrul  special de atribuire g
aulorizatiilor taxi si a copiilor conform evidentiate pe tipuri de servicii.

IV. 7 SERVICIU ECONOMIC
AR826 - SERVICIU ECONOMIC

(1) Acest serviciu esie condus de catre un gef serviciu, este in
subordinea primaruluj si dre urmatoarea structura:
o Compartimentul Financiar;
o Compartimentul Contabilitate si Buget
(1) Misiunea si scopul serviciului:

¥ Fundamentarea si elaborarea bugetului initial si a rectificarilor
bugetare  (bugetul propriu si bugetul consolidat) al Orasuluj Targu
Frumos;

¥ Finantarea cheltuielilor ordonatorilor de credite aj Consiliului Local
potrivit bugetelor aprobate:

v Urmarireg excculiei investitiilor inscrise in  Programul anual al
investitillor publice:

v Evidenta financiar-contabila a bugetului propriu al Oragului Targu
Frumos;

v Intocmirea situatiilor financiare consolidate ale Oragului Targy
Frumos, trimestrial si anual, care cuprind bilantul contabil, conturi
de executie sj anexe;

¥ Intocmirea contului de cxecutie al bugetului propriu si consolidat al
Oragului Targu Frumos, permanent si contu de executie anual:

¥ Intocmirea si/sau avizares propunerilor de repartizare a fondului de
rezerva si al excedentului bugetului local;

¥ Legalitatea operafiunilor  economice s respectarea d__iac'rq_l_fnai

financia re; r ) j :?-:".i ’” H
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Orpanizarea evidentei financiar-contabila a operatiunilor

patrimoniale;

Organizarea evidentei financiar—contabila a proiectelor cu finantarea

nerambursabila si intocmirea raportarilor financiare,

Organizarea si efectuarca platilor pe structura clasificatiel bugetare a

cheltuielilor de personal, cheltuiclilor  cu bunuri si  servicii,

subventiilor, transferurilor si cheltuielilor de capital;

Organizarea si valorificarea inventarieril anuale a patrimoniului;

Gestionarea fondurilor speciale si organizarea evidentei sintetice si

analitice a acestora;

Analizarea bugetelor de venituri si cheltuiels, bilanturile contabile

anuale ale societatilor comerciale al carul achionar unic este Consiliul

Local Oras Targu Frumos;

Acordarea consultantel economice in domeniul financiar-contabil si

bugetar;

Acordarea vizei de control financiar preveniiv pentru operatiunile

patrimoniale ale Orasului Targu Frumos.

(1) Serviciul ECOnOmic colaboreazi cu toate
campartim::ntelt,fbimuﬁl:f serviciile din cadrul Orasului Targu
Frumaos, Directia Generala Regionala a Finantelor Publice lasi,
regiile autonome, socictatile comerciale si institutiile publice de
subordonare locala, trezoreria Targun Frumos, Banci comerciale,
etc.

i4) Atributiile Enmﬂlmnntulul Financiar
Compartimentului Financiar ii revin urmétoarele atribuftii:
raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea

disciplinei financiare;

raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare sl

speciale;
raspunde de decontarca sumelor prin banca si prin casierie,

intocmind instrumentele de plata, penitra platile pe care le efectueaza
in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu DUMCTAT, pentru toate
capitolele din clasificatia bugetara;

raspunde de plata la fimp a drepturiior de natura salariala, a

viramentelor catre bugetul de stat;

raspunde de evidenta s de efectuarea platilor de natura salariala

pentru aparatul propriu  in baza documentelor semnate, vizate,

aprobate sl inaintate  de compartimentul de specialitaie

{C'.nmpa.rLimcntul Resurse Umane si Salarizare),

raspunde de intocmirea declarafie pentru ¢liberarea drepturilor

salariale si de prezentarea cu O = inainte de data platii salarilor

pentru efectuarea controlului salariilor;

organizeazd sl raspunde de evidenta cheltuielilor de personak—pe

«tructura clasificatiel bugetare; i ‘:"‘E:u AN,
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raspunde de evidenta si de efectuares platilor din donatii si
sponsorizari, in conditiile legii, in baza decumentelor intocmite de
compartimentele de specialitate cat si a disponibilitatilor in valuta, a
deplasarilor in strainatate:

raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru
transport, cat si pentru cazare s diurna, in conformitate cy
prevederile legale;
raspunde de remedicrea eventualelor neconcordante existente in
extrasele de cont, in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror
evidenta este asigurata la Compartimentul Financiar, pentru care
efectueaza plata:
raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru  gestionarii
institufiei in baza contractelor de garantie verificand intocmirea s
actualizarea acestora ori de cate ori intervin modificari, in baza
comunicarilor de 1a persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;
raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind
procese verbale de verificare in care sa fie prevazute cventualele
diferente, masurile luate s sanctiunile aplicate:;
verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldyl casei, atat in
lei cat si in valuta, in baza registrului de casa intocmit zilnie de
casieria centrala:
raspunde de depunerea in termen g casdrilor in numerar zilnic, prin
intocmirea la casieria centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont
bancar:
raspunde de ridicarea cu CEC g numerarului (lei si valuta) de la
Trezoreria Orasului Targu Frumos in vederea efectuarii de plati
dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor
predate la casierie de compartimentele ¢y atributii  financiar-
contabile;
reprezinta institutii in relatiile de decontare cy Trezoreria si cu alte
Unitati bancare dupa caz, atat pentru plati cu numerar cat sj prin
virament:
aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerij inslitutiei
cventualele incilcari ale disciplinei de casa, propunand masuri de
remediere a acestora;
raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele
de specialitate din mmstitufie cu respectarea Legii 500/2002, cat si
existenta semnaturilor, vizelor si aprobérilor persoanelor autorizate cu
numerar si ordin de plata;
raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: BOGO
“Credite bugetare™ 8066 “‘Angajamente bugetare” si 8067
“Angajamente legale”
raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cy

destinatia pentru care sunt prevazute in buget; _.-"'-;___ g
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raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarulul de numerar

pentru luna urmitoare pe conturi si zile pana la data de 20 a lunii

pentru luna urmatoare, in conformitate cu 0.M.F.P. 1235/2003

privind formarea si utilizarea resursclor derulate prin trezoreria

statului;

raspunde de ducecrea la indeplinire a masurilor din graficele de

implementare ca Urmare a recomanddrilor auditorilor interni cat si ai

controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru Compartimentul

Financiar,

raspunde de intocmirea lunara si corecla a balantei de verificare

(pentru  conturile a caror evidenta este asigurata in cadrul

compartimentului);

raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte

compartimente din serviciu pentru intocmirea lor

raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale

(sintetic si analitc) dand relatii terfilor (interni si externi) in legitura

cu plata efectuata; se preocupa de recuperarea debitorilor, de

cvidentierea §i urmarirea oriciror avansuri platite §i a decontarii lor;

raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului

financiar contabil in baza normelor de inchidere emise de Ministerul

Finantelor Publice;

pastreaza secretul de serviciu s confidentialitatea n legatura cu

datele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta  in

executarea atribufiilor ce-i revin;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele

pe care le emite si le SEMMNEeaza,

este subordonat sefului de Serviciu economic ;

s¢ completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in

domeniu;

sesizeaza eventualele nereguli refentoare la buna gospodarire st

utilizare a ereditelor bugetarc,

ee conformeazd dispozifiilor date de primar, viceprimar si secretarul

oragului, cu exceptia cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. in

acest caz este obligal sa motiveze in scris.

este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de

Conduila a functionarilor publici;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa

caz, pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

asigura baza de date pentru transpunerca datelor in calculator si ori

de cite ori se ivesc disfunctionalitati in programul informatic cat si a

tehnicii de calcul aduce la cunostinta conducerii si responsabilulul

din partea compartimentului informatizare;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

intocmeste projecte de hotarar ale Consiliului Local 51 de di itirale

Primarului specifice domeniului de activitate, precuim Juiq_m ] ;ﬁa\
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specialitate in domeniul de activitate al serviciunlui pentru proiectele
de hotarari, in vedereg promovarii lor in Consiliul local:

indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative,
hotdrar ale Consiliului Local al Orasului Targu Frumos, dispozitii ale
primarului Orasului Targu Frumos,

(5) Compartimentul Contabilj te si Buget

Compartimentului Contabilitate 5i Buget i revin urmatoarele atributii:
asigura respectareq legalitatii tuturor operafiunilor economice :
acorda viza de control financiar preventiy Pentru  operatiunile
mentionate in ROF pentru Compartiment Buget,

raspunde de urmarirea si intocmirea cxecutiei bugetului local pe
parcursul unui an bugetar in condifiile de echilibry bugetar pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare :

asigura modificarea repartizarii pe trimestre sj pe subdiviriuni ale
clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virar de
credite in conditiile legii -

asigura evidenia creditelor pentry deschideri sj finantari lucrar s
obiective prevazute g se suporta din fondurile de investitii

verifica notele contabile sj asigura transpunerea datelor in calculator
pentru prelucrarea automata :

verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Orasului Targu Frumos si
cventualele neconcordante Je rezolva in termen de 5 zile -

Prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile
de la Trezarerie ;

stabilegte la finele anuluj sinteza Incasardi veniturior Pe surse si a
cheltuielilor pe capitole -

asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de
venituri si cheltuieli pe activitali autofinantare :

participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu
privire la executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor
Financiare trimestriale s anuale;

efectuarea modificirilor ce intervin in structura bugetului local ca

normelor emise de Ministeryl Finantelor Publice -

tine evidenta deschiderii de credjte pe  capitole, destinajii, cu

respectarea bugetului aprobat si g legislatiei in domeniu;

raspunde de finantarea unitafilor din subordine in baza sumelor

aprobate cu respectares destinatiei si prevederilor legale ;

Prezintd conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de

citre ordonatoru] principal de credite g bugetului de venitur sj

cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole

si aliniate cu incadrarea in sumele alocate. Dupa ,8probarea qé,_aq:_é;qg; :
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ordonatorul de credite intocmegte proiectul de buget care va fi supus
aprobarii in CL.
respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintares
spre aprobare a solicitarilor subunititilor cu respectarea legislatie.
asigura respectarca legalitatii tuturor operatiunilor economice;
asigura respectarea disciplinei {inanciare;

verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de
fundamentare model "ancxa 10" pentru deschiderea de credite in
limita bugetului aprobat pe capitole si activitayi, precum g1 incadrarea
in creditele repartizate pe trimestre;
verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;
verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobatl si
repartizarca pe trimestre, urmaregte exccularca lui pe parcursul
anului bugetar;
verifica intocmirea materialelor si anexclor pentru verificarile de buget
din cursul anului si pentru aprobarea executirii bugetului de
cheltuicli pentru anul precedent;
verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitafi
proprii a Primarici Oragului Targu Frumos, Institutiile de invatamant,
Casa de Cultura Garabet Ibraileanu Orag Targu Frumos, Spitalul de
holi conice “"Sfantul loan™Oras Targu Frumaos ;
solicita si centralizeazi projectele bugetelor de venituri si cheltuiel
pentru unitatile subordonate si finantate din bugetul local;
asigura transmiterea bugetelor de wvenituri si cheltuieli unitatilor
subordonate Primériei Oragului Targu Frumos;
furnizeaza datele necesare intocmirii balanteler lunare si bilanfului
contabil;
sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodérire sl
utilizare a creditelor bugetare;
verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de
unitatile din subordine;
depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a
bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si
la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Oragului Targu Frumos
la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice a J udetului lagi;
verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile  Legii
500 /2002 si Ordinul 1792 /2002;
verifica si vizeaza documentele st proiectele de operatiuni care se
supun controlului financian preventiv conform dispozitie de organizarc
i exercitare a controlului financiar preventiv propriu;
asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei
bugetare, pe capitole, articole si aliniate pentru jucrarile serviciulul

- BT o
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v verifica evidenta Compartimentulyj Contabilitate s Buget privind
creditele  bugetare aprobate in exercifiul bugetar curent si a
modificirilor intervenite evidentiate in conturile in afara bilantului:
B060,8061,8062,8066 -
¥ werifica zilnie disponibilul bugetului local conform executiei elaborate
de Trezoreria Oragului Targu Frumaos:
¥ pastreaza secretyl de scrviciu si confidentialitate in legatura cu
datele, informatiile say documentele de care 82 1a cunostinta in
cxecutarea  atributiilor ce-i revin :
raspunde de legalitates si realitatea datelor inscrise in documentele
pe care le emite si le semneazi ;
¥ raspunde de Intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor econormici
financiari aj institutiei privind :

I. gradul de indatorare

2. lichiditate si solvabilitate

3. bugete cash - flow

4. situatia incasarilor

5. situatia furnizorilor
¥ raspunde de intocmirea documentatiei de contractare g
Imprumuturilor in condifiile legii ;
¥ raspunde disciplinar, material sj penal conform legii pentru legalitateg
51 corectitudinea controalelor efectuate g documentelor emijse 5i
SCmnate,
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative,
hotérari ale Consiliuly; Local al Orasuluj Targu Frumos, dispozitii ale
primarului Orasgului Targu Frumaos:
W Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii
ale Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte
de specialitate in domeniul de activitate al  serviciuluj pentru
proiectele de hotarari, in vederes promovarii lor in Consiliu] local;
raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea $i controlarea
linerii evidentei contabile bugetare;
¥ raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;
raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe
total institutie pentry Intocmirea Situatiilor financiare = a Lantului:
raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic sj
sistematic potrivit planului de conturi sj Normelor emise de ministerul
Finantelor Publice [vlosind modelele Registrelor s formularelor
comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice
privind intocmires sj utilizarea acestora;
raspunde de inregistrarea contabila  pe
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raspunde de prganizarea contabilitifii  sintetice gi analitice a
mijloacelor fixe, de intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea §i
inregistrarea 1in contabilitate a imobilizArilor §1 2 amortizarilor
mijloacelor fixe;
raspunde de caleulul amortizarii, a planului  de amortizare Si
reevaluarea bunurilor o de cate ori se IMpune prin acte normative,
raspunde de organizarea contabilitatii  sintcfice =i analitice a
stocurilor cat sl & bunurilor aflate in administrare cu utilizarca
conturilor si procedurilor contabile in vigoare,
organizeaza si verifica contabilitatea patrimuﬂiului public atat pentra
domeniul de proprietate privata cal si peniru domeniul de proprictate
publica;
verifica cvidenta timbrelor fiscale, poglale s judiciare, bonurile
valorice, chitantiere;
organizeazd si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in
afara
bilantuluai:

. Contul 8060 Credite bugetare aprobate

. Contul 8066 Angajamente bugetare

_ Contul 8067 Angajamente legale
asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitati operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite  sau
perananele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute
in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu
pentru sef compartiment contabilitate;
asigura [inalizarea operatiunilor de inventaricre anuala a
patrimoniului Primériet,
asigura completarea scripticulul in listele de inventariere ai insugirea
in contabilitate a rezgultatelor inventarierii (+,-);
verificarea notelor contabile si asigura transpuncrea datelor in
caleulator in vederca preludrii automate;
asigura si raspunde de inregistrarea achizijiilor, consumului si
stocului de  materiale necesar institutiet,
intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza
Normelor emise de Ministerul Finantelor Publice;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu
datele, informatiile sau documentele de care sa ja cunostinia in
executarea atributiilor ce-i revin;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele
pe care le emite si e semneaza;
intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum i rapoarte de

specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru ,Pf‘ﬂ,“;'?lfﬁl‘?“«
ekl M

de hotarari, in vederea promovérii lor in Consiliul local; /& -
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Regulament de Orpanizare & Funcilonare
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indeplinesti si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative,
hotarari ale Consiliului Local al Oragului Targu Frumos, dispozitii ale
primarului Orasului Targu Frumos:

Intocmesgte situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de
legalitatea si realitatea datelor inscrise in situatiile financiare 51 le
inainteaza spre aprobare organului deliberativ.

asigura efectuarea tuturor operatiunilor necesare (inrolarea in
sistem, inregistrarea s transmiterea  bugetului, angajamente
bugetare, ordonantare, platalpentru a asigura functionalitatea
sistemului national de raportare Forexebug pentry Oragul Targu
Frumos.

IV. 8 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

SETEAR - COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

(1) Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directa
a primarului orasului Targu Frumos, potrivit normelor metodologice
proprii avizate de Unitatea Centrala de Armonizare a Auditului FPublic
Intern, intocmite, conform prevederilor Legii nr, 672/2002 privind
auditul public intern republicata, cu completarile si  modificarile
ulterioare, Normelor Eencrale privind exercitarea activitdtii de audit
public intern aprobate prin H.G.R. nr.1086/2013. cu completarile i
modificarile ulterioare $1 Normei din 11.12.2013 privind organizarea si
exercitarea activitatii de consifiere desfagurate de catre auditori interni
din cadrul entitatilor publice, aprobata prin H.G.R. nr. 1086/2013.

(2) Misiunea si scopul compartimentului:

Are ca obiect de activitate asigurarea respectarii legislatiei si
actelor normative in vigoare, precum si verificarea modului de cunoastere
$i aplicare a Hotdrarilor Consiliului Local, precum i dispozitiilor
primarului.

Compartimentul  reprezinta  un ansamblu  al  elementelor
organizatiei care concura la realizarea obiectivelor entitatii publice, prin
urmarirea eficacitatii si clicienta functionarii, a fabilitatii informatiei
interne g externe, respectiv respectares regulamentelor si politicii
interne.

Rolul compartimentului prin natura atributiilor sale consta in
determinarea abaterilor rezultate de la obiective, analizarea cauzelor care
au condus la aceste abater §1 propune masurile preventive 5l coercitive
carc se impun.

Se remarca implementares $i certificarea  sistemului  de
management al calitatii, care va contribui la un peisaj economic si social
realmente civilizat in sfera serviciilor prestate in cadrul Instititie
publice. Cerintele actuale ale societafii impun transparenfa asupra
activititilor s proceselor desfasurate in cadru] institutiei: un
management adecvat, sprijinit in luarea deciziilor pe o serie de-indicatori
de performanta calitativi si cantitativi, printr-un sistem dq,ﬁ}aigﬁfg"eﬁ‘;ﬁt’x_
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al calitatii care sa fie implementat i certificat, conform misiunii sl

obiectivelor strategice ale conducatorilor de institutie, in vederea

actionarii de catre municipalitate pe toatc planurile pentru a raspunde
solicitarilor cetatenilor.

(3) Atributiile compartimentului audit public intern sunt:

v Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei oragului Targu
Frumos, cu avizul UCAAPI lasi;

v Elaboreaza proiectul planulul multianual de audit public intern, de
regula pe o pericada de 3 ani si pe baza acestuia proiectul planulul
anual de audit intern, Selectarea misiunilor de audit public intern
cuprinse in proiectul planului de audit public intern se face in functie
de urmatoarele elemente de fundamentare:

a) cvaluarea riscului  asociat diferitelor  structuri, activitafi,
programe | proiecte sau operatiuni;

by criterii semnal / sugestiile ordonatorului principal de credite;

¢) temele defalcate din planul anual al UCAAPT,

d} numérul entitatilor publice subordonate;

¢) respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru  fiecare entitate
subordonata;

g) recomandirile Curtii de Conturi.

v Efectueaza activitati de audit public intern pentru & evalua daca
sistemele de management financiar i control ale Primariei oragului
Targu Frumos sunt transparente i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta gi eficacitate.

v puditul public intern se exercita asupra tuturor activitafilor
desfasurate in cadrul Primériei orasului Targn Frumos, inclusiv din
entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum i la administrarea patrimoniului public,

v Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de
Management al Calitatii”, in concordanta cu modificarile care intervin
‘n activitatea compartimentului, ca Urmare & noilor acte normative.

v Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o daté la 3
ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele:

o angajamentele bugetare gl legale din care deriva direct sau
indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

o plagile asumate prin angajamente bugetare sl legale, inclusiv
din fondurile comunitare;

o vAngzarea, gajarea, concesionarea sau inchinerea de bunuri din
domeniul privat al statului sau 4] Primariei oragului Targu
Frumos;

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului sau al Primariei orasului Targu Frumos; © pshinirea
veniturilor publice, respectiv modul de autorizare Eﬁp a&&ﬁl‘\ﬂ%
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titlurilor de Creanta, precum si g facilitatilor acordate la
Incasarea acestora >

o alocarea creditelor bugetare; -

o sistemul contahil si flabilitatea acestuia;

o sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere 51 control
Precum gi riscurile asociate unor astfel de sisteme: sistemele
informatice.

¥ Informeazi UCAAP] lagi despre recomandarile neinsusite de cétre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele
acestora;

¥ Raporteaza  periodic Asupra  constatdrilor,  concluziilor 5l
recomandérilor rezultate din actvititile sale de audit;

¥ Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

v In cazul identificari unor iregularititi  say posibile  prejudicii,
raporteaza imediat conducdtoruluj entitifii publice si structurii de
control intern abilitate;

¥ Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum 51 a Codulug
privind conduita etici in cadrul compartimentelor de audit intern din
entitafile publice subordonate, aflate i coordonare sau sub autoritate,
51  poate iniia masurile corective necesare, in COOperare cuy
conducataorng] entitafii publice in cauza,

(4) S8fera audituluj Public intern cuprinde:

i) activitatile nanciare sau ey implicatii financiare desfagurate de
cntitatea publica din momentul constituirii angajamentelor pana la
utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali:

b} constituirea veniturilor publice, réspectiv autorizarea $1 stabilires
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasares
acestora;

¢} administraren Patrimoniului  public, Precum g1 vanzarea, gajarea
concesionarea sau inchiriereg de bunuri din demenijul privat /public
al statului ori al Primarie orasului Targu Frumos;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitates
51 sistemele informatice aferente,

(S) Activitatea de consiliere a auditorilor interni.

Auditorii interni desfasoara si anditari ad-hoc, respectiv misiuni de
audit public intern ey caracter exceptional, necuprinse in planul anual
de audit public intern.

Conform Normei din 11.12.2013 privind Organizarea si exercitarea
activititii de consiliere desfagurate de citre auditorii interni din cadrul
entititilor publice, aprobata prin H.G.R. nr, 1086,/2013, consilierea
reprezintd activitateg desfagurati de auditorij interni, menita s3 aduca
plusvaloare si sa imbunatateasca administrareg entitatii publice,
Eestiunea  riseulyj 31 controlul intern, Activititile de consiliere se

efectueaza potrivit Programului anual, alituri de activitatile de am;gurﬁiﬁ"-

Precum gi la cererea expresa a conducerii entitatii publice, P = "“'{\'-'- \\
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Activitatile de consiliere desfagurate de catre auditorii interni din
cadral {:Dmp'a_l‘timﬁnm'lui de audit intern cuprind urmatoarele tipuar de
consiliere:

a) consultanta, gvand ca scop identificarea pbstacolelor carc
impiedica desfasurarca normala a proceselor, stabilirea cauzelor,
determinarea consecinielor, prezentand totodata  solufii  pentrd
eliminarea Acesiora;

b) facilitarca intelegeril, destinata obfinerii  de informatn
suplimentare pentru cunocasgterea in profunzime a functionarii unul
sistemn, standard sau a unei prevedern normative, necesare personalulul
care are ca responsabilitate implementarca acestora,

¢) formarea si perfeciionarca prnﬁ:aiﬂnala. destinate furnizari
cunostintelor teoretice 5i practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor §i controlul intern . prin organizarca de cursuri sl
serninare.

Activitatea de consiliere se organizeazd gi se desfigoard sub forma
de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse intr-o sectiunec
distincta a planului anual de audit intern, efectuate prin abordari
sistermnatice i metodice conform unor proceduri prestabilite avand un
caracter formalizat, aga cum S€ prezintd in Norma din 11.12.2013
privind organizarea gi exercitarca activitatii de consiliere desfasurate de
catre auditorii interni din cadrul entitatilor publice, aprobata prin H.G.R.
nr. 1086,/2013;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin
participarea in cadrul diferitelor comitete permanente sau la proiectc cu
durata determinata, la reuniuni punctuale, achimburi curente de
informatii, urmand a s¢ desfasura dupa procedurile specifice accslora,

¢} misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, realizate prin
participarea in cadrul unor echipe constituite in  vederea reludri
activitatilor ca urmare A& unei situatii de forta majora sau altor
evenimente exceptionale, urmand a sc desfagura dupa procedurile
specifice acestora.

6} Compartimentul audit public intern colaboreaza cu toale
compartimentele si servicille publice locale din cadrul Primarie pragului
Targu Frumos g1 CuU entitatile publice subordonate. Auditorii publici
interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic, personalul de conducere §i de execuie din structura
auditata avand obligatia sa ofere documentele i informatiile solicitate, in
termencle stabilite.

IV.9 BIROUL POLITIA LOCALA
8 Politia locala =

(1) Este subordonat primarului si este condus de un ac}/ﬁﬂfﬁl L9 “"

(2) Misiunea si scopul biroului &/ ol 1
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Exercitarea atributiilor privind apararea drepturilor s libertatilor
lundamentale ale Persoanei, a proprietatii private 5i publice, prevenires
51 descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii-

a) ordinea si linigtea publica, precum si paza bunurilor:
b} circulatia pe drumurile publice;

) disciplina in constructii gi afigajul stradal:

d) protectia mediului:

€] activitatea comercialg:

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege,

(3) Politia locald 15i desfAigoara activitatea in baza Legii nr,
155/2010 - republicatd cy modificiri si completari ulterioare si g
Regulamentului propriu aprobat prin hotararea consiliului local.

IV.10 COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Art. 29 Compartimentul Secretariat
(1) Compartimentul Secretariat este yp auxiliar direct s
indispensabil al conduceri institutiei,

{2) Misiunea si scopul compartimentului Secre tariat:

Activitati cu caracter specific de secretariat (preluare, transmitere
mesaje telefon, stenografierea, multiplicarea, redactarea inscrisurilor
dictate de sefi, clasarea documentelor, inregistrarea corespondentei si
a documentelor).

(3) Atribugiile Compartimentului Secretariat

(1) Inregistreaza corespondenfa primitd in registrul electronic REGISTA |
registrul de intrare - iesire), o prezinta primarului, iar in lipsa
acestuia viceprimarului say secretarului, asipurand dupa punerea
rezolutiei predarea acesteia Pe bazd de semnaturi citre personalul
unitatii, desemnat pentru rezolvare,

(2) Urmareste rezolvareg in termen legal sau in cel fixat Prin rezolutie a
corespondentei gi a lucrarilor ordonate, iar in caz de nerespectare, de
catre cei obligati sa facq acest lucru, sesizeazd factorii de conducere
pentru a se lhua mésuri corespunzatoare,

() Raspunde de registru  electronic Regista, urmareste rezolvarea
lucrarilor in termen sesizand pe cej obligati a le efectua in timp utl,
(4) Asigura expedierea corespondentei, opereazi descarcarea pozitiilor

din registrul electronic REGISTA |

(3} Gestioneazd e-railyl institutiei, urmarind primirea si distribuirea
corespondentel trimise prin posta electronics;

(6) Dactilografiazi lucrarile primite de la compartimentele din cadry]
primdriei, care privesc activitatea acestein

(7) Primeste persoane din afara institutiei sj pune in legatura cy
Persoana cautata din cadryl Institutiei:

41[Page _ /_‘-_‘I |
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{8) Asigura permanenia serviciului la telefon in cadrul programului de

lucru, inregistreaza notele telefonice $i 1e aduce la cunogtinga
conducerii i a personalului interesat.

(%) Dactilografiazd, cu respectarea dispozifiilor legale, a certificatelor,
adeverintelor i dovezilor  indicate prin rezolutia  primarului,
viceprimarului §i secretarului primariei,

(10) Pastreaza sigiliul rotund al primériei (ORASUL TARGU FRUMOS) i
raspunde de [olosirea legald a acestuia.

(11) Utilizeaza stampilele repartizate in conditiile legi;

(12) Raspunde de Registrul de evidentd a registrelor i de Registrul de
corespondenta;

(13) Raspunde de Registrul de control;

(14) Are in gestiune unele bunuri ale primariet;

{157 Preia petitiile formulate In nume propriu gi in vederea
solutionarilor conform prevedenlor din OG nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor i din Legea nr.
544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

(16) Inregistreaza in registre speciale, repartizeazi cererile si petitille
adresate direct sau indirect administrajiei publice locale de persoane
fizice si juridice, precum si cele adresate prin intermediul altor
autoritati si institugii §i care vor i solutionate in termenele si
conditiile prevazute de L nr. 544 /2001 i OG nr. 27 /2002;

(17) Copiaza diferite materiale;

{18) Elibercaza s inregistreaza ordine de deplasare.

IV. 11 COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA
PATRIMONIULUI

m (1) Compartimentul Administrarea patrimoniului sc afla
in subordinea primarului.
(2) Misiunea $i scopul compartimentului
(3) Atribugiile Compartimentului Administrarea Patrimoniului

sunt.:

/ intocmeste documentele necesare pentri sedintele Consilinlui Local
facand propuneri privind buna gospodarire  a patrlmuniului 5
valorificarea legala a qoestuia prin licitatit, inchirieri, concesionari §i
VANZAri;

/ intocmeste in baza Hotararii Consiliului Local in colaborare cu
unitatile specializate documentele necesare si OrgAniZeazi conform
procedurilor legale inchirierea, coficesionarca §i vanzarea terenurilor
aflate in patrimoniu arasului, organizeaza licitatiile publice pentru
astfel de situatii; a

R
v lIntocmeste in baza proceselor verbale de licitatie r:unt,t{qt@_fﬁ"_@_& 3
[ & e ™,

inchiriere, concesionarc si vanzare, [ Ffe
=LY
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Asigura realizarea luturor masurilor stabilite prin  Hotarari ale
Consiliului  Local Sau  prin  dispozitii  ale primarului, pentry
evidentierea valorificares $t buna administrare g domeniului public si
privat al oragului Tg. Frumaos, dupa inscrierea in evidentele contabile:

Participa la toate actiunile Consiliului Local g1 ale Primériei care ay
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatares,
conservarea gi intrefinerea domeniului public si privat al orasului in
conformitate cu actele normative in vigoare:

Urmareste si verifica evidenta terenurilor fara constructii care fac
parte din patrimoniu] oragului Tg. Frumos Je administreaza i
exploateaza conform legislatiei in vigoare:

Verifica BCUparea terenurilor sau altor bunuri apartinand domeniului
public si privat al orasului Tg. Frumos 5l ia masuri de sanclhionare a
contravenientilor:

Face propuneri primarului s Consiliului Loea] pentru mai bung
utilizare a acestor bunuri;

kezolva in termen legal sesizdrile primite de la cetatenii orasului
referitoare la Tespectarea legalitatii in administrareg gi exploatarey
bunurilor cuprinse in domeniul public gl privat a oragului Tg. Frumos:

Participa la toate sedinfele in care se dezbat probleme de administrare
a patrimoniului;

Preia bunurile farg stapadn pe baza mstintarii Compartimentului
juridie si impreuna procedeaza la trecerea in Proprietatea orasului Tg.
Frumos;

Intocmeste §i raspunde de registrele de evidenta & tuturor
contractelor de inchiriere teren;

Urmdreste rezolvares corespondentei in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Iil'ltl:}f.‘mtﬁtf rapoartele si face Propuneri pentru emiterea dispozitijlor
primarului:
'Intncmeate darile de seams statistice din domeniul de activitate:

Verifica i urmareste  rezolvares actelor notariale (intabulari,
dezmembrari, Vanzari) in inleresy] orasului Tg. Frumos;

Participa si raspunde de verificarea expertizelor tehnice judecatoresti
$i le supune Spre  Insugire Consiliuluj Local impreuna oy
Compartimentu] juridie;



Regulament de (rganizare i Funegionare
anexd fa HCL nr. /2010

Participa la realizarea lucrarii “introducerea cadastrului imobiliar i
edilitar gi de construire a bancii de date urbane” in orasul Tg. Frumos.

Asigura exploatarea si  administrarca fondului locativ, potrivit
dispozitillor legale in vigoare;

Supune aprobérii spre repartizare, in conditiile legii, locuintele
realizate din fondurile de stat, care sunt disponibile construite prin
ANL ;

Urmareste meodul de gospodarire, intretinere §i repararc &
locuintelor din domeniul public sau privat 4l orasului Tg. Frumos;

Intocmeste lista de prioritai cu cetatenii care eolicitd atribuirea de
locuinte in regim de inchiriere constraite prin ANL.;

Verifica si urméareste evidentele spagiilor cu destinatia de locuinia,
precum §ioa spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta;

Organizeaza licitatii in scopul ipchirierii spatiilor cu alta destinatie
decat cea de locuinta;

Incheie contractele de inchiriere pentru spaiile cu alta destinatic
decat cea de locuinta;

inainteaza catre Compartimentul juridic documentatiile neccsarc
actiondrii in judecata a chiriagilor care incalca clauzele contractuale,
impunandu-se juarea masurilor legale frecuperare creante, reziliere
contract, evacuare) ptr. locuintele ANL. ;

Verifich modul in care chiriasii exploateaza si intretin spafiile aflate 10
proprietatea orasului Tg. Frumos;

Urmaresgte migcarea miiloacelor fixe de la un loc de folosinta la altul;
ntocmeste formele de predare-primire a punurilor pe responsabili;

Controleaza modul de fologire a bunurilor g 14 masuri pentru
intretinerea §i repararca acestora, precum i scoaterea din inventar a
bunurilor uzate, pe care le valorificd potrivit dispozitiilor legale;

Asipurd efectuarea de inventariers periodice i anuale a patrimuniuiui
institutiei §i urmaregte luarea masurilor ot decurg din valorificarea
Acestora;

Face propuneri g urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la
casarea, declangarea Saul transmiterca bunurilor, intocmind
documentele necesarc,

Asigura incheierea gi executarea contractelor pentru energic electrica,
api, gaze naturale gi diverse prestari de servicii, §i ia masuri pentru
buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor
naturale, hartiei, rechizitelor i a altor materiale de consuim in-sediul

=

R 1 T

Primarniet; .;:5‘ __.:___lf.-i_ g
Pl
LR =) o

s4|Page [ «f Bk B
7y i



Reguloment de Orpanizare #F Funcfionare
aexd fa HCL nre /2006

¥ Tine evidenfa cererilor lormulate de catre tinerii oy virsta pand la 35
de ani in vedereg dobéndirii de teren in baza Legii nr. 15/2003 pentru
construirea unej locuinge personale;

¥ Realizeaza impreuna cy reprezentanti ai altor compartimente de
specialitate inventarieres elementelor de patrimoniy din oras; in cazul
identificarii unor parcele de teren nEocupate se procedeazi |a
Comunicares situatiei constatate urmand ca, prin hotarare de
consiliu, sa se stabileascs modul de administrare g acestora:

¥ Intocmeste propuner Pentru planul de achizitie s aprovizionare
privind materiale de intrefinere, produse de papetarie, conform
planului aprobat, Intocmegte note de fundamentare pentry
achizitionarea conform Ordonantei nr, 34 /2006,

V.12 COMPARTIMENTUL INFORMAREA CETATEANULUI

Art. 31 (1) Compartimentul Informarea Cetajeanului este q
structura funcfionala in subordinea primarului,

{2) Misiunea si scopul Com Partimentului Informarea Cetateanului:

¥ asigurarea accesului gratuit i permanent la informatie, atat in
domeniu] administratiei locale, cat i din alte domenii de
activitate;

*" scurtares timpului si a efortylu; afectat de cetatean rezolvarii unor
probleme personale say comune unui grup:;

* reducerea numaruly; de situafii in care cetatenii trebuie g5
strabata intreaga institulie pentru o informatie, pe de o parte gj
cele in care functionarii igi intrerup activitatea in mod frecvent
Pentru a da informatii;

" evitarea stresului cetateanului aflat in imposibilitatea de g depista
modalitatea de g obiine unele drepturi legale say informatii utile 51
institufia, serviciu SAU persoana care ii poate rezolvg problema.

(3) Atributiile Compartimentulyij Informarea Cetateanulyi sunt:

¥ Realizeazd baza de date interna a compartimentului, prin preluarea
de la  serviciile, birourile $i compartimentele din cadrul Primiriei, g
tuturor informatiilor oferite de acestea,

¥ Se ocupid de imbogatirea bazei de date cu informatii externe, prin
Preluarea de la celelalte institutii publice 5i agenti economic &
informatiilor.

* Ofera informatii celafenilor oy privire la activitatea Primariei si a
Consiliului Local, precum gi intreaga Problematica aflati in baza de
date a Compartimentuy]y; Informaren Cetateanului.

¥ Ofera informatii cetatenilor cu privire g activitatea altor institutii de
Pe raza oragului, in masura in tare aceste informatii figureaza in_baza
de date a compartimentului: e AT M
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Reguiament de Drganizare §i Funcllomre
anexd la HCL nr. [2016

# Verifica, inregistreaza si preda serviciilor de specialitate cererile §i
documentele depuse de cetateni.

v Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se¢ afla
solutionarea unui act, 8 unui dosar depus la Primarie.

v Asigura si ofera cetitenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

v Prezinta primarului periodic, situatia cererior, reclamatiilor %
petitiilor, care au fost inregistrate la Compartimentul Informarea
Cetateanului g1 nu au fpgt rezolvale In termenul legal prevazul de lege,
de 30 de zile.

v Organizeazd §i conduce intreaga activitate privind audienfele la
primar, viceprimar, secretar i asigura comunicarea catre gerviciile,
birourile si compartimentele carora le-au fost repartizatc a cauzelor
care au facut obiectul audientelor;

v Tine evidenta raspunsurior primite la audiente.

v Asigura respectarea prevederilor Legii nir, 544 /2001 privind accesul 1a
informatiile de intercs public.

v Intocmeste anual, in cursul lunii ianuane, un raport privind accesul
la informatiile de interes public.

/ intocmeste diverse rapoarte si informéri privind problemele ridicate de
cetdfeni prin cereri si scrisord adresate Consiliului local i Primériel,
pe care le prezinta celor autorizati sé decida, la cererca acestora.

v Atribuie numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentagiel
prezentate  sau {ransmise de persoanc fizice, organizafii
neguw:rnamentalc, persoane juridice, elc.

IV.13 CABINETUL PRIMARULUI

2 CABINETUL PRIMARULUI

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment functional din
cadrul structarii organizatorice A Primariei oragului Tg Frumos,
subordonat direct Primarului oragului Tg Frumos.

(2] Structura organizalornca a Cabinetului Primarului este conform
organigramei §i statului de funclii aprobate de Consiliul local al orasului
Tg Frumos.

(3) Misiunea cabinetului primarulul este reprezentarea Primarulul
oragului Tg Frumos in relatia ca cetateanul, administrapa centrald st
locala, alte institutii § organizatii, persoanc fizice si juridice din tard §i
strainatate, in baza competentelor stabilite de primarul oragului Te
Frumos.

(4 Scopul cabinetului primarului eate de cunagtere in permanenta & futurar
shiectivelor primaruiul orag Tirgn Frumaod referitoars lu rerolvored profemelng comunitayil gi e v imploa in
fiecare dinire pocsien conform delegirile? arelonistoruil principal de credite e,

(5) Cabinetul Primarului are ca principale atributy s.pemﬁc;;zi SN
oo
§ -

J ; _I:-.{.\,. ,?_r-. ' -3 .'.
46 |Payge = ~ [ %[ TEeae

i Sy
oF |
B3



Regulament de Orpanizars & Funclionare
amexd fa HCL pr 22008

¥ 1 wa reprezenia pe primarul oragulii Targy Frumos o OFICe BCiIne pentr care va prmi delegare 55 va
face aceasta in mod PeTEEREL

¥ me ova implica cu fontd cupacitalea de care dispame pentru & :_11u:-|:-i.1u-.:| intreg crcc:mr_l_aﬂmln:aumim

¥ R Cunoagte, aplica [n pErmanenta in mod corespunsdtor gelsle MOTERAtive care roplementeass activitatea
de adimindstrage: publica locals;

¥ contact permanent cu furnizorii de utilitadfi pentru a remedia in timp
util orice deficiente si totul sa decurga conform contractului incheiate
CU acestia;

“ va fine legiitura in permanenti cu Primarul orasului pentru ca orice
45pect In nereguld constatat pe raza teritorial - administrativa =
primariei sa fie urgent rezolvat;

* Va participa in mod efectiv la Pregatirea corespunzitoare a anumitor
evenimente care au loc in mstitutie (vizite, delegatii, dezbateri 51 alte
activitati care tin de activitates Orasencasci);

“ va colabora in permanentd cu toti angajatii administratiei ordsenesti
de aga manieri incat la fiecare birou si compartiment =3 existe
dotarea necesars desfagurarii in bune condifii a activitatii:

< colaborarea cu toate compartimentele din structura Organizatorica a
Primariei orasului Te Frumos, serviciile publice, institutiile publice si
regiile autonome aflate in subordinea Consiliului local al oragului Tg
Frumos, autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
Presedintia si Guvernuyl Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Iasi
etc,;

* Pastreazsa confidentialitatea asupra informatiilor s documentelor de
CArc 1a cunostinta in exercitarea atribupiunilor de serviciy, potrivit
legislatiei in vignare,

« furnizeaza, la solicitarea  Primaruluj oragului Tg Frumos, date 51
informati de sinteza necesare adoptarii unor decizi pentru realizares
oblectivelor instity tiei;

< Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institugii,
ministere, Guvern elc., la cererea Primarului oragului Tg Frumaos;

v utilizeaza corespunzitor sistemuyl informatic integrat;

IV. 14 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI
SALARIZARE

AREREEE - comparRTIMENTUL RESURSE UMANE §I
SALARIZARE

(1) Organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul
definit de Statutul functionarilor publici g1 de legislatia muncii, distinct
pentru functionarii publici si personalul contractual, Se subordoneaza,
potrivit - competentelor §1 oOrganigramei, Primarului oragului Targu
Frumos.

(2) Misiunea si scopul: asiguri elaborarea si punerea in aplicare a
politicilor de resurse umane si salarizare gi a procedurilor de lucru.

In activitatea pe care o desfagoard realizeazj ur‘mﬁtﬂaril,&ﬁm'ﬁh_ﬁi;
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Reguilamend de Organizare sl Funrcflonare
amexd fo HCL or, 2016

v Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se
supun aprobarii Consiliului Local care au ca ohiect:

+« aprobarea Organigramet, numarului de personal §i statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului §i pentru
serviciile publice de subordenare locala;

« Aprobarea planulul de ocupare a funciici publice, in conditiile
legii;

/ TFlahoreaza Regulamentul de Ordine Interipara si il supune Spre
aprobare primarului, urmarind respectarea lui;

v Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind
functiile publice in oricare dintre urmatoarele situafii:

« stabilirea sau modificarea structurii de functii publice pentru
fiecare autoritate s institutie publica, in parte, de céatre
conducatorul acesteia ori prin hotarare a consilinlui local;

« maodificarea calititii posturilor;

e reorganizarea activitatii autoritalii sau institugiei publice.

< Actualizeaza portalul ANFF, in termenul stabilit de lege, Agenfia
Mationala a Functionarilor Publici, 1n oricare dintre urmatoarele
situafii:

e intervenirea unor medificari in structura functiilor publice din
cadral autoritatilor sau institutiilor publice, ca urmare A
promovarii in clasd si in grad profesional a functionarilor
publici;

s transformarea unei functii  pubbce vacante ntr-o functie
publica cu o altd denumire sau intr-o funciie publica de nivel
inferior ori superior, cu sncadrarea in numéarul maxim de
posturi aprobat pentru qutoritatea sau institufia publica g In
fondurile bugetare anuale alocate.

v Intocmeste documentele in vederea angajaril personalulul contractual
gi a numirii functionarilor publici;

v intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor $ functionarilor publici
potrivit Statutului functionarilor publici; ppereazd modificari in
registrul de evidenta a functiilor publice de pe portalul ANFF;

v Elaboreaza anual, potrivit Sratutului  funcfionarilor publici, 1In
colaborare  cu  conducerea compartimentelor functionale din
structurile in care se regasesc functii publice, Planul de ocuparea a
functiilor publice;

v Urmareste incadrarea in pumarul de personal stabilit potrivil

organigramelor §i statelor de functii aprobate;

asigura intocmirea gi actualizarea situatiilor nominale de personal;

Urmareste si realizeazé corecta aplicare a prevederilor legale privind:

=tabilirea salariilor de baza, acordarea sporurilor salariale /E,ca;.at-:gm;\ii

si  potrivit conditilor de munca, acordarea  §b H_an]'@}b;gax_

‘ndemnizatiilor pentru demnitari, promovarca runiutiﬂﬂ:?rim‘ﬁfﬁ]g]}ﬁ_%
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Regudament de Orgarmizare # Funcfionare
anexd la HCL nr, 72016

a personalului contractual, aplicarea cregterilor salariale stabilite prin
acte normative speciale precum §1 a altor drepturi salariale;

Propune masuri pentru imbunatafirea organizarii muncii colaborand
In dcest sens cu compartimentele functionale i serviciile publice;
aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin hotdirar ale
Consiliului Local, dispozifii ale primarului oragului sau nota interna,
dupa caz:

Asigura consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor
de céatre personalul cu functii de conducere din cadry] Primariei:
Urganizeaza si realizeaza Impreuna cu membrii comisiilor de concurs
sau de examinare, dupd caz, desfagurarea, conform legii, a
concursuridor s examenelor privind  recrutarea /  promovarea
personalului:

Intocmeste  lucrarile MECEsare  pentru:  numirea, transferarea,
detasarea, delegares, delegarea de atributii, trecerea/mutarea
lemporara sau definitiva in cadrul altui compartiment gi incetarea
contractului individual de munca SAU a raportului de serviciy, dupa
Caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primaruluj 5
serviciile publice fara personalitate juridica;

realizeaza lucriri de evidenta a resurselor umane gestionate;
Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici $i a dosarelor de personal pentru personalul
contractual, in conditiile legii;

Asigurd accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in
conditiile legii;

Asigura primirea declarafiilor de interese $i a declaratiilor de avere
pentru funetionarii publici; face demersurile necesare  pentruy
publicarea declaratiilor de avere pe pagina de Internet a Institutiei s
tine evidenta declaratiilor de interese ntr-un registru special, denumit
- Registrul declaragii de interese”, si a declaratiilor de avere intr-un
registru special denumit -Registru declaratiilor de avere”, conform
legii;

Intocmeste $i supune aprobirii programul anual de pregatire gi
perfectionare a functionarilor publici din cadrul aparatului propriu:

Fundamenteaza, pentru bugetul local, necesarul pentru cheltuielile
cu perfectionarea profesionala;

Coordoneaza si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici 5i ale personalului
contractual in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; tine
evidenta nominals si cronologica a evaluarilor anuale;

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functonarilor publici
31 personalului contractual; (ransmite presedintelui comisiei —de
disciplinag a functionarilor publici toate documente solicitate; ¢ >
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Regulament de Orgawizare i Funcjionare
anexd fa HCL nr 2016

v Raspunde dec implementarea instructiunilor privind activitatea de
consilier etic, in conditiile legii;

# Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale |
de personal; elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale
actelor existente in dosar;

v Rezolva corespondenta repartizata;

¢ Realizeaza si alte atributi referitoare la organizarea si pestionarea
resurselor umane stabilite prin acie normative  gi/sau  acte
administrative.

v intocmeste, actualizeazd i gestioneaza baza de date cu privire la
cererea si oferta de locuri de munca, in vederea recrutarii de resurse
umane;

v tine evidentia la zi a vechimil in munca a salariatilor §i comunica
lunar modificirile sporurilor de vechime la secrctarul instituliel
pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de vechime

v Intocmeste fundamentéri ale fondului de salarii pentru bugetul local
pentru autoritatile executive si servicille publice de subordonare
lacala [ara personalitate juridica;

v Intocmeste rapoarte i chestionare statistice referitoare la salarii,
numarul de personal s utilizarea timpului de lucru potrivit
solicitarilor Consiliului Judefean, D.G.F.P., Dircctiei Judefene de
Statistica, s.4.,

v Intocmeste documentatiile peniri premierea  individuala &
personalului in cursul anului pe care le prezintd spre aprobarc
ordonatorului principal de credite;

v intocmeste Declaratia 205 si verifica documentele justificative depusc
de salariai pentru acordarea deducerilor la calculul impozitulul pe
venit din salarii, in condiiile legii:

v Primeste gi intocmesle documentatia penfru angajarea asistenplor
personali, conform prevederilor legale,

v Qpereazd inregistrarile in Registrul general de evidenta a salariatilor
conform programului informatic Revisal $i transmite modificarile on-
line;

 incheie si tine evidenta contractelor de garantii pentru personalul care
detine gestiune gi sunt manuitori de valori banesti;

v Asigura intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau
la baza platii lunare a salariilor pentru intreg personalul al carui
angajator cste primarul orasului Targu Frumos;

v Elibereaza lunar, la cercrea salariatilor, Muturage;

¢ Intocmeste statcle de plata si situatiile recapitulative pentru fiecare
activitate, lunar in vederea predarii catre Serviciul Economic pentrd
efectuarea platii drepturilor salariale;

v Urmareste ulilizarea timpului de lucra: w/ e

o prezenia la program, arcle suplimentare efectualt ,_I_piﬁtﬁlcgfcia‘h
ahsentelor pe cauze; R O\
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Regulament de Urganizare gi Funcflonare
anexd la HCE we. 72015

* Pprogramarca concediilor de odihna si efectuares acestora,
acordarea s evidenta altor categorii de concedii (pentru
eveniimente familigle deosebite, suplimentare, de studii, fara
Plata, s.a.), evidenta concediilor medicale, de maternitate,
Paternitate, crestere copil in varsta de pana la 2 say 3 ani, dupa
caz, absente nemotivate:

v" Intocmeste rapoartele si face propunerd pentru emiterea dispozitiilor
primarului;

v' La solicitarea angajatilor, intocmeste §i elibereaza adeverinte de
salariat, conform prevederilor legale;

¥ Inregistreaza si completeaza baza de date, cardurile pentru salariatii
din Primarie, furnizdand bancilor de credit cu care sunt incheiate
contracte datele necesare eliberarii acestorg (initial si in caz de
pierdere sau furt);

¥ Gestioneaza programul informatic de caleul g drepturilor salariale
(actualizare, modificare. noj salariati, listare state de plata etc)

¥ Intocmesgte dosarele de pensionare pentru personalyl din cadru]
Primariei si le transmite Ia Casa Judeteani de Pensij lagi in vederea
stabilirii drepturilor de pensie (limita de varsta, anticipata, anticipata
partiala, urmas, invajitlitale];

¥ Rezolva corespondenta repartizata;

Intocmeste si depune in conditiile legii declaratia 112:

¥ Intocmeste documentatie pentru objinerea semnidturii electronice in
relajia cu ANAF, respectiv ANFP-

v Informeaza unitatile de credit despre modificarile in raporturile de
Serviciu sau de munca a salariatilor (incetare, transfer la alta unitate
bancara);

v" Arhiveazi documentele specifice compartimentului:

¥ Tine evidenta retinerilor, popririlor pentru salariatii institutiei: rate,
chirli, pensie alimentars, cotizatii sindicat etc:

¥ Tine evidenja executarilor silite comunicate de executori judecatoresti
pentru salariajii institutiei:

¥ Realizeaza si alte atributii referitoare la salarizarea resurselor umane
stabilite prin acte normative $l/sau acte administrative.

IV. 15 SALA DE SPORT

=

(2) Obiectivele functiondrii salii de sport sunt:
¥ deservirea unitétilor de invatamant de Pe raza oragului in realizares g
prologului-cadru de invagamant, conform unui/ jra_r prestabifif .,

T
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Regulamend de Crganizare §i Funcpiomare
anexd la HCL ar. 22016

precum §i desfasurarca unor competitii sportive gcolare de interes
local, judefean sau national.

» deservirea activitatilor in interesul comunitatii, aprobate de comisia
de specialitate din cadrul Consiliului local al oragului Ludug g avizate
de primar.

sprijinirea qotivitatii cluburilor §i asociatiilor sportive inregisirate pe
teritoriul oragului Targu Frumos, in procesul de educafie i formare
sportiva a tineretului

% in perioadele ramase neacoperite de activititile menfionate la lit. &, b,
si c ale prezentului articol, sala de sport va funcfiona pentru
deservirea, conform planiﬁc;'lrli, a cerintelor acazionale ale sportulu
de masa. In acest caz se va percepe o taxa de utilizare a salii de sport.
(3) Atributiile acestui serviciu public sunt:

* asigurarea functionari gilii de sport, a anexelor, a materialelor,
aparatelor g1 a mijloacelor din dotare;

% intocmirea, afigarea si respectarca ararului salii;

= jntocmirea sl semnarca pmceselnr-verbah: e predare-preluﬂre a salii,
cu profesoril de educatie fizica §i reprezentantii utilizatorilor;

» asigurarea materialelor i mijloacelor necesare functionarii sali;

% publicarea catre atilizateri a prevederilor normelor de protectia
munci, PSI si a celor ale prezentului regulament

» constatarea proeducerii pagubclor si stricaciunilor, identificarea
autorilor i solicitarea remedierii acestora de catre producator

% completarca la imp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de
predare-primire;

% coordonarea i controlul activitatii pcrsnnﬂlului de ingrijire si de
deservire din subordine;

» participarea activa la organizarea Unor Pprograme, concursuri

competitii sportive la care este solicitat de catre Consiliul local sau

Primaria oragului Targu Frumos;

intoemirea de rapoarie de activitate la solicitarea primarulul ;

% intocmirea graficului de programare & silii de sport conform
cerintelor;

(4) Toate activitatile desfasurate in sala de sport vor i coordonate sl
controlate de catre administrator.

5] Administratorul isi exercith activitatea n conformitate cu figa

stului, intocmita de primarul aragului, in baza legislatiei in vigoare 5ia
prezentulul regulament. Administratorul are urmatoarele atribufin:

» pestionarea inventarului salii de sport

» folosirea eficientd i in conformitate cu prezentul regulament a salii,
anexclor, si materialelor din dotare

# respectarea programului de lucru si a orarului in sala de 5

% achizifionarea materialelor necesare bunei functionar in A

% respectarea normelor de prevenire §i stingere a incendii
de protectia muncii si a prevederilor prezentulul regulam

\
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Regilament de Orgarizare # Funcflonare
anexdle HCL nre /3015

# gestionarea timpului de lueru a personalului de ingrijire si deservire
din subordine

# completarea la timp a docutnentatiei salii (orarul salii, registrul de
evidenta, inventarul salii, procesele verbale de predare-primire, fisele
de protecfia muncii §i P.S.L, rapoarte de activitate la solicitaren
primarului si comisiei de specialitate, alte documente in conformitate
cu legislatia in vigoare).

#  asigurarea functionarii salii de sport, a anexelor, a materialelor,
aparatelor i a mijloacelor din dotare

= Intocmirea, afisarea $l respectarea orarului sailii:

asigurarea materialelor 51 mijloacelor necesare functionarii salii:

# asigurarea conditiilor de proteclia muncii, PSI, si cele prevazute de
prezentul regulament

;W

# publicarea catre utilizatori a prevederilor normelor de protectia
munci, PSI si a celor ale prezentuluj regulament.
# completarea la timp a registrului de evidenla, a proceselor verbale de

predare-primire:

® coordonarea si controlul activititii personalului de ingrijire si de
deservire din subordipe

# participarea activa la Organizarea unor Programe, concursuri si
competitii sportive la care este solicitat de cétre Consiliul local sau
Priméaria orasului Te. Frumos;

# pastrarea secretului de Serviciu

IV. 16 BIBLIOTECA ORASENEASCA

Art. 35 (1) Biblioteca este un serviciu public farg personalitate
Juridic ce jsi desfagoara activitatea in baza Legii 334/2002 si se afla in
subordinea primarului oraj Tg. Frumos.
(2) Prin Hotirirea de Consiliu Local nr. 126 /24.11.2011 s-a
aprobat ca denumirea institutiei mai sus menfionate sa fie Bibliotecs
"Universul Cunoasterii®,
[3) Beopul Bibliotecii "Universul Cunoagterii” este;
Biblioteca serveste interesele de informare, studiu, educatie,
lectura si recreere ale utilizatorilor din orasul Tg. Frumos, oferind Aacces
liber, gratuit gi nedisciminatoriu la informatie si cunoasterea prin baza de
date si colectiile proprii.
(1) Misiunea Bibliotecii "Universul Cunoasterii” este:

¥ crearea si intirirea deprinderilor de lectura a copii incepand de la
varste fragede:

¥ sustinerea educatiei individuale $1 autodidacte, dar §1 a cele
institutionale la toate nivelurile;

v oferirea de posibilititi pentru dezvoltarea creativititii personale; e

v stimularea imaginatiei si creativitatii copiilor si ti erilor; o OMAg,, \\
\ A o _'“'-,.'-':._
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¥ promovarca constientizarii mogtenirii culturale, a aprecierii artei,
realizarilor stiintifice i inovatilor;

v opferirea posibilitafii de accesare gi exprimare culturald a taturor
artelor dramatice;

7 incurajarea dialogurilor interculturale §i  sustinerea diversitatil
culturale;

+ susfinerea tradifiei orale;

v asigurarea accesului cetatenilor la toate tipurile de informatie
comunitara;

v oferirea de servicii informationale adecvale firmelor, asociafiilor s
grupurilor de increse locale;

v facilitarea deprinderii abilitatilor informationale si de operare &
calculatorului;

v sustinerea § participarca la activitati si programe de alfabetizare
pentru toate varstele si chiar initierca lor, dacii este necesar.

(5) Activitatea bibliotecii orasenesti  se structureazd s 3¢
dimensioneazd raportat la intreaga populatie a grasului s la necesitagile
localitatilor deservite.

(5)Biblioteca oraseneasci face parte integrantd  din  sistermul
informational national i indeplineste, corespunzator resurselor alocate 3
cerintelor comunitatii, urmatoarele atributii:

v constituie, organizeaza, prelucreazi, dezvolta, conserva §i pun la
dispozitia utilizatorilor colectii  enciclopedice de documente §i
organizeaza  in conditiile legii depozitul legal local, la mnivelul
comunitagii locale;

¥ asigurd servicii de imprumut documente la domiciliu §i de consultare
in salile de lecturd, de informatie comunitara, documentare, lectura s
educatie permanenta;

# achizifioneaza, constituie i dezvoltd baze de date, organizeazi
cataloage s alte instrumente de comunicare a colectiilor in sistem
traditional si [ sau automatizat, formeazd si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

v desfisoara sau oferd, la cerere, activitifi [/ servici de informare
bibliografica s de documentare in sistem tradifional sau informatizat;
claboreaza si conserva in baza de date bibliografin locala curenta;

v faciliteazd potrivit resurselor s oportunitatilor, accesul si la alte
colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern §i

international sau servicii de accesare 3l comunicare la distania;

v initiaza, organizeazi sau colaboreazd la Programe si actiuni de
diversificare, modernizare sau qutomatizare a serviciilor de bibliotees,
de valorificare a colectiilor de documente si a traditillor cu ale; 'de
animatie culturald si de educatic permanenta; [ O™
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v efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, studii §1 cercetari in
domeniul biblioteconomiei, stiinga informarii si sociologiei lecturii,
Organizeaza reuniuni stiingifice de profil;

* Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitayii,

[6)Pentru  indeplinirea atribugiilor si competenielor ce 1 revin
potrivit nivelului de organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor
specifice, cerinfelor utilizatorilor activi si virtuali, precum $i in baza
Programelor de dezvaoltare pe termen mediu g lung, Biblioteca
oraseneasca ,Universyl cunoagterii” Targu Frumos realizegz3 in principal
urmatoarele activitag:
¥ colecfioneazi documentele necesare organizirii in condiii oplime a

activitafii de informare, documentare 3l lecturd la nivelul comunitai
locale, realizand completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin
achizifii, transfer, donafii, schimb interbibliotecar f prin alte surse
legale;

¥ realizeazs evidenja globala s individuals a documentelor in sistem
traditional 51/ sau informatizat, e respectarea  standardelor
bibliografice de constituire a acestora in unitafi de Inregistrare;

v efectueaza prelucrarea  bibliografica a documentelor, in sistem
tradijional sany automatizat, cu respectarea normelor standardizate de
catalogare, clasificare si indexare:

v efectueazs operajiuni de imprumut a documentelor pentru studiu,
informare la domiciliu say in sali de lectura ey respectarea regimuluj
de ciculajie a documentelor si a normelor de evidenta a activitayii
zilnice:

¥ completeaza, organizeaza, prelucreazi $1 conservd bunurile culturale
de patrimoniu constituite in colectii speciale si documentele oy regim
de depozit legal;

¥ ofera informatii bibliografice i intocmeste, la cererea utilizatorilor sau
potrvit domeniilor de interes 5i temelor de cercetare stabilite la nivelul
bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici,
sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii:

¥ asigura satisfacerea unor interese de studiy $1 informare prin
practicarca, la cerere, a imprumutulug interbibliotecar, de publicatii
interne si internagionale:

v solicitd forului tutelar $i contribuie la efectuares activitagilor de
lgienizare a  spagiilor de biblioteca si de asigurare a condijiilor
microclimatice de conservare a coleciilor, precum s condifiile de
protectie si pazi a intregului patnimoniu; Y

S5|Pape [ &



Regrlament de thrgantzare §i Funcfionare
anexd la HCL v, /2010

v prin forul tutelar, intreprinde operajiuni de avizarc a restantierilor, de
recuperare fizica sau valorica a documentelor deteriorate sau pierdute
de utilizatori in conditiile legii,

v elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

v organizeaza activitafi de formare si informare a utilizatorilor, prin
cultivarea deprinderilor de munca intelectuald, prin promovared
colectillor, a serviciilor biblintecii 51 & tehnologici informaiiei (1T},

precum §i prin realizarea unor aciuni specifice de animatie culturala
si de comunicare a colectiilor;

v organizeazi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura,
informare si documentare, ale utilizatorilor activi §i potentiali, alte
activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de hiblioteca;

v inifiazd proiecte, programec si forme de cooperare interbibliotecara
pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, [ormarea continua a
personalului 5 atragerea unei surse de iinantare.

V.17 COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

@il 36 - COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

(1} Este un compartiment functional subordonat viceprimarului
orasului Tg. Frumos.

(2) Misiunea si scopul compartimentului:

Realizarea unui sistem informatic integrat care sa ofere toate
facilitatile pentru desfagurarca activitatin  din cadrul administrafiei
publice in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate caire
populatie, transparenta gi deschidere chtre cetateni.

(3) Atributiile compartimentului:
¥ Aslgurarca functionarii optime a componentelor active 5i pasive de

infrastractura;
¢ Coordoneaza implementarea sisternului informatics;
Administreaza refeaua existenta,

%

v Stabileste necesarul dc tehnica de calcul, precum si aplicatitle
informatice ce urmeaza a fi achizitionate pe parcursul unui an
calendaristic

¥ Asigurarea functionarii optime a softurilor si aplicatiilor, precui sl
gestionarea bazelor de date din cadrul serviciilor / birourilor sau
compartimentelor,

%,

pestioneaza conectarea utilizatorilor la Internet {LAN / Wireless);
# Asigurarea conexiunilor intre sedii, precum g & serviciului  de
internet;
/ Asistarea implementarii de softuri si aplicatil noi, precum g a—_
-rstruirii personalului in vederea atiliziirii optime a aplicatiilory 1._,'.:31{.; 5
o !
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¥ Gestionarea sistemulyj informatic al institutiei:

v Gestionarea si actualizarea site-ului primériei:

¥ Dezvoltarea si realizarea integrabilitatii sistemului;

¥ asigurarea bunei funcfionari a sistemuluj informatic in ansamblu]
sau (infrastructura, comunicatii, soft, bazg de date].

IV.18 SECTORUL DE GOSPODARIE COMUNALA

ANESSY - secToRUL DE GOSPODARIE COMUNALA - cuprinde
serviciul spatii verzi si compartimentul administrativ $i este condus de

Gestionarea si intretinerea spatiilor verzl, aleilor, parcurilor de pe
raza oragului Targu Frumos, ingrijirea padocului de animale,

(2] Seful de formatie muncitori ee ocupa de planificarea,
coordonarea si conducerea directa a echipelor de muncitori in domeniul
servicinlui, El angajeazs si supravegheaza grupuri de muncitori calificap
[cu aceeasi specializare say specializari diferite), organizeazd suportul
logistic, coordoneass activitati specifice serviciului urméarind atingereq
obiectivelor,

{3} Principalele atributii ale Sectorului de Gospodarie Comunala

sunt:

¥ deszépezirea aleilor si trotuarelor, cailor de acces:
¥ deratizare, dezinsectie s dezinfeciie:
inlocuirea parapetelor §i efectuarea de lucras de reparatii a
bancilor din parcuri:
asigura transportu] de persoane cu microbuzil institufiei:
intrefinerea spajiilor vergi din parcuri, rigolelor prin tundere ¢y
utilajele din dotare:
intretinerea spatiilor verz prin curitare, plantare flori, udare;
intrefinere si decolmatare recipiente stradali:
intrefinerea si modernizares fintanilor arteziene i cigmelelor;
intrefinerea WC-urilor publice;
amplasarea si intrefinerea toaletelor ecologice:
intrefinerea  iluminatului publie, ornamental  decorativ,
arhitectural:
reparatii curente la unitafi de invatamant preuniversitar;
reparatii curente la imobilele aflate In proprietatea Orasului Targu
Frumos:
¥ amenajare si intrefinere parcuri si zone verzl, zonele verzi aferente
locurilor de joacsd Pentru copii; parcurile pentry COpii;
¥ reparafii si intretinere aparate de joacd pentru copii 8i dotari

%
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urbane:
¥ doborat arbori in declin  fiziologic si toaletarea arborilor sj
arbustilor; ~ 5
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v Efectuarea curdteniei in spafil cu destinatia: birouri, gpatii comune
(sali conferinfe, holuri} in grupurile sanitare, in conformitate cu
normele sanitare gi de protectia muncii;

v Solicita materiale de curdtenie necesare desfagurarii activitatii;

v amenajarea i modernizarea locurilor de joaca pentru copii prin
montarea de aparate de joaca gi dotari urbane;

< reabilitarea, restaurarca si repararca monumentelor istorice $i
placilor comemorative de for public;

¥ protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

v reglementarea circulatiei, parciril, slationarii $i opririi pe strazi a
vehiculelor 51 pietonilor;

v imprasticrea ji tasarea pietrelor pe strazile neasfaltate ale oragulu;

v urmarirea lucrarilor la retelele  edilitare: predarea - receptia
lucrarilor de refaccre, urmirirea cxecularii refacerilor pentru
spargerile etc.;

v gestionarea utilajelor i & mijloacelor de transpori din cadrul
serviciului;

+ administrarea eficienta  a punurilor apartinand serviciului,
proprietate a orasului;

¢ cazarea, hranirea, vaccinarea antirabicd, sterilizarea i controlul
holilor cainilor in adaposturi cu respectarea normelor gi masurilor
sanitar - veterinare in vigoare;

/ identificarea si Inregistrarea ciinilor fara stapan exclusiv cu
personal medical - veterinar;

v eutanasierea cainilor fara stapan care sunt bolnavi cronici s
incurabili ori care nu au fost revendicati sau adoptati in condifiile
si in termencle stabilite prin legislatia in vigoare;

v adoptia, adoptia la distanta si revendicarca cainilor.

v satisfacerea cerinfelor si nevoilor comunitatii locale cum ar fi
actionarea in cel mai scurt timp dupa diferite gegiziri din partea
cetatenilor cu privire la disconfortul produs de cainii fara stipan

v mentinerea conditilor sanitare in conformitate cu normele de
igiend gi sanatate publica.

IV.19 PIATA AGROALIMENTARA

- PIATA AGROALIMENTARA

(1) Piata agroalimentara este condusa de un i formatie muncitorl
si este in subordinea viceprimarulul.

(2) Activitatea pietei agroalimentare este reglementata de HG nr.
348/2004 privind exercitarea comerfului cu produse si servicii de piata
in unele zone publice - actualizata si modificata.

(3) Piata agroalimentara este o structura de vanzare destinate
comercializarii legumelor, fructelor, laptelui si produselor locale, carnii si
produselor din carne, oualor, mierii si produsclor apicole, produselor
conservate, pegtelui, florilor, inclusiv artificiale, s a articnlclﬂgﬂﬁﬁj'“x
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acestea, semintelor, cerealelor, pasarilor si animalelor mici, inclusiv a
articolelor pentry acestea, precum si a unor articole de uz gospoddresc,

nealimentare de cerere curenta,

(4) Piata se organizeazi si functioneaza pe baza regulamentelor
proprii, elaborate in funcfie de tipul acestora. Regulamentul este aprobat
prin hotéarire de consiliy local,

IV.20 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

_ (1) Compartimentul achizitii publice este subordonat
primarului si este coordonat de catre administratorul public,

(2) Misiunea si scopul compartimentului:

Derularea achizifiilor publice in scopul  realizarii investitiilor
necesare dezvoltarii orasului sl asigurareg achizitionarii  bunurilor
necesare desfagurarii in condifii normale g muncii in cadrul institutiei.

(3} Principalele atributii ale compartimentului suni-

Propune primarului spre aprobare componentei comisiilor de evaluare
a olertelor;

v Intocmeste documentajia de elaborare §l prezentare a ofertei |a
procedurile de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei
primite de la compartimentele din cadrul Primariej oragului care
solicita demarares acestora;

¥ Asigura intocmiren formalititilor de publicitate / comunicare pentru
procedurile organizate $i vanzarea /[ transmiterea docn mentatiei de
elaborare si prezentare a ofertei:

¥ Organizeaza si desfigoara activititi privind primirea, inregistrarea si
péastrarea ofertelor la procedurile organizate:

* Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza si
atribuire a contractelor de achizifie publica;

¥ Comunici citre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de
achizitie publica:

¥ Inregistreaza contestatiile si asigura comunicares acestora citre
ministere, ofertantii implicati in procedura si comisia de analizg g
solufionare a contestatiilor:

¥ Asigura transmiterea rezultatului  analizei contestatiilor tuturor
factorilor in drept;

¥ Asigura restituireg garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica;

v Incheie contracte de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizaie pentru bunuri, servicii si lucrari $i le transmite

v Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin
acte normative si le transmite Spre publicare pe gite-y| prim
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Jestioneazéd baza de date cu privire la procedurile de achizifie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participantc
si rezultatele procedurilor desfasurate;
intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare ce se
supun aprobarii Consiliului Local potrivit atributiilor specifice
compartimentului;

Asigura rezolvarea corespondentel repartizate;

Exercita si alte atributii stabilite de catre conducerea Primériel in
legatura cu activitatea de achizitii publice.

Elaboreaza programul anual al achizifilor publice pe baza
necesitatilor gi prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in funche
de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fondur;

Elaboreaza notele justificative in toate situafiile in care procedura de
atribuire propusa pentiu a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa
<au cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul
compartimentulul juridic;

Colaboreaza cu serviciile gl compartimentele de specialitate pentru
rezolvarea problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru
urmarirea  contractelor incheiate  (derularea  acestora fiind
responsabilitatea celor implicatd);

Urmaresgte §i asigurd respectarea prevedenlor legale, la desfagurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitafi documentelor de
licitatie si a securitatii acestora,
Asigurd constituirea gi pastrarea dosarului achizitiei, document cu
caracter public;

Opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand gituafia o impune, ©u aprobarca conducatorului
institutiei si avizul u:}mparﬁmenmlui financiar contabil;

intocmeste §i  transmite catre Autoritatea MNationala pentru
Reglementarea §l Monitorizarca Achizitilor Publice a unui raport
anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse gi gestionate,
conform actelor normative in vigoare;

V. 21 COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA, PSI SI
SSM
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Asigurda identificarea §1 gestionarea tipurilor de riscuri a Caror
cvolutie pot peners situatii de urgenta la nivelyl localitatii; prevenirea 5i
reducerea riscurilor de producere g incendiilor, salvareg 5 protectia
salariatilor, salvareg bunurilor impotriva efectelor determinate de
incendii la cladirile din patrimoniu, potrivit legii,

(3) Atributiile compartimentului:
¥ planificd s conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare,

pastrare si aplicare a documentelor operative, a planurilor de analiza
i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenta sau in
domeniul de activitate;

¥ asigura, verifica $ mentine in mod permanent starea de functionare a
punctelor de comanda si e doteaza cu materialele 51 documentele
necesare, potrivit ordinelor in Vigoare;

v asigura ingtiinfarea i aducerea la sediul Primariei a membrilor
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si a membrilor Centrului
Operativ in caz de dezastre sau la ordin;

¥ asigurd promovarea imbunatayirii securitatii $i sAnatati in muncs a
salariafilor (lucratorilor);

v desfigoars activititi de informare i instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva situatiilor de
urgenta,

¥ verificd modul de aplicare a normelor . dispozitiilor | mstructiunilor si
masurilor care privesc apdrarea impotriva situatiilor de urgenta in
sectorul de competenta;

¥ urmareste Intrefinerea  sj asigurd functionares legaturilor  si
mijloacelor de instiintare sl alarmare in situatii de urgenta:

¥ participd si organizeaza instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de
pregatire specifice:

¥ participd la  cursurile 84U convocarile de initiere, calificare,
Perfectionare sau specializare care se desfagoara in Centrul Napional
de Pregatire pentry Managementul Situatiilor de Urgenta . la [SU lasi
sau in alte locatii;

¥ asigurd cooperarea cu formatiunile de Paza gi de Cruce Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;

¥ intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura i utilajele Primariei care
pot fi folosite in cazul producerii situatiilor de urgenta;

v asigurd conditii de depozitare, conservare, intrefinere si folosire
corecta a tehnicii, aparaturii 51 materialelor din inzestrare;

¥ pregiteste informari cu privire la realizarea masurilor de proteciie
civila gi a pregétirii i alte probleme specifice;

¥ participa la toate convocarile, bilanturile, analizele $i alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

¥ prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in
bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare _pentru
realizarea masurilor de protectie civila: ™ - .
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asigurd § vegheaza permanent respectarca regulilor de pastrare,
manuire gi cvidenfa a documentelor secrete de serviciu, harfilor st
literaturii de proteciie civila;

asigurd ingtuntarea Serviciului pirotehnic din cadrul ISU.J lagi in
cazul descoperirii munitiei rAmase neexplodate i asigura paza
acesteia panda la sosirea membrilor 1SUJ.

gestioneaza documentele secrete de serviciu aldturi de ceilalii membri
ai Comisiei pentru Probleme de Apdrare gi asigura inscrierea acestora
in Registrul documentelor secrete de serviciu,

prezinta informari catre Oficiul de Mobilizare lagi privind stadiul
intocmmirii lucrarilor de mobilizare de la nivelul Primiriel;

intocmeste carnetul de mobilizare gi celelalte documente privind
prestarile de servicii si rechizitiile de bunuri, pe care le prezinta spre
avizare esalpanelor superioare;

colaboreaza cu E-::mpartim&ntul resurse umane, de la care solicita st
primesgtc informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei
militare 1 M.L.M., cu carc colaboreaza in toate problemele de
personal;

colaboreaza cu Biroul Financiar Contabilitate si Buget la
fundamentarea §i transmiterea necesarului  privind  cheltuielile
specifice activitatii pe linie de situatie de urgenti,

solutioneaza petitille %1 sesizirile in domeniul specific, in limita
competentelor funcgici;

Colaboreazd cu Biroul Financiar Contabilitate §i Bugel pentru
obtinerea acceptului la platd pe documente justificative, referitoare la
cheltuielile efectuate din capitolul bugetar JSituati de urgenta”.
participa la elaborarea si aplicarea concepliel de aparare impotriva
incendiilor la nivelul institutiet,

controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

propune includerea in bugetele proprii & fondurilor necesare
organizarii activitdfii de aparare impotriva incenditlor, dotarii cu
mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor 5i
analizeaza respectarea ncadrarii in  criteriile de constituire &
serviciului voluntar pentru situatii de urgenia,

prezint conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;
raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar,

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative
pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributilor.

WREEET - CRESA
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(1) Cresa este un servicii ey caracter social, medical, educational pentru
creglerea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu virste cuprinse
intre 3 luni si 4 ani. Activitatea cregelor este reglementata de Legea
nr. 263/2007 privind infiinfarea, organizarea gi functionarea cregelor
- actualizata si modificata, Cresa este subordonata secretarului
oragului Tg. Frumos si este un serviciu public fard personalitate
juridic.

(1) Organizarea si functionarea
al Cresa se infiinteazd, se organizeaza si functioneazd ca centry cu
Program de lucru zilnic, intre orele 6.00 - 18.00 de luni pana vineri,
in sistem public.

b} Cresa este organizata, din punct de vedere educational, pe grupe de
varsta, astfe]:
¥ grupa mica, pana la implinirea varstei de 2 ani -
Brupa mare, intre 2 sj 4 ani,
¢) In cadrul unei grupe de varsta Pol exista mai multe grupe, in
functie de numérul de copii, in conformitate cy capacitatea cregei
aprobata prin actul de inaintare.
d) Cresa are urmatoareje compartimente functionare:
- 2 saloane + dormitoare cu 60 de paturi;
- 2 bai;
= 1 bloc alimentar:
- 1 magazie;
= 1 cabinet medical.

(3) Conducerea Cresei este asigurata de un sef centru. Numirea sefului
de centru se fapce pe baza de concurs sau examen, dupid caz, in
conditiile legii, de citre institufia angajatoare,

(4) Beneficiarii serviciilor acordate de Cresa Tg. Frumos, suni
urmatoarele categorii de persoane:

v Copii in varsta de pana la 3 ani, care au domiciliu] sau resedinga
in orasul Tg. Frumos s in comunele limitrofe;
v" Parintii/ reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa.
() Serviciile prestate prin intermediul cregei, constau in-
¥ Bervicii de ingrijire si supraveghere;
¥ Programe educationale adecvate varstei,nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularititilor copiilor:

¥ Bupravegherea, mentinerea stirii de sandtate si de igiena a
copiilor:

¥ Bervicii de prim ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de
imbolnévire, pana la momentul preludrii copilului de catre
sustinatorul legal sau al Internarii intr-o unitate medicala, dupa

caz;

¥ Asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor /Ic’g,glu;ngp;“
vigoare; (i —w
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v Colaborarea cu familiile copillor care frecventeazd cresa sl
realizarea unci relatii  de parteneriat  active cu parinfii/
reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

v Asigura consilicre si sprijin pentru parintiif reprezentantii legali ai
copiilor;

v Contribuie la depistarea precoce & gituatiflor de risc care pot
determina separarea copilulul de parintii sai.

{6) Obligatiile beneficiarilor serviciilor - parintii/ reprezentantil legali ai
copiilor care frecventeazd Cresa Tg, Frumos = sunt:

v Sa respecte regulamentul de ordine interivara din institutie;

v Sa achite lunar contributia pentru hrana,

v Sa respecte prevederile stabilite in contractual de furnizare servici
-ncheiate cu reprezentantul legal al presei;

v Sa participe la activitatile organizate de institutie, la solicitarea
personalului casei;

v Sa respecte orarul cregei;

v Sa aiba un comportament civilizat,

(7) Drepturile beneficiarilor sunt:

v Sa beneficieze de toale serviciile sociale oferite in cadrul cresei;

v Sa foloseascd baza tehnico-materiald  existent  in conditiile
regulamentulur;

/ Sa fic tratafi cu respect §i a nu fie supugi unor tratamente
discriminatorii,

/ Sa li se asigure confidentialitatea datelor si informatiilor personale
in conditiile legii;

/ Sa le fie luate in considerare, in limita posibilitafilor, propunerile
cu privire la programul si activitafile desfagurate in cadrul cresei.

(%) Finantarea cheltuielilor necesarc organizari =i functionarii Cresei
Tg. Frumos s¢ realizeaza din urmatoarele surse.

v Bugetul Orag Tg. Frumos;

v Contributii lunare ale parintilor/ reprezentanti legali;

v Alte surse legal constituite.

(9) Proportia  si, dupd caz, enantumul sumelor neccsarc finantarii
creselor din sistemul public se stabilesc prin hotarare a Guvernului.
(10) Sumele incasale din contributiile parintilor/ reprezentanti legali
reprezinta venit la dispozitia cregei direcl sau dupd caz, prin institufia

care a inwvitat-o.

(11} Pénn’r,ii,."reprezentanl,ii legali ai copiilor au obligatia sa pliteasca o
contributie lunara de intrefinere pentru fiecare copil inscris la cresa si
care beneficiaza de serviciile acesteia.

(12) Cresa de copil din Tg. Frumos , functioneazd pe tot parcursul
anului. Cresa is Intrerupe functionare pe o perioada de 30 de zile de
vacant pe timpul verii, precum si in perioada sdrbatorilor legale;

(13)  Activitatile de igienizare si, dupa caz, lucririle de inx_t;rc‘gl:r!ﬂ;g__,‘;;l-q
cladirii se realizeaza de regula, in perioadele de vacanfa. / ‘?:-j:-:-__--_.jz- 2
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(14)  Inscrierea copiilor 1a crega se face in lunile mai - funie, inainte de
inceperea urmdtorului an scolar, in temeiul intocmirii de cétre
parinte /reprezentant legal a unei cereri de inscriere si a unui dosar
care sa contina datele copilului.

(15)  Este interzisa admiterea in crega a copiilor purtatori de boli
infectocontagioase sau dermato - venerice (TBC, hepatita epidermica,
etc).

IV. 23 APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL
CONSILIULUI LOCAL

ART. 42 Aparatul Permanent de Lucru al Consiliului Local

(1) Aparatul Permanent de Lucru al Consiliului Local raspunde de

derularea tuturor operafiunilor de prepitire a proiectelor de hotarari

PENL & putea fi inscrise pe ordinea de zi a gedintei consiliului local OTHS

Tg. Frumos precum #l pentru solutionarea altor aspect din activitatea sa_

(2] Aparatul permanent de lucru al Consiliului 151 desfasoara activitatea

in subordinea secretarului orasului Tg. Frumos.

{3) Atributiile principale sunt:
participa la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul
Local orag Tg. Frumos:

¥ asigurd distribuirea catre membrii consiliului local g materialelor
Informérilor necesare indeplinirii mandatului;

¥ sprijina consilierii local; In redactarea proiectelor de hotarari pe care
acegtia le promoveazi;

v' verifica dacg documentatia depusa in suslinerea proiectelor de
hotarare este completa;

¥ formuleaza raspunsurile la solicitarile adresate consiliului local care
au fost améanate sau care au fost respinse, cu motivalia care se
desprinde din gedinfa in plen sau din sedintele comisiflor de
specialitate:

¥ reprezinta si susline interesele consiliului local in fata instantelor
Judecatoresti de orice grad, promovand caile de atac, dupa caz, pe
baza de delegatie:

v formuleazi raspunsuri la plangerile prealabile adresate Consiliuhui
Loeal:

¥ prezinta puncte de vedere de specialitate ry privire la cererile, i
plangerile prealabile adresate Consiliului Local;

¥ sprijina aparatul de specialitate al primarului precum si al serviciilor
publice din subordinea consiliufuj local, in redactarea proiectelor de
hotarari gi in ceea ce privesgte motivatia in drept a acestora;

v ofera consultantd juridicd aparatului de specialitate al primarului
precum gi al serviciilor publice din subordinea consiliului local:

¥ este responsabil eu implementarea prevederilor referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese depuse de ﬁleiﬁjﬁpal\i,\
lar in aceasta calitate Indeplineste urmatoarele at / utii: o q_i‘_-;,"‘_”‘:“j{.f
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¥ primesc, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese 5
clibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;

v la cercre, pun la dispozitia alesilor locali formularcle declaratiilor de
avere si de interese;

v ofera consultantd pentru completarea coreclad a rubricilor din
declaratii i pentru depunerca in termen a Aceslora;

v evidentiazd declaratule de avere si declarafiile de interese in regstre
speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere
si Registrul declaratiilor de intercse;

v asigurd publicarca gi  mentinerea declaratiilor de  avere 51 a
declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutiei in termen
de cel mult 30 de zile de la primire;

4 trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interesc
primite, pe care Agentia le publica pe pagina proprie de internet, In
termen de 30 de zile de la primirea aceslora,

v publica pt pagina de intcrnet a institutiei numele functia
persoanelor caré nu depun declaratia de avere saul declaratia de
interese in termen de cel mult 19 zile de la expirarea termenului legal
de depunere, date pe carc le comunica Agentiel;

v acordd consultana referitor la continutul g aplicarca prevederilor
legale privind declararea si verificarea averilor, conflictele de intercse
si incompatibilitafile §i intocmegte note de opinie In acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depuneril declaratiilor;

v indosariazi gi pastreaza declaratiile de avere gt declaratiile de interese
ale alegilor locali.

v Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozifia primaruliui 5
hotararea Consiliului Local.”

[V. 24 COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA, PSI SI
SSM

EEISEE COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA, PSI 5l
85M
(1) Este in coordonarea administratorului public si subordonat direct
conducerii institutiel.

(2) Misiunea 5 scopul compartimentului:

Asigura identificarea gl pestionarca tipurilor de riscuri a caror
evolutie pol genera situatii de urgenta la nivelul localitigii; prevenirea gi
reducerca riscurilor de producere & incendiilor, salvarea alf_prgt_gc;ia
salariatilor, salvarea bunurilor impotriva cfectelor dcgeﬂ;:qmg__;ﬂg
incendii la cladirile din patrimoniu, potrivit legi; gcatinn;ﬂ:ﬁ»ﬁg‘tﬂ!ﬂﬁﬁ{q@\x

EREN h\w
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de securitate si sdnatate in munca la nivelul institutiei. [ 7
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{2) Atributiile compartimentului:

¥

RO MA N

ﬁ?l!'”l_'l' e ) + 1
- O r a — . ;ﬂ \
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In domeniul situagiilor de urgengd i PSI
planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare si aplicare a documentelor operative, a planurilor de analiza
gl de acoperire a tipurilor de riscur in teritoriul de competenta sau in
domeniul de activitate:

asigura, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare 5
punctelor de comandid si le doteaza cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare:

asigura instiintarea $i aducerea la sediul Primériei a membrilor
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta i a membrilor Centrului
Operativ in caz de dezastre sau la ordin;

ASIgGUrd promovarea imbunatatirii securitatii §i sanatatii in muncs a
salariatilor (lucratorilor);

desfagoard activitati de informare $i instruire privind cunoagterea si
respectarea regulilor si masurilor de apérare impotriva situatiilor de
urgenta;

verifica modul de aplicare a normelor , dispozitiilor instructiunilor si
masurilor care privesc apirarea impotriva situatiilor de urgenta in
sectorul de competenta:

urmareste intretinerea gl asipurd  functionarea legaturilor s
mijloacelor de Ingtiintare si alarmare in situafii de urgenta:

participa si organizeazd instruird, exercifii, aplicatii 51 alte forme de
pregatire specifice;

participd la cursurile say convocarile de inifiere, calificare,
perfectionare sau specializare care se desfagoara in Centrul National
de Pregatire pentru Managementul Situatiilor de Urgenta , la ISU lasgi
sau in alte locatii;

asigura cooperarca cu formatiunile de paza g1 de Cruce Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura §i utilajele Primdriei care
pot fi folosite in cazul producerii situatiilor de urgents;

asigura  conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire
corectd a tehnicii, aparaturii $i materialelor din inzestrare;

pregateste informari cu privire la realizarea masurilor de protectie
civila si a pregatirii gl alte probleme specifice;

participd la toate convocarile, bilanturile, analizele i alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

Prezintd propuneri pentry introducerea in planul financiar sau in
bugetul de venituri si cheltujel; a fondurilor necesare pentru
realizarea masurilor de protectie civila:

Asigura §i vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare,
manuire i evidentdi a documentelor secrete de serviciu, hartilor si
literaturii de protectie civila: )
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v asigura ingtinfarca Serviciului pirotehnic din cadrul 15UJ lag in
cazul descoperirii munifiei ramasc necxplodate §i asigura paza
acesteia pand la sosirea membrilor 1SUJ.

v gestioneaza documentele secrete de serviciu alaturi de ceilalti membri
ai Comisiei pentru Probleme de ApArare §i asigura inscrierea aceslora
in Registrul documentelor secrete de serviciu,

v prezinta informari catre Oficiul de Mobilizare lasi privind stadiul
intocmirii lucrarilor de mobilizare de la nivelul Primariei;

v intocmeste carnetul de mobilizare si celelalte documente privind
prestarile de servicii gi rechizifiile de bunuri, pe care le prezinta spre
avizare cgaloanelor superioare;

¥ colaboreazi cu Compartimentul resurse umane, de la care solicitd st
primeste informatii referitoare la angajatii care [ac nhiectul evideniel
militare si M.L.M., cu care colaboreazd in toale problemele de
personal;

v colaboreaza cu Biroul Financiar Contabilitate s Buget la
fundamentarea gi {ransmiterea  necesarulul privind  cheltuielile
specifice activitatii pe linie de situafic de urgenti;

v solufioneaza petitiile si sesizarile In domeniul specific, in limita
competentelor functiei;

v Colaboreaza cu Biroul Financiar Contabilitate §i Buget pentr
obtinerea acceptului la platd pe documente justificative, referitoare la
cheltuielile efectuate din capitolul bugetar _Situatii de urgenta’.

v participa la elaborarea si aplicarea concepfiel de aparare impotriva
incendiilor la nivelual institutiei;

v controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

¥ propune includerea in bugetele propri a fondurilor necesare
organizarii activititii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu
mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

+ indruma si controleazd activitatca de aparare impotriva incendiilor si
analizeaza respeciarca sncadrarii in  criteriile de constituire &
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

v prezint conduceri, semestrial sau ori de cate ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitafii de aparare jmpotriva incendiilor;

v raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar,

¥ acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative

entru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

in domeniul securitdfii si sdndtitii in munci:

participa la intocmirea planului de prevenire si protecie;

elaboreazi instructiuni proprii de spcuritate si sandtate in mMunea

pentru toate locurile de munca din institutic; T B

¥ impreuna cu reprezentaniil lucratorilor si comitetul de scc flale 8V,
sandtate in munca, analizeaza peripdic sau atunci cand co) ct ife ge™, *
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munea suferd modificiri, activitateg de securitate si sanatate in
munca;

¥ asigura instruirea si informarea personalului in probleme de
securitate si sinatate in munca, atat prin cele trei forme de instructaj
(introductiv general, la locyl de munca, periodic), cat si prin cursuri
de perfectionata;

v evalueazi cunostintele  dobandite in procesul de instruire prin
examene, teste, probe practice, etc,;

¥ elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale
de proteclie si de ucru, participa la receptia mijloacelor de protectie
colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in
functiune;

¥ participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta
acestora;

¥ colaboreaza cu medicul de medicina muncij pentru fundamentarea
planului de prevenire si protectie:

¥ colaboreaza cu reprezentantii angajatilor si aj sindicatelor pentru
imbunatatirea condiiilor de muneca.

IV. 25 COMPARTIMENTUL JURIDIC

M (1) compartimentuyl Juridic in activitatea sa, asigura
consultanta si reprezentarea institutiei publice in serviciyl cireia se afla,
apara drepturile si interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu
autoritatile publice, institugiile de orice natura, precum si cu orice
PErsoana juridicd sau fizica, romana sau straind. In conditiile legii,
avizeazi si contrasemneazs actele cu caracter juridic. Isi desfasoara
activitatea in subordinea secretarului unitatii administratiy teritoriale,

(2) Misiunea compartimentului: apara drepturile si intercsele
institutiei la incheieres de acte juridice sau in fata organelor de
Jjurisdictie,

(3] Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:
¥ Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cy caracter

Juridie, in conditiile legii;

¥ Vizeaza, pentra legalitate  referatele intocmite  de  catre
djl'ec;iilr,.-'s&w'fcillu,.-’ birourile din cadma aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, care stau la bags emiterii
dispozitiilor primarului oragului Targu Frumos:

v Vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii
proiectelor de hotarare, Intocmite de catre
stnn‘r:ii]e,.u’himurile,-’cnmpartimenlele din  ecadryl aparatului de
specialitate al primaruluj §i al serviciilor publice;

¥ Colaboreaza, la cerere, la intocmirea prolectelor de dispozitii si de
hotarari: g ——
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v Instrumenteaza dosarele in carc primarul, orasul, respectiv Consiliul
loral al orasului Targu Frumos sunt parti. In acest sens:

. Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interescle
primarului, ale orasului ori ale Consilinlui local al oragului Targu
Frumos;

. Analizeazd oportunitatea gl legalitatea formularii de cereri de
chemare in judecatd, pe baza referatelor aprobate de primar,
intocmite  de serviciile/ himuﬁ'lz,."::nmpaﬂimcnmlt din cadrul
aparatului de specialitate al primarului gi al serviciilor publice, la
care sunt anexate toate seriptele necesare promovaril acestora;

_ Formuleaza intampindri in dosarele in care primarul, orasul,
respectiv Consiliul local al oragului Targn Frumos este citat in
calitate de parat;

. Invoca exceptii, formuleaza cereri, propunc probe, depune
concluzii scrise, note de gedintd clc., ori de cate ori apreciaza
necesar acest lacru sau instanta de judecata dispune in acest
SENS,

. Analizeaza oportunitatea gi legalitatea exercitarii cailor de atac
impotriva hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care s¢
impune, exercitd caile de atac prevazute de lege. In caz contrar,
intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a
cailor de atac, care urmeaza a fi aprobat de primarul oragului
Targu Frumos;

- Asigura reprezentarea primarului, oragulul si Consiliului local al
orasului Targu Frumos, la termenele stabilite de instante, pentru
solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

_ Definitiveaza procesele gi solicita investirea cu formuld executorie a
hotararilor judf:céimrr::j-ti definitive si irevocabile, acestea urmand a
fi comunicate sf-.nrl-;;iilnr,"biruuﬁlnr,."cmnparthnenwle intercsate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului $i al serviciilor
publice, spre gliint{d ori punere in executare;

+ lntocmeste contractele de concesiune, Inchiriere, asociere,
participatiune, vanzare-cumparare etc.,, cu exceptia  contractelor
guvernate de dispozitiile Legii nr. a8 /2016;

¥ Vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe carc institutia le
incheie cu terti;

v Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate
Compartimentului juridic sau repartizate acestuia,cu respectarea
prevederilor legale;

+ Punc la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, In
probleme cé intra in competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

v lIntocmeste referate, proiecte de dispozitii §i proiecte de hotdrare in
probleme ce intra in competenta de solutionare a acesluia; fw i ‘; e

v Ia masuri de solufionare & problemelor ridicate de rﬁfa.t%;i:ﬁ—iﬁ'q iy
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¥ Acorda asistenia 5l consultan{i juridica
serviciilor/ birourilor fcompartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primaruhai $i al serviciilor publice ori de cate ori se
inregistreaza o solicitare in acest SCIS;

¥ Participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale
primarului orasului Targu Frumos si din care a fost propus sa faca
parte;

¥ Informeaza cetitenii cu privire la situafia dosarelor in care acestia si
autoritatea publica locala sunt parti;

¥ La solicitareg sewiciilnr,n’himuﬁlnrfcnmpartimcntclur din  cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice,
redacteazd proiecte de contracte §i participa, la cerere, Ia fegocierea
clauzelor legale contractuale;

¥ Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina
sa orl incredintate de catre geful ierarhic sy perior.negociazd projectele
de contracte:

¥ participd la diverse comisii colaborand cu toate departamentele si
birourile din aparatul de specialitate a primarului in probleme de
natura juridica :

¥ formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cerer referitoare la
clauzele contractuale si incadrarea lor conform legislatiei.

¥ asigurd punerea in executare a hotararilor Judecitoresti ramase
definitive si irevocabile i a tithurilor executorii;

v Asigura reprezentareq prin delegare a unitatii administrativ teritoriale
in fata notarilor publici, a organelor de executare silitd, politiei say
parchetului:

¥ avizeazd si semneazd acte cu caracter juridic, avizul pozitliv  sau
negativ, precum s semndtura personalului din @ ecadrul
Compartimentului Juridic find aplicate numai pentru aspectele strict
juridice ale documentulyi respective;

¥ Procedeazi |a afigarea/dezafisarea comunicarilor facute de catre
instantele Judecatoresti, executorii Judecatoresti sau bancari;

(4) Colaboreaza in permancn{a pentru realizareq atributiilor specifice
CU loate compartimentele functionale din cadrul Primariei orasuluij Targu
Frumos s cu servicijle publice ale Consiliului local al orasului Targu
Frumos.

IV. 26 COMPARTIMENTUL ARHIVA

Art. 45 (1) Compartimentul Arhivi se afs in  subordinea
secretarului orasului Tg. Frumos.
<) Misiunea si scopul compartimentului i Teprezinli  organizarea,
ordonarea si pastrareg tuturor documentelor intrate in depozitul de
arhiva in conditiile legii.
(3) Atribugiile compartimentului sunt: ;
v elibereaza copii de pe documentele din depozit (Anhiva);” «
f a r
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v verifica statele de salarii g dosarcle de personal In vederea intocmiril
referatelor si adeverinielor pentru stabilirea vechimii in munca 1 copii
de pe docurmnente;

+ la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva
primariei (avize, autorizatii de vanzare, nstrainare, partaje, acorduri
unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism,
hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreung cu
documentatia aferenta, etc.);

v asigurda punerea la dispozitie a dorumentelor spre consultare, ori de
cate ori se solicita, tuturor compartimentelor  din aparatul de
specialitate, pe baza de semnaturd;

¢ raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice
privitoare la sesizari ale unor petengi, persoanc fizice si juridice cu
privire la autenticitatca unor documente din arhiva;

¥ asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul
de arhiva pe baza registrul de evidentd curenta;

4 verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

¢ reactualizeaza, ori de cale ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Primériei;

v prpanizeaza  eviden{a materialelor — documentare intocmind
instrumentele de evidenta prevazute de instructiunile menticnate
supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijegte de
conservarea in bane conditii a acelor instrumente;

v asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in
vederea analizarii dosarelor cu termenc de pastrare expirate;

v pregateste lucririle pentru Comisia de expertizé in vederea expertizel

valorii materialelor documentare, pentru selectionarea i pastrarea in

continuare in bune conditii a celor de interes gtintific i eliminarea
celor a céror valoare practica a expirat;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii i propune masuri in vederea

asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare gi conscrvare a

arhivei;

¥ pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

/ comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale
infiintarea reorganizarca sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiei cu implicafii asupra Compartimentului Arhiva;

¥ inregistreazi neconformititile cu gprijinul responsabilulul - o
managementul calitatii si urmaresgte solutionarca acestora;

v asigurd respeclarea normelor de protectie a muncii gi PSl pentrud

<

depozitul de arhiva pe care il gestioneazd; i i Y
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¥ asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile say documentele
de care ia cunogtinga ;

¥ verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

v intocmeste inventare pentru decumentele fara evidenta, aflate in
depozit;

¥ indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului Local:

IV. 27 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

(2) Serviciul Public Cormunitar Local de Evidenta a Persoanelor este

structurat pe doua compartimente si anume:
¥ Compartimentu] Evidenga Persoaneclor;
¥ Compartimentul Starea Civila.

(3) Organizarea 3i  deslEsurarea activitdtii  Serviciului  Public
Comunitar Local de Evidentdi a Persoanclor se face in baza
Regulamentului de Organizare si Functionare avizat de DEPEABD,
aprobat prin Hotdrire de Consiliu Local si care completeazd prezentul
Regulament,

IV.28 SERVICIUL PUBLIC DE ABISTENTA SOCIALA

_".‘-" (1) Serviciul public de asistenta sociala este subordonat
secretarului orag Targu Frumos.

(2) Serviciul public de asistentd sociald este format din:

@ Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectie Sociala;

o Compartimentul pentru problemele romilor;

o Asistenti personali;

o Compartimentul asistenta medicala in  unijy atile de
Invatamant;

o Compartimentul asistenta medicala comunitara:

o Centrul Social Multifunctional,

(3) Misiunea si scopul serviciului

Misiunea serviciuluj public de asistenti socialg este de a asigura
activitatea de preventie sl interventie primara peniru persoanele singure
§i familiile aflate in dificultate din oragul Targu Frumos.

Scopul este Imbundtatirea calititii vietii acelor beneficiari care nu
au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un mod
normal si decent de viata,

(4) Serviciul Public de Asistentd Sociald este condus de un sef

serviciu. ¥ i :
/
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Seful Serviciului de Asistentd Sociala, are in conditiile legil
urmatoarele atribufii principale:

¥ Asigurd organizarca activitatii din cadrul fiecirui compartiment,
repartizeaza pe compartimente $i salarizafi sarcinile primite din
partea consilinlui  local, respectiv primarul oragului, urmareste
realizarea la termen a acestora;

v Raspunde de respectarca programului de lucru si a disciplinel in
munca de catre personalul serviciulul;

¥ Réaspunde de realizarea la timp i corect a atributiilor g sarcinilor
proprii ce-i revine fiecarui compartiment din subordine;

v Raspunde de elaborarea la termen a analizelor, informarilor,
rapoarielor si a altor lucrari, semneaza lucrarile si documentele
intocmite de personalul gi mmparﬁmenme din cadrul serviciului;

« la masuri de asigurarca cunoasterii i studierii de catre personalul
servicinlui a actelor normative;

v Repartizeaza corespondenta  primita, verificA sl  semneaza
documentele elaborate de compartimentele din cadrul serviciului;

v Intocmeste informari, rapoarte si analize privind activitatea depusa
precum §i cele legale de activititile compartimentelor pe Carc le
coordoneaza;

¥ Inifiazi rteferate in vederea emiterii de dispozifii 1n legatura cu
problemele privind activitatea serviciului;

v Realizeaza parteneriate si colaboreaza 1l organizatii
neguvernamentale 51 cu reprezentaniil gocietafii civile in vederea
dezvoltari si sustineri masurilor de proteciie a copilulut,

¥ Asigura relaionarea cu diverse servicii specializate;

v Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltarii de programe de asistentd sociala de interes local;

v Indeplinegte orice atributii prevazute de lege sau incredintate de
consiliul local, primar sau gecretarul oragulul.

Compartimentul Autoritate Tutelara si Proteciie Sociald

(5) Gﬂmpa:timcnmlui Auloritate Tutelara st Protectie Sociala
identifica, evalueaza, informeaza i consiliazid persoanele sl
familiile defavorizate din oragul Targu Frumos. Se afla in
subordinea sefului de serviciu.

Acest compartiment pe linia autoritatii tutclare i protectici sociale,
prin activitatile desfagurate &€ adreseaza familnlor, perspanelor
yarstnice vulnerabile, persoanclor cu handicap (copii/ adulgi), copii aflati
in situatie de dificultate (risc), i In acelagi timp asigura drepturile
cetatenilor conform legislatiei in vigoare.

Principalele atributii pe linia autoritatii tutelare si protectiei
sociale sunt: iy
/ crearea unui sistem unitar de prestatii si servicii sociale oTigntale

spre categoriile defavorizate si instituirea unor masuri desprotechit .

destinate persoanelor aflate in dificultate , [« f E0 \& )
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acordarea unor ajutoare materiale say banesti persovanelor aflate
intr-o situatie critica,

instituirea unor masuri de interventie pentry prevenirea =i
combaterea marginalizarii sociale in favoarea celor aflati in
situatii de urgenta

promovarea unor politici sociale ce cuprind componente care se
focalizeazd pe sprijinirea populatiei vulnerabile |

constituirea unei banci de date privind familiile aflate in risc social |
instituirea unor programe speciale de integrare a persoanelor aflate
In situatia de risc social, imbundititirea conditiillor de viaia ale
aceslor persoane;

asigura aplicarea legislatiei cu privire la acordare ajutorului socia] —
Legea 416/2001, cu modificirile si completarile ulterioare |

acorda indrumare  si asistenta de specialitate  in conformitate cu
Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
asigura indrumare si asistenta de specialitate privind alecatia de
stat;

asigura predarea borderourilor cu prestatii sociale
findemnizatii/ stimulent cregtere copil, alocatie de stat,alocatii pentru
sus{inerea familiei, ajutor social, ajutor pentru incalzirea locy intei)
catre Agentia Judeteana pentru Pl si Inspectie Sociala lasi ;

verifica si preia  documentele fecesare pentru dosarele de ajutor
social, indemnizatii/stimulent cregtere  copil, alocatie pentru
sustinerea familiei, de alocatii de stat, ajutoare pentru incalzires
locuintei |

verifica in teren situatiile sesizate, pentru clarificarea lor ;

acorda asistenta sociala in diferite probleme  sociale in vederea
solufiondrii lor,

efectueazi anchete in teren pentru diverse situatii (divort , acordare
de prestatii sociale, alte situatii specifice),

asigura indrumare si asistenta de specialitate pentru  integrarea
persoanclor cu handicap in societate |

asigura indrumare sj asistenta de specialitate pentru imbunatatirea
conditiilor de viata, de sanatate  educatie Sprijin si reintegrare
farmiliala si scolara a coprilor ,

intocmeste si emite raspunsuri, in termenu] legal, la cererile gi
reclamatiile intrate;

&2 masuri  pentry solufionarea, in cadrul competenielor, a oricaror
solicitiri sau sesizari referitoare la cazuri sociale aflate in situatii de
risc social;

asigura buna desfsurare a pProgramului cu publicul;

asigura prin comunicari scrise si invitafii o legatura permanenta ¢y
toti beneficiarii say solicitantii de servicii in domeniul protectiei

sociale ff‘l| wlddd g,
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# tine evidenta, in registre speciale, a tutaror deciziilor ce au ca obiect
asigurarea unor drepturi de asistenta si protectie sociala;

v urmareste in permanenta identificare a unor categorii sau grupuri

tinta de persoanc aflate in stare de risc social ,in vederea initierii si

dezvoltarii de programe de asistenta si protectie sociala ,

~onfrunta datele existente in dosare cu informatiile din realitate ,

v operecaza pe calculator datele din dosarele de ajutor social Jin vederea
intocmirii si editarii fiselor de calcul ,

v asigura  consiliere si informatii  privind problematica  sociala
[probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuinta),

v asigura prin instrumente =i activitafi specifice asistentei sociale
prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de
marginalizare si excludere sociala, cu prioritate & situatiilor de
urgenta ,

v/ asigura relafionarea cu diverse servicii publice sau alte institufii cu
responsabilitaii in domeniul protectiel sociale ,

v indeplineste orice alte atributii ce revin legii si obiectului de activitate
al birouhat .

v Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai
personalelor cu handicap grav care, potrivit legii, sunt angajati ai
Primariei; Incadrarea asistentilor personali se realizeaza potrivit
H.G.R. nr.427 /2001, cu modificarle si completérile ulterioare, privind
aprobarea normelor metodologice de incadrare, drepturile si obligatiile
asistentului personal al persoanei cu handicap.

Compartimentul pentru problemele romilor

(6) Compartimentul pentru problemele romilor are rolul de
mediator intre autoritatile publice §i comunitatea romilor 51 se
afla in subordinea sefului de serviciu.

Atributiile Compartimentului pentru problemele romilor sunt:

¥ Organizeaza intalniri ale primarilor cu lideri comunitatilor de romi in
vederea identificarii si rezolvarii problemelor cu care Se confrunta
romii in conformitate cu prevederile Strategiel Guvernului Roméaniel
de incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatii romilor
pentru perioada 2012-2020;

+ Respectda planul general de méisuri pentru  aplicarca Strategiel
Guvernului Romaniei de incluziune a cetajenilor romani aparfinand
minoritatii romilor pentru peripada 201 2-2020;

¥ Participd lunar la sedintele grupului mixt de lucru organizate de
Riroul Judeiean pentrua Romi din cadrl Institugiei Prefectului
Judetului lasi.

v Sprijina Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectic Sociala in
intocmirea anchetelor sociale pentru persoanele de etnic roma;

# Sprijina si colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar Local—dg
Evidentd a Persoanelor in vederea intocmirii actelor de Htargegﬁfﬁfﬂ_“i
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de identitate pentru persoanele de etnie roma care nu ay aceste
documente;

Colaboreaza cu alte institutii, ONG in vederea Indeplinirii atributiilor;
Sprijina  Compartimentuyl Autoritate Tutelara si Protectie Sociala
pentru luarea de hotdrari pe baza unor documentatii asupra situatiei
copilului si a familiei de etnie roma;

Are obligatia de a acorda consiliere si sprijin persoanelor de etnie
roma care i se adreseazi pentru rezolvarea diferitelor probleme:
Colaboreaza cu AJOFM in vederea integrérii socio - profesionale a
persoanelor de etnie roma:

conceperea si implementarea programelor specifice de formare si
reconversie profesionala pentru romi

Colaboreaza cu directorii de institutii de invatamant si ey mediatorii
goolari in vederea reducerii abandonului scolar in randul copiilor de
etnic roma;

Desfagoarad actiuni de informare la mvelul comunititii in ceea ce
priveste posibilitafile legale de care pot dispune parintii care pleaca la
mMunca in strainitate, in vederea asigurdrii protectiei fizice 51 juridice
a copiilor care Urmeaza s ramans In tara,

Colaboreazd cu mediatorul sanitar in vederea facilitarii accesuluj
persoanelor de etnie roma la serviciile publice de sanatate;

Compartimentul asistenfdi medicali in unititile de
invilamant

¥

(7) Compartimentul asistentd medicaldi in unititile de
invitimant are rolul de a asigura asistentd medicala in
unitatile  de  invatamant pregcolar, gimnazial, liceal s
profesional din oragul Targu Frumos. Este un compartiment
lunctional aflat in subordinea gefului de serviciu. Principalele
atributii ale compartimentului sunt-:

efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a prescolarilor
si elevilor din gradinite si scoli, semnaland medicului, aspectele
deosebite constatate:

participa la examinarile medicale de bilant al stari de sanatate,
efectuate numai de medicul gcolar;

participa la dispensarizarea clevilor cu probleme aflati in evidenia
speciala, asigurand prezentarea acestora la controalele planificate de
medicii din cabinetele unitdtilor de asistenta ambulatorie de
specialitate si aplica tratamente prescrise de acestia si de medicuyl
geolar, Impreuna cu medicii de  familie. Consemneaza in figele
medicale ale elevilor, rezultatele examinarilor medicale de bilani al
starii de sdnatate si rezultatele controalelor pregcolarilor si elevilor
dispensarizati, sub supravegherea medicului gcolar, precum si

motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirite-
medicale de la orele de educatie fizica gcolard ori scutirile de efortefigid 4,
la instruirea practica scolara: ,"{ g e
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+ participa alaturi de medic la vizita medicala a clevilor care se inscriu
in licee de specialitate, scoli profesionale si de meserii;

v acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu
transmitere sexuala si participa la anchetele starii de sanatate din
colectivitatile de copii si tineri arondate;

v efectueaza triajul epidemiologic la tofi prescolarii §i la toti elevil dupa
fiecare vacanii, precum aj alte triaje, atunci cand este cazul;

v executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarcle
existente in scoli, gradinite si tabere, intocmind gi fige de focar,

v efectucazd catagraficrea tuturor elevilor supusi depistarii biologice
prin intradermoreactia  la personalul  didactic, participand la
efectuarca acesteia;

v controleazi igiena individuala a preseolarilor §1 elevilor, colaborand cu
personalul didactic pentru remedierea situatiilor deficitare constatate;

+ zilnic controleazd respcclarca conditillor de igiene din gpatiile de
invatamant precum sali de clasa, sala de servirea mesci, laboratoare,
ateliere scolare, sili de joaca, grupuri sanitare, aili de sport, spatiile
de cazare ca dormitoare, sali de meditatii, spalatorii g sdli de
alimentatie ca bucitarn s anexele acestora, salile de mese, magazii de
alimente, frigidere, consemnand in cajetul special destinat toate
constatarile facute pe care le aduce la cunosgtinia conduceril unitatilor
gcolare;

v la gradinifa cu program prelungit si la tabere participa impreuna cu
medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei ahmentare
periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rafionale in
cantinele scolare, controland zilnic proprictatile organoleptice ale
alimentelor scoase din magazie si modul de functionare a agregatelor
frigorifice din blocul alimentar, stabilind numdrul caloriilor din meniu
=i temperatura optima de pastrare & alimentelor in frigidere si lazi
frigorifice, verificand termenul de valabilitate al alimentelor destinate
pregcolarilor sau elevilor din tabere;

v tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult
din unitatea de invajimant este obligat sa le efectueze in conformitate
cu reglementérile Ministerului Séinatifii si Familiei;

v efectueaza sub indrumarea medicului acfiuni de educafic pentru
sanatate in randul prescolarilor, elevilor, al familillor acestora si al
cadrelor didactice;

¥ in perioada examenelor de bacalaureat, activitatilor sportive {meciuri
de fotbal, activitafi extragcolare etc) va asigura acordarea primului
ajutor in caz de urgente medico-chirurgical;

v efectueaza tratamentul elevilor, la indicafia medicului;

v supraveghcaza elevii izolati la infirmerie si le efectueazi acestora
tratamentul indicat de medic;
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asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de elevi, scop in
care poate fi detasata in perioada in care pregcolarii si elevii sunt in
vacanta in unititile de pe raza orasului:

participa la instruirile pe probleme de medicina si de igiena scolara,
precum  si pe  problemele sanitaro-antiepidemice organizate de
autoritafile de sanatate publica judetene;

participa in perioada vacantelor geolare la cursuri sau  instruiri
profesionale;

definitiveaza  interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea
acestora in fisele medicale gcolare, completeaza adeverintele medicale
pentru elevii din clasele terminale si consemneazi in fisele medicale
ale elevilor vaccinarile efectuate;

scmnaleaza directorului scolii i Institugiilor publice cu atribufii de
control incélcarile legislative vizand derminantii comportamentali ai
starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substanfe etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializarea in scoli);

semnalizeazd nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale
din unitatile de invajamdnt:

participa la comisiile medicale de inscriere in geoli profesionale,
postliceale si in licee de specialitate;

indeplineste orice sarcini dispuse prin dispozitia primarului sau
hotararea consiliului local in condifiile legii;

Compartimentul Asisten|d Medicald Comunitara

RS
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(8) Compartimentul Asistentd Medicald Comunitard are ca SCOP
acordarea de servicii medicale in sistem integrat cu serviciile
sociale la nivelul comunitatii, pentru solufionarea problemelor
medico-sociale ale individului, in vederea menf{inerii acestuia in
propriul mediu de viatd. Se afla in subordinea sefului de
serviciu si are urmatoarele atributii:

identificarea familiilor cu rise medico-social din cadrul comunitatii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriyl

unde isi desfasoara activitatea:

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii:

identificarea, urmdrirea 51 supravegherea medicala a gravidelor en

risc medico-social in colaborare cy medicul de familie si cu asistents

din cadrul cabinetului medical individual, pentry asigurares in familje

a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului:

efectuarea de vizite la domiciliyl lduzelor, recomandand masurile

necesare de protectie a sanatatii mamei 5i a nou-nascutului:

in cazul unei probleme soctale, ia legitura cu serviciul social din

primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile

de romi pentru prevenirea abandonului; . #”Z Y P
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supravegheaza in mod activ starea de sanatale a sugarului g a
copilului mic;

promoveaza necesitatea de alaptare i practicile corecte de nutrifie;
participa, in echipa, la desfagurarca diferitelor actiuni colective, pe
teritoriul comunitatii: vaccindri, programe de screening populational,
implementarea programelor nationale de sanatate;

participd la aplicarea masurlor de prevenire §i combatere a
eventualelor focare de infectii;

indruma persoanele care au fost contaminate peniru controlul
periodie;

semnaleaza medicului  de familie cazurile suspecte de bali
transmisibile constatate cu ocazia activitdtilor in teren;

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domicilin si urmdregte aplicarea masurilor terapeutice recomandate
de medic;

urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din eviden{a specialdi
(TBC, HIV/SIDA, premafuri, anemici etc.);

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si
contribuie la inscrierea acestora; Urmaregte i supravegheaza activ
nou-nascutii ale ciaror mame nu sunt pe listele medicilor de familie
sau din zonele in care nu exista medici de familie;

arganizeaza activitati de consiliere si demonstrafii practice pentril
diferite categorii populationale;

colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru  realizarea
programelor ce s adreseazd unor grupuri tinta (varstnici, alcoolicl,
consumatori de droguri, persoanc cu tulburari mintale gi de
comportament), n conformitate cu strategia nationali;

urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza
informatii specifice de planificare familiala si contraceptic;

se preocupa de identilicarea cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din
familiile vulnerabile;

efectueaza activitali de educatie pentru sindatate in vederea adoptérii
unui stil de viatd sanatos.

Centrul Social Multifunctional oras Tg. Frumos
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{9) Centrul Social Multifunctional ora; Tg. Frumos esle In
subordinea sefului de serviciu, iar scopul lui este de a oferi
servicii de informare, orientare, consilier sociala gi psihologica
prin activitati de identificarc a nevoilor sociale, individuale si de
grup. Organizarea gi desfagurarea qctivitatii Centrului Social
Multifunctional oras Tg. Frumos se face in baza Regulamentului
de Organizare §i Functionare aprobat prin Hotarare de Consiliu

Local si care completeaza prezentul Regulament. e
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CAPITOLUL V - ALTE REGLEMENTARI

Art. 48 (1) Salariafii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul din dotare - calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in
mteres de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a
persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii,
salariatii au obligatia de a anunta Compartimentul Achizitii publice sau
Compartimentul Informatizare, dupd caz.

(4) Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii f&ra
acordul Compartimentului Informatizare. Este interzisd instalarea si
utilizarea jocurilor pe calculator.,

(%) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu,
Compartimentul Informatizare va monitoriza site-urile accesate de catre
salariafii institutiei. Fiecare utilizator primegte o parola de acces si are
limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 49 (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizérii telefoanelor
mobile, fixe, precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de
SErvicill, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/200] privind
stabilirea unor normative de cheltuiel; pentru autoturismele autoritatilor
administratici publice i institufiile publice. cu completarile si
modificirile ulterioare

CAP. VI - DISPOZITII FINALE

Art. 50 Detalieren atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare
post in parte, se realizeazi prin fisa postului care se intocmeste, conform
legii, de catre functionarii publici $i personalul contractual cu functii de
conducere, potrivit icrarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se
redacteaza in 3 exemplare, se aproba de catre primar si se comunica
astfel: un exemplar Compartimentului Resurse Umane si Salarizare, un
exemplar titularului  functiei publice/postului si un exemplar se
pastreaza de catre cel ce a intocmit-o.

Art. 51 La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate
cu actele normative in vigoare, comisij de specialitate numite prin
dispozitii primarului sau hotarari de consiliu care reunesc reprezentanti
din mai multe compartimente.

Art. 52 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului va exista o permanenta colaborare
In scopul asigurarii unei rapide informéri si al solufionarii operalive a
tuturor atributiilor si a problemelor ivite,
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Art. 53 Prevederile prezentului Regulament sc aplica de la data
intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local al oragului Targu Frumos
de aprobare. Se aduce la cunogtinta personalului din aparatul de
specialitate al primarului gi a persoanelor interesate prin publicarea pe
pagina de Internct a Primariei oragului Tg Frumos.
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