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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul, Impreund cu aparatul de specialitate al Primarului,
constituie o structuri func}i&mai&”] cu activitate permanenta, denumitd |, Institutia Primarului
Murgeni”, care duce Ia indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand in conditii de operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.2. Institutia Primarului Murgeni are un Primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani,
in conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locals, 1epubh<,ata

Art.3. Sediul Institutiei Primarului Mu rgent este in Murgeni.

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd; este seful administratiei publice locale
din orasul Mur geni si al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il conduce si il
controleaza.

Prin delegare de competenta, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului sau altor functionari din serviciile primariei.

Art.5, In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual,
care devin executorii numai dupa ce sunt aduse Ia cunostinta publicsd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate,

Art.6. Viceprimarul este subord_oné't Primarului si este inlocuitoru] de drept al acestuia. El
exercita, prin delegare de competentsd, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art.57 din Legea nr.215/2001, republicata.

Art.7, Secretarul - mdephnecte atributiile prevazute in art.117 din Legea nr.215/2001 privind
adnumbtzana pubhca Ioceﬂa republicata, precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari
date de Consﬂlu,l local ori de citre Primar; prin delegare de competentd, poate coordona st alte
servicii ale aparatulul de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art8. Confonn art. 115 din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locals cu modificarile
si completarile ulterioare, administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de
management, incheiat in acest sens cy Primarul, atribufii de coordonare a aparatului de
specialitate sau/si a serviciilor publice de interes local stabilite prin dispozitie a Primarului.

Art.9. Conform art. 66 alin (1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala cu
modificarile si completarile ulterioare, consilierul primarului este numit in functie si eliberat din

functie de catre primar. Atributiile acestuia se stabilesc prin dispozitie a Primarului.



Art,10. Consilierul primarului efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice
de organizare, solutii benefice pentru comunitate; Prezinta primarului informari periodice, sau ori
de cite ori se impune, cu privire la problemele de interes public.

Art.11. Sefii compartimentelor raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate,
fesite ori intocmite pentru uz intern. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd in dosare,
potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Institutie] Primarului Murgeni si se predau la Depozitul de
Arhivé in al doilea an de constituire.

Sefii compartimentelor numesc responsabili cu constituirea, evidenfa si predarea dosarelor,
precum si desemneaza persoana care si facs parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei,
in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale nr.16/199.

Art.12. Sefii serviciilor si birourilor rdspund in fata Primarului sau in fata persoanei delegate cu
atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a Iucrarilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcinj
potrivit nevoilor primériei. ’

Totodatd, au obligatia de a stabili sarcini de Sérviéiu-pentru personalul din subordine, in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare pentru Imbunatitirea
acestei activitati.

Art.13. In cadrul Institutiei Primarului Murgeni se interzice discriminarea $i asigurarea unui
tratament inegal intre femei i bﬁrba”‘;ti.

Personalul de conducere a1e obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre femei

si barbati in relatiile de muncs,

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14. Sh‘uc,tl;fa organizatoricd a Institutiei Primarului Murgeni cuprinde  servicii, birour si
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobats.
Art.15. Serviciile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al Institutiei Primaruluj
Murgeni sunt urmatoarele:
L. Serviciul buget finante contabilitate investitii

*  Compartiment taxe si im pozite locale

. Comparh‘ment mnvestiti



*  Compartiment buget {inante contabilitate
«  Compartiment IT
M. Serviciul Arliitect sef
¢ Serviciul de dezvoltare urbanistica cadastru agricol protectia mediului
*  Compartiment salubritate
1. Cabinet Prinar
IV. Serviciul public de asistenta sociala
V.Compartimentul resurse wmane relatii publice arliiva
VL. Compartinentul cultura
VII.Serviciul politiei locale
VIIL.Serviciul public de evidenta a jersoanet
IX. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
X.Compartiment Juridic

XI. Secretar

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL INSTITUTIEI
PRIMARULUI MURGENT

ATRIBUTIILE PRIMARULUI ORASULUI MURGENI
Art.16. Primarul orasului Murgeni este seful Adminish'ajdei Publice Locale din orasul Murgeni si
al apératu]ui de spe;_i_alitate al Institutiei Primarului Murgeni, pe care il conduce siil controleaza.
Primarul orasului Mulgem indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
admi11ist1-é;ia publicé’i.:-io:é’étié:,. fépublicaté, urmatoarele atributii:

1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

2. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

3. Atributii referitoare la bu eetul local;

4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
5. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara,
monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului §1 a recensdmantului; indeplineste si alte atributii stabilite

prin lege.



In exercitarea atributiilor prevazute la lit.B, Primarul:

prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea
economicd, sociala si de mediu a orasului Murgeni;
prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, socialg s1 de mediu a orasului

Murgeni si le supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.C, Primarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal al orasului Murgeni, atat a sediului social principal, cat si a sediului

secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.D, Primarul:

e

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediu!
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publici de interes local;

fa masuri, prin Liiijéct_i_ile de: specialitate, pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea
situatiilor de urgents; ‘

ia 11155111'1','1'4.13;'1",1'4}_ direqﬁile de :speciahtate, pentru organizarea executarii si realizarea in

concret a activit

ﬁ'jg,i_lor din domeniile prevazute la art.36, alin. (6) lita-d, din Legea 215/2001,
reptibiicaté; '

ia mdsuri, prin directiile de specialitate, pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
mspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art.36,
alin.'((i)-,, lita-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului Murgeni;
numeste, sanclioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor

publice de interes local;



* asigurd, prin directiile de specialitate, elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege,
le supune aprobarii Consiliului Local $1 actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

* emite, prin directiile de specialitate, avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa
prin lege si alte acte normative;

* asigurd, prin directiile de specialitate, realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de inteﬂ'rare europeand, in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru ser v1c11]e furnizare cetatenilor
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Pumalul colaboreaza cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local
Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de mteles local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozi,ﬁe é Primarului, la care se anexeazi
contractul de management.
In exercitarea atributiilor previzute la li_t.E, Primarul indeplineste alte atributii prevazute de lege
sau de alte acte normative, precum si insércinrile date de Consiliul Local al orasului Murgeni.
In exercitarea atr ibutiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative prl\ntoare la rec_ensﬁmént, la ofgam’zarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civﬂa piegum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului 1 in orasul in care a fost ales.
In aceasts cahta’tei, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte or gane de specialitate ale
adlmmbhatlm pubhce centrale din unitatile administrativ teritor iale, daca sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ORASULUI MURGENI
Art.17. Institutia Primarului Murgeni are un viceprimar.
Viceprimarul orasilui Murgeni poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
Primarului din Legen nr.215/2001, republicald, si anume:

L. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice s produselor alimentare puse in
vanzare pentru populﬁ;ﬁe, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

2. asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotsrarii Consiliului Local;
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raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al orasului Murgeni;

organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritdtilor adminish'a,tiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apa de pe raza orasului Murgeni,
precum si pentru decolmatarea podetelor, pentru asigurare scurgerii apelor mari.

ATRIBUTHLE SECRETARULUI ORASULUI MURGENTI

Art.18. Secretarul orasului Murgeni este functionar public de conducere Secretarul indeplineste, in

conditiile legii, urmatoarele atribu Hil:
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avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotdrarile Consiliului Local;
participa la sedintele Consiliului Local:
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;
organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului; E
asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, nstitutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevdzute la lit.a, in coﬁdi;—iﬂe Legii nr.544 /2001, privind liberul acces 1a
iJlforlha;ia de intergi?' public, (.11 modificarile si completarile ulterioare;
asigurd procedgrﬂe.de_ com%di:are a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordihea de Zi mtocmeqte procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si
redacteaza hoialazﬂe Conmhulm Local, pregateste lucririle supuse dezbaterii Consiliului
Local si comisiilor de-% pecialitate ale acestuia;
asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legilor fondului funciar;
semneazd certifica tele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;
asigurd coordonarea urmatoarelor birouri st compartimente aflate in subordinea sa:

o Compartimentul Resurse umane relatii cy publicul arhiva

o Serviciul public de asistenta sociala

o Serviciul public local comunitar de evidenta a persoanei

In conformitate cu prevederile Ordonan,tei Guvernului Romaniei nr.1/1992, coordoneara,

indrumd, controleazi activitatea privind Registrul Agricol si semneaz documentele specifice

acestei ach’vitéﬁ.



Art19. Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleazi
activitatea tuturor insﬁm;ii]or si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al orasului
Murgeni.
ATRIBUTIILE CONSILIERULUI PRIMARULUI
Art.20. Atributiile Consilierului Primarului sunt desemnate prin dispozitie a Primarului.
ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI MURGENI
Art.21. Serviciul buget finante impozite si taxe locale investitii are urmatoarea structura:
«  Compartiment taxe si impozite locale
< Compartiment investitii
© Compartiment buget finante contabilitate
< Compartiment IT |
Art.22. Compartimentul buget finante contabilitate
Potrivit legii contabilitafii (Legea nr.82/1991, republi_caté), obligatia organizarii si conducerii
contabilititii in cadrul consﬂiﬂor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de
credite si sefului Compartimenmlui fh1a11c1a1‘—c;;)11tal">ii.
Documentele justificative care stau Ia bEIIZ,EI: Inregistrérilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat 01'1'.inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Biroul Buget,contabilitate asi;gm_‘é respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea
finantelor publice si are ufm_éitoarele atribufii:
Pe linie financiar-contabili ;
©  asigurd 01‘§a11i;a1*ea si func_j[.i(').l’iérea in bune conditii a contabilitatii;
* urmdreste anegiié;fray_ea_ cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
Con%tab_ile; .
* asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si ekactitatea datelor contabile furnizate;
© asigura j‘espectarea :planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind acﬁvﬁtatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;
* avizeaza angajarea g;i“ ordonantarea cheltuielilor nstitutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv. ordinul Ministerului Finanjtelur Publice nr.1792/24.12.2002, prin

intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului orasului Murgeni ;



efectucaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
prin intermediul persoanelor desermmnate prin Dispozitie a Primarului orasului Murgeni;
organizeazd, conduce evidenja an gajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului  Finantelor Publice
nr.1792/24.12.2002;

intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilita tii si normele
Ministerului Economiei si Finantelor;

verifica si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al orasului Murgeni si ale ordonatorilor de credite din invatamantul
preuniversitar, precum si ale societdtilor comerciale la care Consiliul Local al orasului
Murgeni este actionar sau asociat:

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al orasului Murgeni si as_iguré'h'ansnﬁterea acestora in termenul indicat la
organele teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

administreaza baza de date a patrimoniului orasului M urgeni, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate
in patrimoniul Institutiei Primarului Murgeni;

gestioneazé s1 actualizeaza Eeriodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
Murgeni, impr..euné. cu sef‘ificiﬂe publice locale, unitatile de invatamant, societatile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al orasului Murgeni;

organizeaza activitatea Je im.fentariere a patrimoniului Institutiei Primarului Murgeni si
pl‘g;il‘lﬁ Primarului rezultatele acestei activité,ti;

Intocmeste statele de plati a salariilor personalului primériei si a serviciilor descentralizate,
indemnizatiilor consilierilor, precum si a altor ajutoare bidnesti si indemnizatii cuvenite
unor cetdtent ai orasului Murgeni, conform legislatiei in vigoare;

sprijina recuperarea _debitelor restante din impozite si taxe locale;

intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de
concurs, de discipling, paritars etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare
intocmite de citre Compartin"lentele de specialitate ale Primariei orasului Murgeni;

ntocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;



+ Intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate
si aprobate de cei in drept;

* Intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Murgeni;

*  centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primariei si le
Inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

«  efectuecazi prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar prevenliv, cu respectarea reglementarilor legale;

* verifica gestiunea magaziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele
existente in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau banuri valorice de conmbustibil
etc.);

¢ Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primériei, precum si de
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

* propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare Ia activitatea financiar-contabili;

Pe linie de buget local, control financiar preventiv

© asigura aplicarea de :control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului orasului Murgeni;

* asigurd, pentru fieéare. subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informaltii cu privire la

o creditele bugetare disponibile;

8}

pléfﬂe efectuate in baza .angajamentelor legale la un moment dat;

o datele nece.saré intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului”, situafie care este parte componenta din structura ,Situatiei
financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

o coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare

pentru: | _

* aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de
Primarul_ orasului Murgeni;

. serviciﬂeimblice de interes local;

* ordonatorii de credite din invatamantul preuniversitar de stat din orasul
I\»Turgerl!i;

= societdtile comerciale Ia care este actionar Consiliul Local al orasului Mu rgeni;
' 10



elaboreaza si supune spre aprobare Primarului orasului Murgeni si Consiliului
Local al orasului Murgeni proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Murgeni;

intocmeste periodic situ afia executiei bugetare si urméreste incadrarea acesteia
in limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al orasului
Murgeni, finanfate atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare,
pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directa
finantare a Primarului orasului Murgeni;

Intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local contul anual de executie
al bu getului orasului Murgeni;

claboreazd si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de
hotarari privind rectificarea bu getului de venituri 51 CheHuie]i al orasului;
notifica Consiliului Concurentei o;‘iée intentie de a acorda un ajutor de stat nou
ori de a modifica un ajutor de stat existent;

raporteaza Consiliului Concuren;ei, pana la sfarsitul lunii urmatoare incheierii
fiecdrui ti‘iﬂieshﬂ, toate ajutoarele de stat acordate;

tine o evi'den,té specificd privind ajutoarele de stat acordate;

Oi'ganiz_eézé evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si
institutiile publice;

fu;_‘pizeé;;é,_ la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legatu 1 cu
aju"t'oar{gle de stat acordate;

informeazi Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat,

ilegal sau interzis, de care au luat la cunostinta;

Art.23, Comp*zrtunen’ful taxg si impozite locale :

asigura colectarea 1mpoziteior si taxelor locale, urmarirea $1 executarea silitd a creantelor
bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor.

urmdreste, impreuna cu consilierul juridic executarea creanfelor institutiei;

Afributiile compartimentului sunt urmatoarele:

Pe linia Compartimentului Contracte Domenin Public, Taxe, Reclame si Publicitate:

desfdsoara activitatile de evidentd si urmdrire a incasarii veniturilor bugetului local;

11



fine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru
incasdrile cuprinse in fisele analitice de urmarire, care au urmitoarele surse:

o taxe locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, comert de
intampinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote,
amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

o taxe locale datorate ocupirii cu garaje a domeniului public sau privat al orasului
Murgeni ;

o orice alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

efectueaza un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primdriei orasului Murgeni

privind agentii economici care ocu pa domeniul public si privat, de pe raza orasului

Murgeni; :

intocmeste fisele de urmarire privind sumele datorate-: de catre agentii economici, precum si

calculul dobanzilor si penalita tilor, 1‘esponsabi_l_1'f§tea corectitudinii inregistrérilor revenind

persoanei care Intocmeste fisa respectiva;

Incadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al orasului Murgeni;

calculeazd taxele loclaie de la detinitorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme,

conform zondrii stabilite de citre compartimentele de specialitate;

Intocmeste pani la te_rmeﬁeie stabilite prm. hotérari ale Consiliului Local, borderourile cu

sumele neachitate de citre égenjrii economici care ocupa domeniul public si privat al

oragului  Murgeni '-nl le transmite compartimentului de specialitate din  cadrul

Compartimentului Taxe si Impozite;

efectueazi, pe baza de program aprobat de citre seful serviciului, control in teren cu privire

lam eria impozabili;

iﬂtocﬁie;}'_[:_é dgcunlenf_a;ia, dupd verificarea propunerilor privind scidderea unor debite
eronate ,5i tnainteazi referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

aduce Ia cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate sia
termenelor de plats;

informeaza conducer%a siserviciile de specialitate asupra deficientelor din dosare;

aplica prevederile legislatiei in vigoare pentru activitatea repartizats fiecirui angajat;
raspunde pentru legalitatea si eficienta operafiunilor prezentate prin documente;

transmite Comparﬁmen tului Buget,contabilitate situatia lunara privind creantele nou

Create,
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Pe liniia Compartimenului Constatiare Imipunere Persoane Juridice:

realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului

local de catre persoanele juridice; impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea

terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura,

impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,

afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de

scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoaﬁe Juridice privind restituirea sau

compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneaza toate documentele referitoare Ia impunerea contribuabililor persoane juridice;

efectueazd controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei

impozabile, precum ;s_i‘calculu] impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

analizeazd si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si

intocmeste certificate de atestare fiscals pentru persoane juridice;

solicitd si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste in sarcina c_ontrib_uabﬂﬂor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru

nerespectarea obhgé,tii_lor fata de bugetul local si calculeazs, potrivit legii, majorari de
: 3| :

Intarziere pentru neplata, in temenele legale, a impozitelor datorate;

verificd persoanele ji;i'idice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,

conform prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de

persoanele juridice;

efectueazd actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,

constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si

impunerii cazurilor dé evaziune fiscala;

constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local

§1ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand

masurile care se Impun;
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ia mdsuri pentru verificarea constatarilor ficute de citre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea
de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari
de intarziere;

efectueazd analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscals §1 propune masuri pentm unbunataﬁ]ea legislatier de
impozite si taxe locale;

transmite Compartimentului buget,contabilitate situatia lunara privind creantele nou

Create.

Pe limin Cmupm timentul C(?Hbfri'fm(’ Ipusiere Per S‘O{IH.‘,’ Fizice:

realizeaza auhwtatea de constatare, stablhle $1 operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de ciitre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc ;

exercitd controlul flbLa] verificand per soanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii dedarapei de impimere, asupra modificédrilor intervenite, actualizand unde este
cazul impunerile ;'niﬁé.le si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;
analizeazé, eoluﬁoneaza si opema/a in baza de date cererile de scutire de la plata
1mpozﬁelor sitaxelor IOLale in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata conh'avenhﬂe $1 aplica sanctiunile previzute de actele nor mative pentru

nedepunerea dedala‘mloz de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueazd rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informari in legatura cu

verificarea, constataréa si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
sprijina Compaz timentul Urmirire Executare Silita $i sprijina activitatea acestuia, in

vederea urmaririi si r_ecuperérii debitelor;

verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu maj apar termene de platd si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de citre contribuabil, in plus sau

eronat, la bugetul local;
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* analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

* analizeaza si solufioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

vizeazd autorizatiile eliberate conform Decretului-Lege nr.54/1990 si calculeaza majorarile
de intarziere pentru neplata in termenele legale a taxelor datorate;

¢ consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

PPe linin Compartimentul Urnidrire, Executare Silita, Amenzi:

* urmareste achitarea in lermen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenfté, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, atat de cdtre compartimentele
Constatare si Impuﬁe.re Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice,
cat si de alti emitenti de titluri de creantd si confirmd primirea debitului, conform
dispozitiilor legale in 'Vigoare,

* ingtiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal;

© Insituatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plats, se trece la executarea silits a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor ]egalé; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legaturd cu urmarirea:

*  inspectorii de urmarire sunt nbliga'ti sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz conh ar mtuv nmd raspunderea prevazuta de actele normative in vi goare;

¢ inspectorii cie urmaln verLflca efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

. mtocmeste tltlurﬂe executmu pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

* inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registr ah,ua apaltmand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea
urmarnn ageqtma

* intocmeste bordero_uﬁle cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

© introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

¢ pastreaza cmﬂidentiaﬁfatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor

intreprinse;
15



arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
transmite Biroului bu get contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constataty;
raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiats;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozifii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Murgeni
specifice activitatii se_fvi_ciului;

intocmeste diferite situalii statistice specifice obiectului de activitate.

Art.24. Compartimentul Resurse Umane are urmdtoarele atributii:

Raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregatire, pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute in
organogrami si sfal-ui de functii;

Organizeaza examene si concursuri pentru recrutare si promovare in functie a salariatilor
din Aparatul de speﬁijalitate al Pritmarului si verifica indeplinirea de catre participanti a
conditiilor prevézute‘ de Iége,'

Asigura seéretar_i_atul_ comisiilof de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor; r

Intocmeste si supune aprobarii proiectul de structurs organizatoricd, numirul de personal
din Aparatul de épec_ialitate al Primarului oragului Murgeni si fine evidenta fiselor de post,
Intocmite de sefii structurilor (directii/servicii/ birouri/ compartimente) de specialitate
aprobate de Primar;

In baza propunerilor transmise de sefii structurilor de specialitate, elaboreazs si supune
aprobdrii proiectul Regulamentului Intern (R.L) si proiectul Regulamentului de Organizare
s1 Functionare (R.O.F.I) al Aparatului de specialitate al Primarului oragului Murgen;;
Analizeaza propunerile de structuri organizatorice, instrumenteaz prin rapoarte de

specialitate si redacteaza proiectele de hotirari cu privire la state de functii st organigrame
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ale aparatului de specialitate, institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliul
Local al orasului Murgeni, in conditiile legii, precum si modificarile ulterioare ale actelor
administrative adoptate in aceasta materie;

Redacteaza dispozitiile primarului in domeniul sdu de activitate;

Elaboreazi si transmite Planul de ocu pare a functiilor publice citre ANFP conform
prevederilor legii;

Aplicd prevederile legale si elaboreaza documentele specifice privind incadrarea,
transferul, detasarea, modificarea,ori incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a
contractului individual de munca pentru personalul din Apazatul de speaahtate al
Primarului orasului Murgeni, asigurand sprijin si indrumare, in acest sens, mstitutiilor si
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local;

Tntocme;;te dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor din cadrul a paratului de
specialitate al Primarului;

Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor [unare din fondul de
premiere, stabileste cuantumul si urméfe‘;*zté iﬁodul de acordare, in conformitate cu
prevederile legale, a sporurilor, irrd,el_nnizaﬁﬂor, salariilor de merit, a altor drepturi
acordate de legisla,tja muncii, persdﬁalﬂui aparatului de specialitate al Primarului;
Urmareste si aplica indexarile, majorarile, sporurile de vechime si oricaror modificari
privind salarizarea p_ersohahtlui;_

Supune aprobarii Prhﬁa_rului JI;ef’erai'eIe de modificare a drepturilor salariale ale
personalului din Aparatul de specialitate al Primarului, in conditiile legii;

Opereazi fba_te modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de muncd, functiei,
clasei/ treptei plofemonak, modificarile salariului etc.;

.-;_Stabﬂe@te dr epturzle salauale lunare cuvenite angajatilor si intocmeste statele de plata

i pentru personalul Aparatului de specialitate al primarului, in baza pontajelor intocmite de
§ef11 de birouri sl servicii;

fntodﬁ.ééte statele de platd pentru concediile de odihng si concediile de boals;

Intocmeste evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate in timpul noptii, conform
pontajelor prezentate de sefii de servicii, insusite de conducerea unitatii;

Verifica, pe baza condicilor de prezentd, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului, tine
evidenta concedjiilor de odihng, a concediilor medicale, a concediilorffisra plata a

absentelor nemotivate;
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Intocmeste fisele fiscale pentru recalcularea impozitului pe salarii la sfarsitul anului pe
fiecare salariat in parte si pe activitati;

Tine evidenta tuturor datelor referitoare la angajatil din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

In scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei funcjrionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale f unctionarilor publici;

Completeazi si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (personal contractual) catre ITM;

Completeaza si transmite la ANFP, prin intermediul Portalulﬁi de Management al
Functiilor Publice si al Functionarilor Publice, ori de cate or este cazul, structura de functii
publice si functionari publici.

Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna,
atat pentru functionarii publici, cat si pertru personalul contractual din Aparatul de
specialitate al Primarului la propunereé diréd@rilor, sefilor de servicii, birouri si
compartimente;

Tine evidenta cererilor de concedii d'e:: odihnd, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate; &

Stabileste nevoile de pregitire pro_fesionale a personalului din Aparatul de specialitate, la
consultarea compartimen telor de spedahtate sile propune spre aprobare Primarului,
urmarind modul aplicarii lor;.

Tntocmegte Pi_faﬁql managerial al formarii profesionale si Intocmeste impreuna cu serviciul
economic referatele in baza cérora salariatii din aparatul de specialitate urmeaza cursuri de
pregatire profesionals;

Asiguré relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Directia
Judeteans de Statistics, Casa Judeteana de Pensij, Agentia Judeteand de Ocupare a Fortelor
de Muncs, elc;

Intocmeste declaratia privind obligatiile lunare la bugetul statului ce se depune lunar pana
pe 25 ale lunii urmitoare la administratia financiara;

fntocme_ste siurmareste dosarele cu privire la deducerile personale si suplimentare pentru

calculul impozitului pe salarii;
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fntocme;; te situatiile recapitulative pe fiecare capitol si centralizatorul lunar privind
cheltuielile salariale:

Incarca lunar ,ori de cate ori este nevoie cardurile de salarii si tine legatura cu BCR si CEC
pentru toate modificarile intervenite;

Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

Monitorizeaza si tine evidenta fiselor de evaluare a perfor mantelor profesionale individuale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se intocmesc de directori, sefi
de servicii si birouri, dupi caz.

Monitorizeaza si tine registrul cu evidenta declaratiilor de avere /interese pentru
functionarii publici si asi gurda implementarea prevederilor le gale privind declaraliile de
avere si declaratiilor de interese pentru functionarii publici;

Asigurd eliberarea, evidenta i vizarea legitin'latiﬂor de serviciu;

Elibereazd adeverinte solicitate de personalul apalatulm de specialitate al Primarului,
privind incadrarea, vemtunlo realizate, etc;

Asigura completarea si eliberarea legitiﬁﬁa,[ji_ilor de control in baza dispozitiilor Primarului
si urmareste recuperarea lor la plecarea din“ institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de e gitimatii; .

Acordé consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul instity tiei cu privire la
respectarea normelor de conduits;

Monitorizeazs aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul institutiei;

Intocmeste Tapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
mngaonaru publici din Ladl ul institutiei, documente care se raporteaza in termenele legale
ciitre Agcnha Nauonala a Funchonaulm Publici.

Raspund:_é de 1'ezolva1ea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compa: timentului; |
Coopereaza cu secretariatul tehnic al SN, A ;

Transmite rapoarte referitoare la masur ile de prevenire a coruptiei;

Indepl_meﬁe sialte atJ ibutii in materia luptei impotriva coruptiei, astfel cum deriva din
H.Gnr. 215/2012 si dm alte acte normative in materie.

Gestioneaza documentele $1 corespondenta care intrs/iese din compartiment;
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Art.25

Transmite pe hartie sau pe su pport magnetic informatiile din sfera de activitate a
serviciului, precum si noile modificari ce trebuie aduse aplicatiei gestionate de Cabinetul
Primarului, in vederea actualizarii in timp util a site-ului primariei;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

. Compartimentul investitii are urmatoarele atributii:

Pe linie de achizitil publice:

@

organizeaza sistemul de selectie al societatilor comerciale care executs Iu_créri si constituie o
baza de date privind cevolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de muncs,
transporturilor etc.;

sprijina recuperarea debitelor restante din Impozite si taxe locale

colaboreazd cu societitile care elaboreaza documentalii - tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucrarile de mnvestitii aprobate;

organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de
investitii;

elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

elaboreaza documentatiile, instrufftiuhﬂe pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice;

fine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si _situafii privind stadiul lucrarilor de la momentul nregistrarii pana in
momentul elibei'érii acestora;

arhiveaza docun_‘lenta,tiﬂe: eliberate, claseazs corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentapiilor sia clasarii acestora;

intocmeste in termen legal corespondenta  privind completarea sau restituirea
dq_cumentaﬁiior analizate;

colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primariei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local ;

colaboreaza cu Compartimentul Registratura si Compartimentul Relatii cu Publicul, in
vederea transmiterii citre beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru

mtocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu prevederile legale;
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* organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;

*  intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la investitii
initiate de catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile publice
din subordinea Consiliului Local;

¢ constata incalcarea legilor si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

Pe linie de licitatii, contracte

¢ elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si r.écﬁfic'éri ale acestuia,
mnclusiv - achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitdfii  europene,
Imprumuturi interne si externe, sau din donatii si sponsouzau (cu exceptia achizitiilor din
competenta Directiei de Investitii);

* estimeaza valoarea fiecirui contract de furnizare de lucriri sau de servicii, ce urmeaza a fi
cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

* In vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicita
date si informatii compartimentelor Institutiei Primarului Murgeni, centralizeaza periodic
necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimérilor si referatelor
de necesitate aprobate, iar dupd analiza acestora, stabileste:

©  necesitatile obiective de produse, de lucréri s1 de servicii;
o gradul de prioritate ale acestor necesitati;

* elaboreaza proiectul pl‘égra111u1ui de investitii publice, precum st rectificari ale acestuia,
Care va fi anexat la bugjetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru
actlumie §i actlvztatﬂa, unde Primarul orasului Murgeni este ordonator de credite, in
confmnutate cu prcvedul ¢ normelor legale privind finantele publice locale;

e evalueazé, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparalii ce urmeazi a se efectua la
clidirile din patrimoniul Institutiei Primaruluj Murgeni;

* intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a investitiilor
necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

* face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in

colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita actiunea;
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indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii , lucrari, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere,
asociere si concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

participa la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si
serviciilor ce urmeaza a fi achizi.jcim'latu;

propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care Primdria nu are specialisti in
elaborarea acestor documente; |

face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

deruleaza toate procedurie de achizitie publica, necesare aprovizionarii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor
in vederea desfasurarii activitatii curente;

intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de
achiziie publica nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitic
publica finalizaty;

are obligatia de a intocmi, preienta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationalg de Réglementare s1 Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerului Transpgrmrﬂor, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele
legale privind achizitiile publice;

are-obligatia de a intocmi s1 actualiza baza de date electronici a Institutiei Primarului
Murgeni, cu privire la executantii de lucrari, furnizorii de bunuri si/sau prestatorii de
servicii;

mtocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intrefinere, piese de schimb, materiale
de uz gospodiresc, rechizite, publicalii si documente tipizate, pe baza referatelor de
necesitate anuale aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat, asigurs aprovizionarea
ritmicd a acestora;

centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza

estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitiondrii lor;
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¢ Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile primarie]
sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitiile publice, programele de
]'nvesti;ii publice, docmnenta,tiﬂu tehnico-economice sau contractele de achizitie
indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul orasului Murgeni, care au legatura cu
aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.

Pe linie de monitorizare contracte

© Intocmeste si semneazi contractele $i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a
unor cheltuieli si angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

* Inainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate;

¢ Inainteazd contractele de achizitie publica spre semnare citre furnizor/ prestator/ executant
sau cédtre concesionar; )

®  fInainteaza contractele;de achizitie publicd si anexele afereﬁte spre avizare la controlul
financiar~preven‘rjv si citre ordonatorul principal de credite;

¢ Inregistreaza contractele de achizitie publicé; :

° propune eliberarea garantiei de participare constituits la procedura de achizitie publica, in
urma careia s-a atribuif contractul;

¢ redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar,
catre Sistemul Electronic de Achizitie Publici si catre Monitorul Oficial al Roméaniei:

¢ urmadreste furnizarea/ prestaréé $au executarea, in conformitate cu clauzele din contractul
de achizitie publica; .

® urmdreste grafiéul de realizare a contractelor incheiate, participa la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile necesare
inde}‘:)'lhuﬁr-ﬁ clauzelor _céhhactua]e, dacd Primarul orasului Murgeni nu deleagsd aceasts
sarcing altui compartiment;

e i11tocme§t='e"-$i semneazé, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii
unor acte adi,tionale, in conditiile ]egis]afsiei in vigoare;

° int‘oc.meste si semneazd, dacd este cazul, acte adijcionale si anexele aferente, inclusiv
propunerile de angajare a unor cheltuieli s1 angajamentele bugetare, in calitate de
compartiment de specialitate;

¢ Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si

furnizor/ prestator/executant, aferente derularii contractului;
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la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de
receptie finala va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna
executie;

primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/ servicitlor/ lucrarilor
ce fac obiectul contractului de achizitie publica;

verifica indeplinirea prevederilor contractuale;

intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/ servicii/ lucrari
(daca este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei si
Finanfelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Athizijriﬂm' Publice si
Ministerul Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele
legale privind achizitiile publice; |

indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul oragului Murgeni, care au legiturd cu
aprovizionarea, achizitiile publice si contra_ctele"de achizitie publica si concesiune de lucrari
publice si de servicii. .

Pe linie de investitii:

intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al orasului Murgeni; intocmeste si
aproba temele necesare plroiec'téigr de jnves.ti‘,cii;

asigura secretariatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al Primarului
oragului Murgen;

asigurd legétura permanenta intre prestatorul de servicii si executantul de lucrari pentru
rea.l_iz:_a{.i"é'a'__obiectivelor de mvestitii in parametrii tehnico-economici programati;

partic:if)étfa receptia obiectivelor de investitii;

tace propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care si permita o
selectie mai riguroasa a acestora;

urmareste intocmirea certificatelor de urbanism st a autorizatiilor de construire pentru
lucrarile edilitare derulate prin Compartimentul Investitii, aprobate la final de arhitectul sef
si de catre Primarul orasului Murgeni, pe bazd de memorii tehnice si planuri cadastrale
(1:500 i 1:2000), conform legii;

urmdreste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizatiilor de construire pentru

lucrérile edilitare derulate prin Directia de Investitii;
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¢ intocmeste listele anuale pentru lucrarile de investitii aflate in derulare si lucrari noi si
planificd fondurile necesare finalizarii acestora;

¢ face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucrari edilitare (retele de
apa potabild, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidari imobile, lacase de
cult etc.);

* raspunde, impreuna cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de intocmirea programelor
de finantare a obiectivelor de investifii urbane din cadrul orasului Murgeni;

° urmadreste in teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei;

° intocmeste si actualizeaza cartea tehnici a constructiei in perioada de garantie;

¢ asigurd decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile stipulate in contractele
incheiate;

¢ colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consﬁitanté, pe parcursul derularii
contractelor de investitii;

¢ colaboreazd cu organele abilitate si controleze calitatea lucrarilor executate, cat si
f]'nan,tarea si decontarea acestora;

¢ colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primiriei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cat si a aIth.pngranie de dezvoltare urbani;

° colaboreazd cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activitatii
investitionale a acestora si intc)_c_%nesi'e situatii lunare de investitii neterminate evaluate,
pentru inregistrarea in contabilitate;

* indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul orasului Murgeni , care au legatura cu
specificul a'ct_i_yité’gii acestui compartiment;

e urméi‘eﬁe mc;d'u%iae Tndéplmire a condiliilor contractuale pe durata de execu He a lucrarilor,
catsiin perioadatd__e garantie;

. verificd pe teren lucrarile pentru care se elaboreazs certificate de urbanism si autorizatii de
construire;

* colaboreazi cu administratorii de retele edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora
pentru coordonarea lucrarilor derulate prin, cu lucrarile executate de citre acestia si pentru
obtinerea avizelor tehnice de specialitate;

Art.26. Compartimentul Registru Agricol are in sarcini rezolvarea problemelor de fond funciar
rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991, republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii

nr.1/2000, asa cum au fost modificate si completate de Legea nr.247 /2005, Legii nr.44/1994, Legii
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nr.341/2004, Legii nr.15/2003,Legii 165/2013 activitatea de inregistrare a terenurilor si a

animalelor in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol si

eliberarea certificatelor de producitor agricol, conform H.G.R. nr.661/2001.

Atributiile acestui compartiment sunt urméatoarele:

primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitari care se refera la
constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita
solutionare de catre Comisia de fond funciar;

pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

pune in aplicare ﬁotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu pef_enh'i in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza
propunerile Comisiei _Ide fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului
funciar;

intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de
comisia de fond funciar;

furnizeaza date pri'vifnd situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar; !

asigura informarea pc\;pulatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

aduce la c,ﬁnostmta gonﬁsﬂﬁ de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre
Ofiqiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului

funciar;

intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

inmaneaza titlurile de proprietate emise de citre Comisia Judefeand de aplicare a legilor
fondului funciar si elibereazs solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si
schitele-anexa la acestea ;.

prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului
Funciar;
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transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

desfasoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei ,
terenurile si animalele in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind
Registrul Agricol;

intocmeste certificatele de producator a gricol si bilete de proprietate a animalelor, pe baza
evidentelor din Registrul Agricol;

elibereaza adeverin;ele de teren pentru somaj si burse sociale;

elibereaza adeverin;e din registrul agricol conform legii;

mtocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor popu]ap’e_i, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuts, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport si masini agricole; .

informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la regiéﬁu] agricol;

intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

colaboreaza cu institutiile publice judetene in domeniu agricol;

asigurd transmiterea de informatii referitoare Ia subventiile si primele din agriculturd,
precum si legislatia agricola in vigoare; |

centralizeazid cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru inscrig;;ea in 1jegisﬁ‘u1 exploatatiilor agricole si viticole;

intocmeste si gestioneaza o bazi de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile legate
de imobﬂe_, strazi; jnclusi.v cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au
format ca Li'l‘nla1'e a aplicarii Legilor fondului funciar :

are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentajdi
si p_l;ammji. de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a
acestérdat‘e‘;

pune la dispozitia Comisiei locale de inventariere documentele solicitate conform Legii
165/2013; |

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atribu tii repartizate de conducerca institutiei:
raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul

administratiei publice locale;



¢ participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

¢ elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari specifice compartimentului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local M urgeni
specifice activitatii serviciului;

¢ asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

¢ intocmeste diferite situalii statistice specifice obiectului de activitate.

Art.27. Compartimentul Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si
cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1990, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
112/1995, Legii nr. 114/1996, Legii nr. 7/1996 si Legii nr. 1/2000 , Legii 165/2013 precum si a
ordinelor si reglementarilor AN CPI privind publicitatea imobiliara.

Atributiile acestui compartiment sunt urmatoarele: ‘

* analizeaza cererile pieti{ionarilor privind diverse sityati.i tehnice si de cadastru, de
granituire, etc. ale tereénurﬂor; |

* intocmirea schitelor t'o-pografice si planurilor de incadare in zona in cadrul institutei;

* lidentifica terenurile si spatiile care p.ot..face obiectul expropierii sau inchirierii;

° verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosinta, clarse de‘:bonitare si investitii efectuate;

¢ transmite compartimentelor implicate ca raspundere (Disciplina in Constructii, Serviciul
Urbanism etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic - cadastral sau citre Comisia
de fond fuﬁciar;

* realizeazd activititii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice, calcule de

- suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la
scara a detaliilor mpo’gg'aﬁm si completarea lor cu documentatiile toponimice,

* actualizarea (adaugarea, stergerea si modificarea) registrelor de parcele si posesori si a
indexelor de posesori pe strizi si parcele, realizarea unor situatii specifice pe teren;

* urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

©  executa delimitari, preluari, comasari de terenuri;
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analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de
teren si de birou);

colaboreaza cu alte compartimente din Primaria oragului Murgeni pe probleme legate de
activitatea de publicitate; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei;
stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri
catre Consiliul Local al orasului Murgeni in vederea promovirii hotararilor care
reglementeazd acest domeniu, tindnd cont de cerintele si recomandarile Uniunii Europene;
desfagoara program cu publicul.

primeste si inregistreaza documentatia;

verifica si prezintd aceste documenta tii de urbanism arhitecmluigef, in V'ederea avizarii;
intocmesgte referatele de prezentare in Comisia tehnica de urbanism si amenajare a
teritoriului;

asigurd secretariatul Comisiei;

programeazd sedintele Comisiei, convocarea membrilor si a invitatilor;

Pe linie de utilitati publice

actioneazd pe baza unor programe de perspectivd cu privire la imbunétatirea dotarilor
stradale, infrumusetarea teritoriului édministrat, extinderea retelelor de electricitate, a
surselor de alimentare cu apa potabila, a refelelor de aductiune si a celor de canalizare, a
drumurilor, pasajelor si a aItor'Iﬁ_Créri publice necesare pe raza orasului Murgeni;

realizeaza shategu si planuri de masuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor
meteorologice penfuloa‘; (inundatii, inzapeziri etc.) si pentru rezolvarea operativa a
problemelor legate de dezépeziri calamitafi in orasul Murgeni si zona adiacents;

ulmale;;te utilizarea 51 conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin

procrlamul de sistematizare a teritoriului, prin dispozitii si hotarari ale autontatﬂm

executive si deliberative ale administr atiei locale;

intocmeste si urmareste derularea programelor de perspectiva cu privire la efectuarea
studiilor de fezabilitate si a studiilor de amenajari teritoriale si dotdri edilitar-urbane in
orasul Murgeni;

asigura documentarea, analiza si monitorizarea reglementarilor Uniunii Europene care
trebuie implementate si aplicate de ctre Primarie, atat in documentele de lucru elaborate
de aceasta cét si in activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice.

propune masuri de rezolvare a problemelor edilitare, gospodaresti si sociale;
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inspecteaza teritoriul pentru depistarea deticientelor in serviciile si lucrarile de gospodarire
comunala si intervine la serviciile si la societatile care administreazd retelele edilitare
pentru remedierea lor;

urmadreste efectuarea in bune conditii si la termenele stabilite a lucrarilor de intretinere a
retelelor de apé, canalizare si termoficare, a strazilor si trotuarelor;

urmareste respectarea programului de dezdpezire pentru oragul Murgeni;

elaboreazd proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune
aprobarii Consiliului Local, cu avizul Primarului;

intervine la societdtile care administreaza retelele edilitare pentru eliminarea deficientelor
in alimentarea populatiei cu energie electricd, gaze naturale, apa rece si caldura;

urmareste realizarea programului de desfundare a gurilor de scurgere (canalizare);

asigurd solutionarea sesizarilor si reclamatiilor primite de la cetdteni, analizeaza si verifica
pe teren situatia, urmarind realizarea celor stabilite in misura competentelor care ii revin;
urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale
privind refelele edilitare si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréari referitoare la activitati
specifice profilului serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei,
precum si de citre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

Pe linte administrare domeniu public si privat:

tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) aflate in patrimoniul
Orasului Murgeni;

propﬁﬁé cons tituifea comisiei de inventariere a patrimoniului orasului Murgeni;
colaboreaza cu Serviciul economic, Investitii si celelalte compartimente la intocmirea
mventarului bulﬂu‘ﬂor ce alcatuiesc domeniul public s privat al orasului Murgeni;
constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale orasului Murgeni,
pe care o actualizeaza permanent;

intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimoniul orasului
Murgeni;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la situatia palrimoniului, Ia solicitarea Primarulu 1;
verifica in permanenta situatia juridica a domeniului public, solicitand documentatia de

atribuire ocupantilor domeniului public si privat al orasului;
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verificd legalitatea amplasarii agentilor economici pe domeniul public si privat, instiinteaza
serviciile abilitate/interesate cu privire la aspectele constatate in teren;

nainteaza catre Consiliul Local Murgeni, spre solutionare, cererile pentru inchirierea
domeniului public si privat al orasului, insotite de documentatia aferenta;

pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru
domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local Murgeni ;

urmareste derularea contractelor de inchiriere pe domeniul public si privat;

verifica in teren situatia contractelor incheiate;

urmareste si controleaza in teren activitatile de Publicitate, Afigaj si Reélamé, desfasurate pe
domeniul public si privat al orasului;

efectueaza deplasari in teren in vederea verificarii si avizérii_ solicitdrii petentilor de a
desfasura activitati temporare pe domeniul public si privat al orasului; dupa verificarea de
catre serviciile de specialitate, intreaga documentatie se trimite la spre aprobare Consiliului
Local; :

verificd starea de curdfenie si igiend a éartierelor de blocuri din orasul Murgeni, actioneazi
pentru respectarea prevederilor legale referitoare la mentinerea curdteniei de catre
persoanele fizice si persoanele juridice; in caz de nerespectare a acestor prevederi se
Inméneazd notificari scrise persoanelor in cauza si se trimit datele acestora la inspectorii de
specialitate, pentru a aplica amenzile previzute de lege si HC.L,;

verifica lucrérile de salubrizare stradala efectuate de catre persoanele care solicita venitul
minim gar_antai~ si presteézé munca in folosul comunitatii, conform Legii nr.416/2001,
precum si prezenta acestor persoane la lucrarile mentionate;

verifica modul in care se deruleaza activitatile de montaj si intretinere a bancilor de odihn,
a cosurilor de ‘gunoi stradal, pergolelor si jardinierelor, a altor dotiari urbane cum ar fi
monumentele, c.éasurﬂe publice, troitele, statuile etc.;

urméres& buna functionare a fantanilor arteziene din oras;

supravegheaza activitatea de deratizare a domeniului public;

urmdreste derularea contractelor de taiere, toaletare a pomilor si arborilor de pe domeniul
public si privat al primériei, precum si respectarea tehnologiei si a termenelor de execu 812
efectueazd verificiri si identifica terenurile care apartin domeniului public si privat al

oragului Murgeni;
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participa la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor amplasate ilegal
pe domeniul public si privat al orasului Murgeni;

verificd si redacteaza raspunsurile la sesizarile populatiei care privesc necesarul de material
dendrologic, taierile si toaletarile de arbori si alte situatii privitoare la spatiile verzi de pe
raza orasului Murgeni;

intocmeste rapoarte, informari, adrese si referate cu privire la aspectele deosebite constatate
in urma verificarilor in teren si propune masuri concrete care si conduca la eliminarea
deficientelor constatate; |

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta Cmﬁpartimentului,'
insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

participa la audienfele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiat; _

colaboreaza la redactarea proiectelor de hot'g”lrariwspeciﬁce serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si Eblabofeazﬁ cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Prii_narulﬁi si de hotdrari ale Consiliului Local M urgeni
specifice activitatii serviciului;

asigurd arhivarea documentelor in functie de speciticul acestora;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul concesionarii sau inchirierii;

intocmeste studii de oportunitate pentru concesionarea terenurilor si spatiilor publice;
pregiteste do_cumgnta tia care urmeaza sa fie supusa spre aprobare Consiliului Local :
elaboreaza caié’t_ql de sarcini si documentatia de atribuire privind concesionarea terenurilor
si spatiilor publice si le pune la dispozilia persoanelor interesate;

asigurd publicarea anunturilor de licitatie in Monitorul Oficial al Roméaniei:

pregateste licitafiile in ceea ce priveste concesionarile de teren si spatii publice;

intocmeste dosarul concesiunii pentru fiecare contract atribuit;

efectueaza studii de oportunitate privind schimburile si inchirierile de terenuri S1 pregateste
documentatia ce urmeazi si fie supusa spre aprobare Consiliului Local;

intocmeste acte care stau la baza schimburile imobiliare intre orasul Murgeni si alte

persoane fizice sau juridice;



elaboreaza proiecte de hotarari care au ca obiect concesionarea sau inchirierea terenurilor si
spatiilor;

urmareste derularea contractelor de concesionare, inchiriere, schimb;

urmareste actualizarile legislative legate de activitatea de concesionare si inchiriere a
terenurilor si spatiilor publice; colecteaza toate datele provenite din aparatul de specialitate
al Primarului orasului Murgeni, legate de aceste activitdti, pentru ca acestea sa poatd [i
analizate global;

pregateste documentatiile necesare in vederea emiterii hotararilor de consiliu cu privire la
declararea utilitatii publice;

pregateste, transmite catre Consiliul Judetean si sustine .documentajri_ﬂe cu privire la
declararea utilitatii publice;

pregateste documentatiile pentru expropriere;

elaboreaza proiecte de hotarari care au ca ca obiect exproprierea sau inchirierea terenurilor
si spatiilo;

urmareste actualizarile legislative legate de activitatea de expropriere si inchiriere a
terenurilor;

urmareste procesele de expropriere si furnizeazi date si informatii utile si oportune catre
Biroul Juridic si Contencios Administrativ;

pregdteste documentatiile pentru donatie, aprobate in Consiliul Local, acorda asistenta de
specialitate pentru intocmirea actelor de donatie, urmareste derularea intabulérii in Cartea
Funciara si inscrierea in evidentele agricole si fiscale ale Primdariei orasului Murgeni ;
analizeaza solicitarile si pregateste documentatiile pentru acceptarea donatiilor in domeniul
public si privat al Consiliului Local al orasului Murgeni;

ide_gb'ficé opolft}u":ité,ti si solutii in vederea realizarii unor proiecte de dezvoltare ale
orasului Murgeni;

spiijind si indrumad asociatiile de proprietari in actiunea de reabilitare termica a cladirii;
indrums si sprijind asociafiile de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea a
obligatiilor ce le revin intretinerii si repardrii constructiilor si instalatiilor din condominiu;
sprijfina si indruma asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 85/2001, aprobata cu modificari prin legea nr.
230/2007 si ale normelor metodologice prevazute in Hotararea de Guvern nr. 1588 /2003,
cu modificarile ulterioare;
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¢ urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obli gatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

¢ prezinta conducerii primariei, trimestrial si anual, o informare despre activitatea asociatiilor
de proprietari, insotitd de propuneri;

* participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

¢ colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari specifice Compartimen’mlui;

© controleazd activitatea de intrefinere si efectuarea serviciilor specifice de citre prestatori,
conform contractelor incheiate cu acesha si asigurd respectarea regulamentului de
organizare si functionare a cimitirului;

*  execula receptia lucrérilor efectuate de cétre prestatori;

*  verifica situatiile de plata intocmite de ciitre pres fatori;

° primeste si verificd documentatia necesars pl'eséhimbéirii contractelor de concesiune;

° verifica si mdsoard in teren locurile de i"rﬂmmare ale concesionarilor;

° intocmeste si elibereaza contracte de succesiune pentru locurile de veci:

* Intocmeste si elibereaza adeverinte 1ie(£eéa1'e la notariat si Directia de Séinatate Public;

¢ verifica actele si acorda locurile de ?nhumare“ in caz de deces;

*  verificd in teren situatiile cz@re_ féc obiectul cererilor sau reclama tiilor;

* intocmeste note de informare, situatii statistice si referate solicitate de conducerea
primariei;

° prezintd lunar raport de _activitate si situatia statistica a activitatii de administrare a
cimitirului;

¢ intocmeste Iistele cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele platite, in
vederea pubh’cér.ii in presa;

° 1'eparﬁz_§azé si iIntocmeste pontajul contravenientilor, aplicand prevederile legii n1.82/1999.
Art.30. CABINET PRIMAR

Cabinetul Primar este un compartiment de specialitate din cadrul structurii organizatorice

a Institutiei Primarului Murgeni, aflat in subordinea Primarului.
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Cabinetul Primar are ca principale atributii specifice, asigurarea relatiilor cu mass media,
asigurara dezvoltarea de relatii permanente cu institutiile de cultura in scopul fundamentarii
strategiilor de finantare, dezvoltare precum si a programelor si proiectelor culturale specitice.
Cabinet Primar este condus de un sef cabinet, in limita competentelor stabilite prin fisa postului.
Pe linie de administratie publica locala:

® monitorizeaza aplicarea reformei administrative in administratia publica locala si a
performantei operationale in cadrul orasului M urgeni;

¢ asigura evidenta si dactilografierca corespondentei Primarului;

¢ urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

¢ urmareste modul in care s-au indeplinit prevederile Hotararilor Consiliului Local si ale
dispozitiilor Primarului;

° se documenteaza in vederea informarii Primarului in legatura cu modul in care personalul
cu functie de conducere (sef Directie, serviciu, birou) realizeaza perfectionarea pregatirii
profesionale a subordonatilor, cum se preocupa pentru pastrarea patrimoniului institutiei,
a dotarilor acesteia si pentru reducerea la minimum a cheltuielilor materiale, precum si
pentru asigurarea securitatii 111a‘tgria1e‘10r.: cu continut secret si contracararea scurgerii
informatiilor vizind aceste materiale;:

® participa la realizarea actiunilor, programe.lor st proiectelor ce privesc comunitatile si care
nu contravin competentelor si mijloacelor de interventie ale Institutici Primarului ;

¢ participa la seminarii, simpoZioaﬁe si alte intilniri organizate in tara si strainatate, privind
perfectiona_rea metodelor de Qrgénizare si functionare a autoritatilor administratiei publice
locale; .

. asigufa planificare si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar si
Consiliul Local;

. initiaza si orgalﬁzeaza dezbateri, seminarii, mese rotunde si ateliere de studiu pe teme de
interes pentru cetatenii orasului Murgeni;

° asigura spatiu de intilnire si dialog personalitatilor vietii sociale si politice;

* realizeaza activitati care vizeaza monitorizeaza activitatea institutiilor locale de cultura, arta
si a ONG-urilor din orasul Mu rgeni, asigurind totodata colaborarea cu acestea :

* intocmeste documentele necesare actului de conducere din primarie; informari zilnice
privind sesizarile facute zilnic telefonic de cetateni si problemele specifice administratici

publice preluate din programele TV; intocmeste analize si sinteze periodice;
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* pregatirea, elaborarea si traducerea documentelor necesare pentru infratiri, conventii,
congrese si alte actiuni internationale;

¢ elaborarea programelor de colaborare cu alte primarii din tara si strainatate;

© participarea la primirile protocolare;

° asigurarea relatiilor de colaborare cu Consulatele, Inspectoratele de Cultura si Invatamint
sau alte institutii in functie de cerinte;

* organizarea sicoordonarea tuturor activitatilor de protocol si lansare a invitatiilor;

¢ indeplinirea formalitatilor de rigoare pentru obtinerea vizelor cu ocazia deplasarilor in
strainatate ale reprezentantilor Consiliului Local;

* asigurarea permanenta a relatiilor cu orasele infratite precum si cu restul oraselor, forurilor
sau institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Institutia Primarului
Murgeni;

¢ alcatuirea de proiecte de hotarire in vederea infratirii cu alte orase, conferirii titlului de
cetatean de onoare, deplasarea in strainatate a consilierilor locali, proiecte de hotarire
privind cheltuielile de reprezentarea ﬁdsﬁtuﬁei, corespondentei curente, precum si a celei
generata de organizarea evenimentelor speciéié- si stabilita de conducerea Institutiei
Primarului Mur geni; .

¢ pastrarea legaturilor cu orasele infratite;

¢ elaborarea discursuxi_lor oficiale pentru ocazii speciale;

¢ gestioneaza crizele si conf]ic&le de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in
activitatea desfasurata de Institutia Primarului Murgeni si Consiliul Local;

Pe linie de inaginea mediatica n institirtiei:

. 11101ﬁt01'izeaza imaginea Institutiei Primarului Murgeni

° asigura relatiile cu mass média;

* intocmeste comunicatele de presa pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele de colaborare;

¢ creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presa, interviuri sustinute de Primar;

* pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda manifestarilor
culturale, sportive, etc.;

* contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiilor locale, prin serviciile

oferite, prin colaborarile realizate cu partenerii in domeniul schimbului de informatii;
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¢ informeaza conducerea primariei despre continutul articolelor si al informatiilor din mass
media referitoare la activitatea administratiei publice;

¢ popularizeaza prin mass media principalele actiuni organizate de Institutia Primarului
Murgeni;

* analizeaza presa zilnica si intocmeste buletinul informativ de presa;

* elaborarea dosarelor de presa necesare evenimentelor organizate de Institutia Primarului
Murgeniie si pregatirea materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;

* crearea siactualizarea permannenta a bazelor de date referitoare la institutiile persoanclor
din presa care colaboreaza cu Institutia Primarului Murgeni;

¢ colaboreaza cu toate directiile din aparatul propriu al Consiliului Local Murgeni, toate
mstitutiile publice si regiile autonome aflate sub autoritatea Consiliului T.ocal Murgeni,
reprezentantii mass-media acreditati la Institutia Primarului Murgeni;

* redacteaza comunicate de presa;

* analizeaza si evalueaza modul in care se reflecta actiunile intreprinse de Institutia
Primarului Murgeni in presa;

* furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea Institutiei Primarului Murgé‘ﬁi;

¢ acorda fara discriminare, in termen de'. cel mult doua zile de 1a inregistrare, acreditarea
ziaristilor la Institutia Primarului Murgeni;

* intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze);

* informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
pubhlic organizate de Institutia Murgeni;

# protéiéréa- Imaginii primariei, scop in care colaboreaza cu toate structurile din Institutia
Murgélﬁ;'

* organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce apar in
mass-media interna si internationala privind problemele si activitatile Institutiei Primarulu;
Murgeni, realizand banci de date, in colaborare cu mass-media;

* elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de Institutia
Primarului Murgeni sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

* intocmirea documentatiei necesare achizitionarii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale;

Art.31. COMPARTIMENTUL AUDIT este subordonat direct Primarului.
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Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

L

exercitd auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control intern din Institutia Primarului Murgeni, cu scopul de a stabili daca
acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru identificarea neajunsurilor si
formularea de recomandéri, in vederea corectirii acestora :

exercita auditul performantei, examinand daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor din Institutia Primarului Murgeni, sunt corecte si apreciaza daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele; .

exercita auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului priméariei, sub aspectul
respectarii principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale;
auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, urmatoarele: :

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

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al orasului Murgeni ;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al orasului
Murgeni ;

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

alocarea creditelor bu getafe;

sisteiﬁﬁit_ontabil si fiabilitatea acestuia;

sistglﬂiﬂ‘_de luare a deciziilor;

sistemele Id'e' C‘Qﬁ:'iucere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

urmaregte ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit elaborate sa fie
implementate la termenele stabilite; constata caracterul adecvat, eficacitatea si
oportunitatea actiunilor intreprinse, in acest sens, de citre conducerea structurii auditate;

intocmeste Fisele de Urmarire a Recomandarilor;

Respectd principiile fundamentale previzute in Codul privind Conduita Auditorului Intern,

astfel:
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Integritatea: conform acestui principiu, auditorul intern trebuie sa fie corect, onest si

incoruptibil, integritatea fiind suportul increderii si credibilitdtii acordate rationamentului

auditorului intern.

Independenta si obiectivitatea:

o]

e}

Independenta fata de entitatea audiatd si oricare alte grupuri de interese este
indispensabila; auditorul intern trebuie sa depuna toate cforturile pentru a fi
independent in tratarea problemelor aflate in analiza; el trebuie s3 fie independent si
impartial, atat in teorie, cat si in practica; in toate problemele Tegat'@ de munca de
audit, independenta auditorului intern nu trebuie sa fie afectatd de interese
personale sau exterioare; auditorul intern are obligatia _de a nu se implica in acele
activitdfi in care are un interes legitim/intemeiat;

Obiectivitatea Auditorul intern trebuie s4 manifesta obiectivitate si impartialitate in
redactarea raportelor, care trebuie sa fie precise si obiective; concluziile si opiniile
formulate trebuie si se bazeze exclusiv pe documentele obtinute si anlizate conform
standardelor de audit; auditorul intérn trebuie sa foloseasca toate informatiile utile
primite de Ia entitatea audiatd si din alte surse; de aceste informatii trebuie sa se tina
seama In opiniile exprimate de auditorul intern in mod impartial; auditorul intern
trebuie sd analizeze punctele de vedere exprimate de entitatea audiata si, in functie
de pertinenta acestora, s4 formuleze opinii i recomandari proprii; el trebuie sa facd o
evaluare echilibratd a tuturor circumstantelor relevante si si nu fie influentat de
propriile .interese sau de interesele altora in formarea propriei opinii.
Conft'den;ialitate auditorul intern este obligat si pastreze confidentialitatea in

legdturd cu faptele, informatiile sau documentele despre care ia cunostintd in

“exercitarea atributiilor sale; este interzis ca auditorul intern si utilizeze in interes

pé:r'sonal sau in beneficiul unui tert, informatiile dobandite ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu; in cazuri exceptionale, auditorul intern poate furniza aceste
informatii numai in conditii expres previzute de normele legale in vigoare.
Competenta profesionald auditorul intern este obligat sa isi indeplineasca atributiile
de serviciu cu profesionalism, impartialitate si la standarde internationale, aplicand
cunostintele, aptitudinile si experienta dobandite.

Neutralitatea politicd auditorul intern trebuie sa fie neutru din punct de vedere

politic si sd isi mentind independenta fata de orice influente politice; are obligatia ca
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In exercitarca atributiilor ce ii revin si se abtina de la exprimarea sau manifestarea

convingerilor sale politice.

Autoritate (competente):

poate aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art21, litd, din Legea
nr.672/2002, in cadrul Institutiei Primarului Murgeni;

urmareste indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de
audit;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

semnaleazad Primarulul orice probleme deosebite legate de activitatea compartimentului,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are atributii gi responsabilitati;

in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la
regulile procedurale si metodologice, ;‘éspec'ﬁ'v de Ié'=p1‘evecle1'1'le legale aplicabile activitatii
primdriei/operaliunilor auditate, ori sunt identiﬁ(’,‘a_te.:-unele iregularitati semnificative sau

posibile prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Primarul orasului Murgeni.

Art.32 Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:

Redactarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a Dispozitiilor emise de Primar in
materia restifuj,rii si reintrarii locuintelor in proprietatea statului, in temeiul hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile;

Studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei si
sem_ljéieaza eventualele neéoncordante legislative;

Inforﬁxég?é conducerea institutiei asupra eventualelor incalcari ale legislatiei pe care le
constata ”'iﬁ cag1f11l Institutiei Primarului Murgeni si a institutiilor aflate in subordinea
Consiliului Local;

Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii masurilor ce
urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii institutiei;

Asigura consilierea juridica si raspunde de calitatea acesteia;

Analizeaza si avizeaza de legalitate dispozitiile privind problemele de personal (organizare,
reorganizare, incadrari in munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni

disciplinare, etc.)
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Avizeaza actele ce urmeaza a fi inscrise in cartea de munca

Redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de catre
conducere;

Avizeaza pentru legalitate Dispozitiile ce urmeaza a fi semnate de catre Primar;

Exprima punctele de vedere in ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in
cazul luarii unor masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din
structura aparatului propriu de specialitate si unitatilor din subordinea Consiliului Local
Murgeni, daca aceste solicitari privesc orasul Murgeni;

Exprima punctele de vedere cu privire la legalitatea unor p:revedéri din proiectele de
hotarari pe care directiile/seviciile independente le propun spre adoptare Consiliului Local
Murgeni;

Tine evidenta cronologica si pe materii a actelor normative aparute in Monitorul Oficial
(Legi, O.G. si HG.R); _

Raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care Institutia Primarului Murgeni este
parte;

Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, copii de pe acte precum
si relatiile solicitate;

Primeste notificarile si orice alta corespondenta de competenta biroului;

Propune incadrarea imobilelor in categoriile celor preluate in mod abuziv, prevazute la art.
2 din Legea nr. 10/2001 (C01nj§ia de Alicare a Legii 10/2001);

Face propuneri privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura Comisia);

Indruma petitionarii asﬁ:pra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

Analii'éauzfa propunerile privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura;

Inregistrééia in calculator datele privind Iucrarile biroului;

Comunica copii de pe actele solicitate de petitionari (disp. de transfer al dreptului de
proprietate si de trecere in administrare a bunurilor de la Institutia Primarului Murgeni la
alte unitati, in perioada anterioara anului 1989:

Tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de seful biroului;
Furnizeaza informatii petitionarilor, conform programului de audiente;

Avizeaza proiectele de Dispozitii care se prezinta Primarului;
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Analizeaza propunerile privind acordarea masurilor reparatorii prin echivalent si face
propuneri (Comisia);

Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

Tine evidenta cauzelor si a modului de solutionare a acestora ;

Aplica prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti (Comisia);

la masuri pentru urmarirea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijina executarea
acestora;

Intocmiri de intampinari;

Raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutioare de catre conducere;
Formulari de apeluri, recursuri precum si redactarea de actiuni judecatoresti;

Promovarea cailor ordinare si extraordinare de atac, in urma informarii conducerii
institutiei;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care orasul functioneaza ca parte. Asigura reprezentarea Institutia Primarului
Murgeni prin Primar si a unitatilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului
Local Murgeni in fata instantelor jude&atoresti;

Asigura reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional al
Curtii  de Conturi, organele Specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul
Concurentei,etc.; o

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti comerciale;

Intocmeste raspunsuri la adrese si la interogatorii;

Pr()ihoveaza caile exh*abrdinare de atac;

Intocmeste propuneri privind executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceséibr In care institutia functioneaza ca parte;

Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
de protocoale de intentii:

Se ocupa de incheierea si legalizarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune,

colaborare, etc., atat in forma autentica cat si sub semnatura privata;
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Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale
si incadrarea lor conform legislatiei;

Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern,
etc.;

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutiei Primarului Murgeni, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea
Consiliului Local Murgeni sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratioi
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura Vaslui, etc.;

Acorda consultanta juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse
documente ce necesita semnatura consilierului juric al directiei;

Analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor Legii 10/2001(Comisia);

Participa la licitatiile organizate de catre directiile Institutiei Primarului Murgeni daca este
membru, conform prevederilor legale;

Avizeaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor daca compartimentul
specializat nu are an gajat consilier jui’idic;

Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta
institutia in fata instantelor jud_e_catores‘d si directia careia ii acorda consultanta juridica,
conform contractului de colaborare;

Participa la audientele. écm’_da_te de catre conducerea institutiei si acorda consultanta
jfuridica;

In calitate de reprezentant'.al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;
Solutioneaza contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in vederea
semnarii acestora de catre primar;

Inainteaza catre instanta plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei

Pe linie de Administratie Publica Locala:

e

Primeste, analizeaza, verifica si intocmeste dosarele depuse conform art. 23 din Legea
18/1991 republicata;
Inainteaza Comisiei de Fond Funciar desarele ce au ca obiect cererile depuse in temeiul art
23 din Legea 18/1991

Inainteaza dosarele la Institutia Prefectului in vederea emiterii Ordinului Prefectului.
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* Primeste cererile in vederea eliberarii autorizatiilor de functionare respectiv A.F. si P.F,, pe
care le intocmeste si elibereaza.

* Reprezinta institutia in relatiile cu Registrul Comertului ;

* Intocmeste Dispozitiile de eliberare, modificare, suspendare si anulare a autorizatiilor de
functionare respectiv A.F. si P.F.,

¢ Participa la audiente si ofera relatii cu privire la informatiile solici tate;

* Primeste notificarile si orice alta corespondenta de competenta biroului;

* Furnizeaza informatii petitionarilor, conform programului de audiente;

¢ Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

¢ Tine evidenta cauzelor si a modului de solutionare a acestora;

¢ Raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutioare de catre conducere;

* Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea mqtitutlel

¢ In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutiei Primarului Murgeni, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea
Consiliului Local Murgeni sau la care acesta este: actionar, autoritati ale administratici
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Ro'maniei Prefectura, etc;

Art.33. Atributiile Compartimentului relatii cu publicul, ,arhiva sunt urmatoarele:
Pe linie de Registratura:

°  primeste, mregish'eéza corespondenta adresatd Institutiei Primarului M urgeni  si
Consiliului Local al orasului Murgeni si o prezintd Secretarului orasului Murgeni, pentru a
dispune, pzrin rezolutie, directia/serviciul, compartimentul si/sau persoana care va
solufiona si va redacta 1'.éspunsul :

o tranamte Loresponde;nta catre compartimentele/ directiile de specialitate;

. prcdlaza corespondenta adresatd de catre Institutia Primaralui Murgeni/Consiliul Local
Mur gem autoritatilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere,
servicii publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale),
organizatii guvernamentale si heguvernamentale, mass-media, regii autonome si unitdtilor
subordonate;

¢ Intocmegte periodic, pentru conducerea administratiei, informari privind problematica si

principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului;
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¢ organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si  transmise la  nivelul
compartimentului;

e verifica si redacteaza adeverintele solicitate de persoane fizice;

* asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

¢ indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;

* In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutiei Primarului Murgeni, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea
Consiliului Local Murgeni sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura L ete;

¢ sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor
acolo unde este cazul;

¢ depune la arhiva registrele sigilate.

Pe linie de Evidenta Electorala:

° pdstreaza, in conditii de securitate, listele electorale permanente si opereaza toate
modificdrile transmise de Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanei;

* primeste intdmpinarile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste,
pe care le transmite, de indatd, autorititilor care au intocmit listele;

¢ la solicitarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanei transmite informatiile
necesare in vederea determinarii precise a adresei de domiciliu a cetdtenilor care locuiesc
pe strazi renumerotate, sau pe strdzi a caror delimitare a fost modificata;

¢ efectueazd copii de pe listele electorale permanente, cuprinzand alegdtorii din fiecare sectie
de votare si le inainteaza, in doua exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare
conform prevederilor legale;

. propune delimitarea sectiilor de votare, pentru emiterea dispozitiilor de Primar, pe care le
inainteaza Prefecturii in termenul prevazut de lege;

° preia de la Serviciul Public Comunitar de Evidenfa a Persoanei, cartile de alegator
neridicate pe care le preda, pe baza de proces- verbal, birourilor electorale ale sectiilor de
votare;

¢ asigurd condifiile necesare consultdrii de catre alegitori, a listelor electorale permanente,
atat la sediul primariei, cat si la sediul sectiilor de votare;

Pe linte de arlitoa:
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¢ elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Institutiei Primarului
Murgeni, nomenclatoarele arhivistice,in conformitate cu prevederile legale;

¢ realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor
supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

¢ primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Institutiei
Primarului Murgeni si Consiliului Local Murgeni si pregateste dosarele pentru arhivare, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si asigura pastrarea acestora
in bune conditii;

¢ conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea
asigurdrii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

¢ verificarea si preluarea dosarele constituite de la COlnpa'_rh'Inente; pe baza dé' inventare;

* convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate de catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

* intocmirea formelor prevazute de le.ge pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

¢ asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

© cercetarea documentelor din arhiva in.vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate Conlpa_l'tiniel1telpl' creatoare;

¢ verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

¢ reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

* cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

. puneréé la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

© pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

* indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

Pe liniie de Relatii cir Consilinl Local
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intocmeste tematica anuala cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele
Consiliului local ;

intocmeste graficul desfasurarii sedintelor Consiliului local;

intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregatire a sedintelor Consiliului local si
urmareste a plicarea acestuia;

urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeaza sa fie supuse analizei in sedintele de consiliu;

redacteaza impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari ;

intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
rapoartelor si proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

multiplica si pregiteste materialele ce urmeaza a fi supuse dézbaterii Consiliului local,
pregateste mapele de lucru ale consilierilor; .

intocmeste lucrérile necesare convocérii Consiliului Local si desfasurarii sedintelor;
convoaca membrii Consiliului local pentru sédm,tele de consiliu, in urma convocarii
acestora de catre Primar;

pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedinta , le sprijina
in clarificarea problemelor su puse dezbaterii;

asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului local;

urmareste intocmirea stenogramelor de sedinta si a proceselor verbale;

intocmeste fisa de poﬁ'ta_j_a consilierilor la sedinte;

constituie dosarele de sedinta;

redacteazd hotdréari ale Consiliului local si tine evidenta acestora intr-un registru special;
distribuie citre compartimentele functionale si persoanele si juridice interesate hotararile
Consiliului local;

comunica prefectului, in termenul previzut de lege, hotararile Consiliului local;

asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local cu caracter normativ
prin intermediul mass-media, afisare si ziarul primariei;

urmareste aducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului local;

fine spre pdstrare, in copie, hotdrarile Consiliului local, dispozitiile primarului si
regulamentele in baza carora se desfasoara activitatile Consiliului local;

intocmeste proiectele de dispozitii cu ordinea de zi a sedintelor de consiliului;

intocmeste rapoarte privind modul de realizarea a hotararilor consiliului;

51



claboreaza proiectul regulamentului de funcﬁonare al consiliului;

tine la zi baza de date privind hotararile adoptate de Consiliul local;

urmaregte coroborarea hotararilor Consiliului local cu actele normative cu putere juridica
superioara;

primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, intr-un
registru special;

multiplicd si distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la indeplinire , catre
compartimentele funcjn'onale sl persoanele interesate;

comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului, in vederea
exercitarii controlului de legalitate ;

intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

urmareste ducerea la indeplinire a acestora;

fine la zi baza de date privind dispozitiile primarului;

urmdreste coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu putere juridica
superioara.

asigura rezolvarea in termen legal a corespondentei repartizate;

respecta normele PSI si a normele de protectie muncii specifice locului de munca:
urmdreste coroborarea H otararilor Conéiliului Local si a Dispozitiilor Primarului cu actele
normative cu putere jul‘idit;é__Supe;ioaré.

avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii masurilor ce urmeaza
a fi luate in deséisurareaac_‘rivitaﬁi institutiei;

asigura consilierea juridica si raspunde de calitatea acesteia;

rasﬁg_nd.e scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosaréior- aflate pe rolul instantelor de judecata in care Consiliul Local Murgeni este parte;
transmite, la solicitarea orgé.ne]or judecatoresti sau a altor organe, copii de pe acte precum
si relatiile solicitate;

primeste notificarile si orice alta corespondenta de competenta biroului;

furnizeaza informatii petitionarilor, conform programului de audiente;

verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

tine evidenta cauzelor si a modului de solutionare a acestora;

face intocmiri de intampinari;

raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutioare de catre conducere;
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formulari de apeluri, recursuri precum si redactarea de actiuni judecatoresti;

asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care orasul functioneaza ca parte. Asigura reprezentarea Consiliului Local
Murgeni in fata instantelor judecatoresti;

intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern,
etc.;

verifica si intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale (anexa 24);

Pe linte de Relatit cii Publiciil

Compartimentul Relatii cu Publicul este o structura de specialitate, avand rolul de a mentine o

legatura directa si permanenta cu locuitorii orasului Murgeni si cu problemele lor sociale din sfera

de competentd a administratiei publice locale, asigurand realizarea dreptului constitutional al

cetateanului la petitionare.

Baza legala care asigura functionarea Compartimentului Relatii cu Publicul este urmatoarea:

ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2002 (*a_ctualizata*), LEGE nr. 7 din 18 februarie 2004

(*republicata*), LEGE nr. 215 din 23 aprilie 2001 (**republicata**)(*actualizatd*).

este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in rezolvarea problemelor personale, sociale sau
de interes general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesita analize si verificdri din partea altor departamente ale primariei, se dau
solicitantilor indrumarile necesare;

face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru
rezolvarea problemei sale;

face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de

imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau

informatii utile, indrumandu-l catre departamentul (serviciul, compartimentul sau
persoana)ﬁ care .ii”poate rezolva problema;

asigura reprézentarea fiecarui compartiment din cadrul Institutiei Primarului, prin
functionari publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetdtenilor;

asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora
personal beneficiarului;

are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primarici,
orice problema aparuta, care fine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care

le furnizeaza s fie corecte si actuale;
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pune la dispozitia cetdtenilor care solicita avizele s1 acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia
necesara obtinerii acestora;

informeaza cetafenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit de
lege;

asigurd programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a cetatenilor,
a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritati
publice, prin intocmirea notelor de audiere;

prezintd notele de audiere sefilor de departamente (directii, servicij),. in vederea informarii
asupra problemelor semnalate de petenti si asigurd asistenta la audiente, tinand evidenta
acestora;

repartizeaza, pe serviciile de specialitate, toate reclamatiile si sesizarile primite de la centrul
de informare pentru cetateni sau de la Consiliul Local, care nu trec prin Registratura
Generalg;

primeste, inregistreaza si fine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia
telefonicd a primériei; |

verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitdri) in momentul depunerii la primarie;
are obligatia sa precizeze, pentru inf orma_}iﬂc solicitate verbal, conditiile si formele in care
are Joc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;
stabilegte un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul primariei si la sediile punctelor de informare si consiliere
pentru cetiteni; acesta se va desfasura in mod obligatoriu in timpul programului de lucru
al Primdriei, iiic_luzénd 510 zi pe saptamana dupa programul de functionare;

comunicé, imgd_jat sau in cel mult 24 de ore, mformatiile de interes public solicitate verbal;
réspﬁnde de_buﬁé organizare si desfiasurare a activitatii de primire, mregistrare si rezolvare
a petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

intocmegte un raport semestrial, pe baza caruia conducerea Institutiei Primarului va analiza
activitatea proprie de solutionare a petitiilor;

pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclama tiilor

administrative;

54



¢ Indruma cetatenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale care nu mntra in competenta primadriei, catre institu tiile in sarcina cdarora revin.
Art.34. SERVICIUL POLITIE LOCALA MURGENI
Atributiile generale ale Serviciului Politie Locala Murgeni:
Serviciul Politie Locala este constituit si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 155/2010 a
politiei locale, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale aprobat prin
H.G. nr.1332/2010.
Serviciul Politie Locala Murgeni este un serviciu destinat sa apere drepturile si libertatile
fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice,sa previna si sa descopere
infractiunile pe raza de competentd, in urmatoarele domenii:ordinea si ljni;_;téa publica, precum si
paza bunurilor;circulatia pe drumurile publice;disciplina in constructii si afisajul stradal;protectia
mediului;activitatea comerciald;evidenta persoanelor;alte domenii stabilite prin lege.
fntreaga activitate a Serviciului .Poh',tie Locala Murgéni se desfdgoara exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale a dministratiei
publice locale in interesul comunitatii locale, in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui
domeniu de activitate, cu respectarea principiilor legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii
st proportionalitdfii, deschiderii ¢i transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si
responsabilitatii, impartialitatii $i nediscrimingrii.
In indeplinirea atributiilor si sarcinilor specifice, Serviciul Politie Locala Murgeni coopereaza cu
unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Roméane, ale Jandarmeriei Romane, ale
Politiei de Frontiera Rl:oméne s alé Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte
autoritati  ale admillistj‘a‘giei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizafii
neguvernamentale, pl‘eéum'gi cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.
Art.37. Drepturile si obligajriile fuhc’gionarilor publici din cadrul Serviciului Politie Locala
(1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are urmitoarele drepturi
principale: '
© sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele
situatii: exista indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste savarsirea unei
infractiuni sau persoana participd la manifestari publice organizate in locuri in care este
interzis accesul cu arme, produse ori su bstanfte periculoase;
® sd invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezentd este necesara pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului

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

sa poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului,
armamentul, munitia si celelalte mijloace de apéarare si interventie din dotare;

sa circule gratuit, pe baza Iegitimaltiej de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competenta, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni
care nu pot fi indeplinite altfel;

sa foloseasca forfa, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea
acesteia, In cazul nerespectidrii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atribufiilor de
serviciu;

sa legitimeze si s stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii cd acestea pregitesc sau au comis o fapta ilegals;

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

sa acceseze, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in condiiile legii, la bazele de date
ale Ministerului Atiinjllisfra‘giei si Iﬁtemelor. In acest scop, Serviciul de Politie Locala
Murgeni si structurile abﬂitate_din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor incheie
protocoale de colaborare in care se reglementeaza infrastructura de comunicatii, masurile
de seguntate protectie si de asigurare a confidentialitatii datelor, nivelul de acces si regulile

de. foiosue

{2) In exercitarea atribﬁfiilor de serviciu, politistul local este obiigat:

sa respecte d1eptuule si libertatile fundamentale ale cetitenilor, prevazute de Constitutia
Romaniei, republicata, si de Conventia pentru apararea drepmrilor omului si a libertatilor
fundamentale;

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

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

sa respecte si sa aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;
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®  sarespecte normele de conduila profesionala si civica prevazute de lege;

¢ sd isi decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in
actiune sau la inceputul interventiei ce nu sufera amanare, politistul local este obligat sa se
prezinte, iar dupd incheierea oricdrei actiuni sau interventii si se legitimeze si sa declare
functia si unitatea de politie locald din care face parte;

¢ sa intervina si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competenta, cand ia la cunostinta
de existenta unor situatii care justific interventia sa;

* sd se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii starii de urgentda ori a starii de asediu
sau in caz de mobilizare si d'e_ razboi;

* sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exce_pjtia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor
de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

© sd manifeste corectitudine in rezolvarea prnl.ilemel(n‘ personale, in asa fel incat si nu
beneficieze si nici sd nu lase impresia cd beneficiaza de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala.

(3) Politistului local ii este interzis:

¢ 53 faci parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfasoare propaganda
in favoarea acestora;

¢ sd exprime opinii sau preferinte politice Ia locul de munca sau in public;

°  saparticipe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

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

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

* sd exercite activitdi de naturd sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a
institutiei din care face parte;

¢ sd detind orice altd functie publici sau privata pentru care este salarizat, cu exceptia
functiilor didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de cercetare

stiintifica si creatie literar-artistics;



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

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

sd primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori s& facd sa i se promita, pentru
sine sau pentru altii, in considerarea calité;ii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

sd rezolve cereri care nu sunt de competenta sa o11 care nu i-au fost repartizate de sefii
ierarhici sau sd intervina pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute
la Iit. j);

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

sd redacteze, sd imprime sau sd difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral
sau ilegal. |

Politistul focal cu functic de conducere 1'35}1Linde pentru ordinele si dispozitiile date
subordonatilor. El este obligat sa verifié'_e dac acestea au fost transmise si intelese corect si
sa controleze modul de aducere la indeplinire.

Poliistul local cu functie de Conducere este obligat sd sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului dm Submdme in vederea imbunatatirii activitatii politiei locale
in care isi desfasoara aLtWItate’i precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
Poliistul local rdspunde, in condml}e legii, pentru modul in care isi exercita atributiile de
serviciu. Incalcarea de cdtre politistul local a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea
sa disciplﬁiai‘é;pa_trimonialé civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Politistul local are obligafia sa se abfind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
pe1soanelor flace sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autoritatilor publice.

In mdeplmnea atributiilor prevazute de lege, personalul Dir ectiei de Politie Locala Murgeni
Isi exercitd competenfa pe raza unitatii administrativ-teritoriale unde isi desfasoard
activitatea.

Politistii locali si personalul contractual din cadrul Serviciului de Politie Locala Murgeni cu
atributii in domeniul pazei bunurilor si obiectivelor de interes local au dreptul la uniforma
de serviciu de protectie specifica locului si conditiilor de desfdsurare a serviciului, care li se
acorda gratuit. Pe langd uniforma de serviciu, acestia sunt dotati cu insemne distinctive,

legitimatie de serviciu, si, dupa caz cu armament, munitil §i mijloace cu actiune iritant
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lacrimogena si alte mijloace specifice de protectie (baston pentru autoaparare sau, dupa caz,
baston cu soc electric, catuse si alte mijloace de apdrare si interventie autorizate prin lege)

¢ Uniforma si insemnele distinctive se poarta in timpul executarii serviciului, iar acestea pot
fi purtate si pe timpul deplasarii pand la serviciu si de la serviciu la domiciliu sau la
resedintd, dupa caz.

« In exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali si personalul contractual cu a tributii in
domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local pot purta in impul serviciului o
singurd arma din dotare, precum si cantitatea de cel mult 12 cartuse.

¢ Portul armamentului, al munifiilor si al mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din
dotarea individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea
sefilor politiei locale din care face parte.

¢ La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile i mijloacele cu actiune
iritant-lacrimogend se predau ofiterilor de serviciu de la care au tost primite.

* La uniforma de serviciu, pistolul se poarta, in mod obligatoriu, numai in toc, pe centura.
Art.35. Drepturile si recompensele care se pot acorda personalului Serviciului Politie Locala
Murgeni e
Recompensarea politistilor locali se realizeazd in scopul recunoasterii  publice in cadrul
comunitatii profesionale si in socie_[-ate, daca este cazul, a meritelor celor care se evidentiaza in
indeplinirea atributiilor, a misiunilor sau pe timpul actiunilor organizate in zona de competenta a
politiei locale. 7
Recompensarea politistilor locali trebuie si se bazeze pe principii care vizeaza obiectivitatea,
echitatea si p1'incipia'lit.f:1_tea acordarii recompenselor.

Recompensele care se potacorda politistilor locali sunt urmatoarele:

1. ridicarea unei ‘sanc,tiuni disciplinare aplicate anterior precedd acordarea umnei alte
recompense. Se acorda pe timpul perioadei cat sanctiunea isi produce efectele si determina
Incetarea imediata a acestora. Se acords de seful care a aplicat sanctiunea disciplinara ce
urmeaza a fi ridicatd sau d_e catre noul sef care indeplineste atributiile aceleiasi functii. In
situatia in care politistul Ioc:al a fost mutat, ridicarea sanctiunii se acorda ca recompensa de
catre seful care indeplineste functia similara celui care a aplicat sanctiunea disciplinara;

2. felicitarile - pot fi scrise sau verbale, se acorda pentru indeplinirea deosebita a atribu tiilor si

a misiunilor si se aduc la cunostinta individual sau in fata personalului;
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3. titlurile de onoare - se confera politistilor locali pentru acte de ecroism, curaj deosebit,
devotament si pentru merite deosebite in indeplinirea unor atribulii sau a unor misiuni;

4. insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, al insignelor sau altele asemenea, si diplomele de
merit - se acorda pentru obtinerea de rezultate foarte bune la absolvirea unor cursuri,
competilii sportive, manifestdri cultural-artistice si sociale cu prilejul unor aniversari si la
finalizarea unor actiuni/ misiuni;

5. recompensele materiale - se acorda politistilor locali care s-au evidenfiat prin obtinerea de
rezultate exemplare in activitate, in conformitate cu legea-cadru privind salarizarea unitara
a personalului platit prin fonduri publice. :

Personalul Serviciului de Politie Locala Murgeni are dreptul la despadgubiri de viatd, de sanatate si
de bunuri, pentru daunele suferite in exercitarea atribu tiilor de serviciu.

Asigurarea despagubirilor prevazute la lit. a) implica acordérea unor sume de bani, in limita
bugetului aprobat de consiliul local si in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru
personalul Serviciului de Politie Locala Murgeni-_sau, in cazul decesului, pentru familiile acestora,

in situatia producerii riscurilor specifice activitatii de politie locala.

Serviciul Politie locala are urmatoarele atribu tii
Pe linte de mentinere a ordinii si linistii publice:

* actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al
orasului Murgeni pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si h'ni'sﬁih publice sau curateniei localitatii;

¢ intervin la sohataz ile L‘[lSpGLEIai‘LﬂUI la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta
112, pe pnnupml “cel mai apmplat politist de locul evenimentului intervine", in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

* actioneaza, alaturi de Poli,tjia Roménd, Jandarmeria Romani si celelalte forte ce compun
si:st_emui ‘integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
inﬁabﬁ-oﬁahté;ii stradale si pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul
legii;

° participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgents;

* in cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau méasuri

pentru conservarea locului faptei, identifics martorii oculari, sesizeaza imediat organele
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competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza
de proces-verbal, in vederea continuérii cercetarilor:

conduc la sediul politiei locale /structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguran{a publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile
legii;

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invdtdmant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piefe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
mstitutii/servicii publice d.e interes local, s‘tabi]ife prin planul de ordine si siguranta
publics; |

participd, impreund cu autorita tile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitdti de salvare si evacuare a persoai}elo.r si bunurilor periclitate de calamitdli naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

actioneaza pentru_i.de_ni'ificéxea_ cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
péarintilor Saﬁ'-g__reprezen#an;ilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazd la
incredintarea acestora ser:\:iciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

constaty contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
progi"aﬁml de gestionare a cainilor f4ra stapan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fard stapan despre existenta
acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora
la adapost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau

serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
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participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, dema!115[’:1—};11'].01', procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implics aglomerari de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor servicii/ institulii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

constata contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdfilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;
executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
mstanfele de judecata care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competents;

coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a Situa;'iei_.mﬂitare a rezervigtilor din Ministerul Apgrarii
Nationale;

asigura masuri de protecftie' a executorilor judecdtoresti cu ocazia executirilor silite;

acordd, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrative teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu -E;tribu,ﬁi in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice. |

indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

Pe linie de pazd obicctive:

asigui'é paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local

verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajdrilor tehnice si a sistemelor de pazd si alarmare si ia, in caz de
nevoie, mdsurile care se impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de

paza;



* supravegheaza ca perscanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

* nu paraseste postul incredinfat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

¢ verificd obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs,
fa primele mdasuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele competente;

* In cazul sdvéarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Polifiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta
unitatea de politie competentd, intoemind totodata proces-verbal cu cele constatate:

¢ face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

Pe linie de circulatie pe drunuirile publice:

¢ asigura fluenta circulafiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atribuliilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei
pe drumurile publice;

©  verifica starea de intretinere a indicatoarelor rutiere si stabileste in teren (impreuna cu
structurile teritoriale ale Politiei Rutiere) indicatoarele sustrase, deteriorate, prezinta
propuneri de instalare a unor indicatoare noi, in functie de dinamica structurii urbanistice a
oragului, verificdi modul in care se realizeaza montarea, demontarea, reconditionarea si
ﬁﬂo_cuirea_ acestora;

* verificd starea de intretinere a elementelor de protectie rutierd (garduri de protectie, stalpi,
bariere flxe si mobllo), a marcajelor rutiere, parcajelor rutiere si stabilirea in teren(impreuna
cu structurile teritoriale ale Politiei Rutiere) a elementelor deteriorate/sustrase; prezinta
propunerile de instalare a unor elemente de protectie rutierd noi, in functie de dinamica
structurii urbanistice a orasului, supravegheazd montarea, demontarea, reconditionarea si
inlocuirea acestora;

¢ participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, Cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie

torentiald, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
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participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care
se desfasoara pe drumul public si implica a glomerari de persoane;

sprijina unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

acordd sprijin unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romdne in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si si gurantei traficului;

asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pelm'ur conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor
si, daca se impune, h‘anspofml victimelor la cea mai apropiata unitéte sanitara;

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si acceéul_interzis, avand dreptul de a dispune masuri
de ridicare a autovehiculelbr stationate neregulamentar;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxima admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a Londucatcn ilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aphca Sanchum pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

constata contr aventii si aph anctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la cuculatm In zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de a grement, precum
si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu héﬁdicap o

aplica prevederﬂe legale privind regimul juridic al vehiculelor firs stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/
subdiviziunilor adminis trativ—teﬁtoﬂa]e;

coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului ~ autovehiculului  ridicat  ca urmare a  slationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

elibereaza autorizalii de circulatie pentru autovehiculele de tonaj pe raza orasului Murgeni,
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[t domeniul activitdtii comerciale

* actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

¢ verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

* controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare
si industriale in piete, in targuri si in oboare;

© verifica existenta la locul de desfisurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a docun'lemelgr de provenientd a martii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor sia altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

¢ verific respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

®  verificd modul de 1'especta_1'_:e a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare
si a locurilor de COmerciali;ar@ a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

¢ verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

¢ identifica marfurile si prc.)‘dusele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau p_e' spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor.servicii/ institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acesto_ra.,‘

¢ Ve_ri_fiéé respectai‘ea 1'@3111'1161‘ st normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in con{petenga a.ﬁtoritéjrﬁm administratiei publice locale;

* colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar veterinare, de mediu si de protectie a
consumatori]or, in exercitarea atributiilor de serviciu;

¢ verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor co;ﬁercializate s a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in

cazul In care identifica nereguli;
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verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale, si orice alte sesiziri si
reclamatii primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritailor administratiei
publice locale.

urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfdsurarea activitatilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comerful ambulant
neautorizat;

controleaza modul de respectare a obliga fiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor; '

verifica daca in incinta unitdtilor de Invdtamant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

indeplineste orice alte atribufii privind controlul comercial stabilite prin dispozitii ale
Primarului;

intocmeste evidente statistice specifice activitdtii serviciului.

I domeniul protectie nediului

verificd respectarea programului de lucriri privind asigurarea curdteniei stradale de catre
firmele de salubritate; -

verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firm_ele abilitate;

\fe1'§fiéé'1'e311ecta1'ea obligaaﬁi]or privind intretinerea curateniei de catre mstitutiile publice,
ope_rafoxii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor
de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le de,l'in‘sau in care functioneazs, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de
acces, a parcarilor, a terenurilor din a propierea garajelor si a spatiilor verzi;

verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

vegheazd la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
SONord;

verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de

ape ce traverseazi unitatea admi nistrativ-teritoriala;
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vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide
pe domeniul public, in a pe curgatoare si in lacuri;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competenfelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

sesizeazd autoritatilor si instituliilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al .unitﬁjcii/ subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administrafiei
publice locale ori a altor institutii/ servicii publice de interes local si aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora; |

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepdrtarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele s.tal;)_ﬂjté;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, _sesizérile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

constat contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
lfeal_izarii__. atributiilor prevazute la lit. a)-r), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei

publice locale.

I domeniul Disciplinei in Constructi si Afisaj Stradal

constatd contraventii in cazul nerespectarti normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc mdsurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
verifica existenta autorizatiei de construire 1 respectarea documenta/ﬁei tehnice autorizate

pentru lucrarile de cons tructii;



¢ verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
° verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
¢ verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.
¢ efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, du pa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
* efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
¢ verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
formd de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;
¢ participa la actiunile de demolare/ dezmembrare / dinamitare a constructiilor efectuate fars
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/ subdiviziunii administrativ-teritoriale
ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor admmlst: atiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes IOLaI prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalu lui care participa la aceste operatiuni specifice;
¢ constatd, dupa caz, conformlatribujriﬂor S.tab_ﬂite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii $i inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraw_enjdﬂor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau,
dupa caz, primarului unitéﬁ administrativ-teritoriale in a carui razi de competenta s-a
savarsit contraventia sau persoanei Imputernicite de acestia.
Art.36. Serviciul public local de evidenta a persoanelor
Servictul public local de eviden;-é a persoanelor este organizat la nivel de serviciu, avand ca
prinéjpa}e atributii : evidenta persoanelor si eliberarea cartilor de identitate si a celor de alegator,
eliberarea pasapoartelor simple, inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila.
Art.37.- In 'Tndéplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local
coopereaza cu celelalte structuri din aparatul propriu al consiliului local, ale Ministerului
Administratiei si Internelor si colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu
persoanele fizice

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC LOCAL
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Art.38. - Serviciul public local are urmatoarelor atribu tin principale:

Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereazs, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul st resedinta persoanei , in conditiile legii;
Intocmeste si pastreazd registrele de stare civild , in conditiile legii;

fntocme;:te, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civils si pe actele de identitate, in conditiile legii;
Actualizeaza , utilizeaza si valorifics Registrul local de evidents a populatiei ,care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul pe raza orasului Murgeni;
Furnizeaza, in cadrul Sistemului N ational Informatic de Evidenfa a Populatiei, datele
nhecesare pentru actualizarea Registului Permanent de Eviden ,té Populafa’ei;

Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adress
ale persoanei;

fntocme;; te listele electorale permanente, in | colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Persoanelor;
Constata contraventiile si aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile legii;

Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor simple si le
Inainteazd Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor;
Primeste de la Serviciul public comunitar competent, pasapoartele simple pe care le
elibereazi SOifci-tmﬁilor;

Tine registrele de evidents pentru fiecare categorie de documente eliberate:;

Indeplineste si alte atribulii stabilite prin reglementari legale.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR DE

IDENTITATE

Art.39. - In domeniul evidenjtei persoanelor si eliberarii actelor de identitate , serviciul public

comunitar local are urmatoarele atribulii :

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator , sens in
care primeste , analizeaz si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliu lui, precum si acordarea vizei de resedinta ,

in conformitate cu prevederile legale;
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Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta , raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Inregistreazi toate cererile , in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari , in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate §1 a pasapoartelor;
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun , hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor care nu poseda documente legale pe linie de evidenta a
populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii.

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea
de domiciliu;

Identifica - pe baza menfiunilor cperative - persoancle urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati etc. si ammfé unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

[nmaneaz actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora ;

Actualizeazd Registrul perrn&mnt de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate precum si din comunicirile autoritatilor
publice prevazute de lege;

Desfﬁsdarﬁ acﬁyﬂité‘fd de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Desfasoara acti:‘.\?-its“l,ti specifice in cooperare cu unitatile din cadrul Ministerului
Administrajdei si Internelor sau altor ministere, autoritdti si institutii centrale sau locale, in
vederea identificarii anumitor persoane si realizarii certitudinii cu privire la identitatea
aces.'tc.ara, in cazurile persoanelor in varsts de peste 18 ani care nu au avut acte de identitate,
a cererilor de (re)stabilire a domiciliului in Romania de catre cetdteni romani cu domiciliul
In straindtate sau cetateni ai Republicii Moldova sau Ucraina care solicits (re)stabilirea
domiciliului in Romania ori a cetatenilor straini care au dobandit, in conditiile legii,

calitatea de cetdatean roman;
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Sprijina formatiunile operative ale Ministerului Adminis tratiei si Internelor ori alte
autoritati in stabilirea cu certitudine a identitatii persoanelor care nu-si pot declina
identitatea, internate in unitati sanitare sau de ocrotire sociala, abandonate in locuri
publice, copiilor abandonati in maternitati, spitale si alte asezaminte ori cadavrele cu
identitate necunoscuts;

Efectueaza verificdrile prevazute de lege in cazurile cererilor de schimbare de nume sau
prenume pe cale administrativa;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc;

fntocme5t9 situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Solufioneazé cererile formatiunilor op.erati.ve din M.AL, SRI, PP, Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
Organizeaza, asigurd conservarea si u__éﬂizeaz_é, In procesul muncii, evid entele locale;
Elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare si de protectie sociald,
precum si celor aflate in arestul unitdtilor de politie ori in unitdfi de detentie din zona de
responsabilitate;

Acordd sprijin in vederea identificarii Operative a persoanelor internate in unita li sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Asigura securitatea documentelor serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.40. - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmatoarele atribufii principale:

Actualizeazi Registrul permanent de evidentd a populatiei local cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

Preia in registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza

comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetd teni romani, ori cu privire la modificarile
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intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;
Actualizeaza datele si pregdteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si de
alegétor precum si a pasapoartelor;

Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a
pasapoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

Opereaza in baza de date locals data inmanarii cartii de identitate si alegator;

Executd activitali pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie; |

Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

Rezolva erorile din baza de date locald(constatate cu ocazia “unor verificdri sau semnalate de
alti utilizatori);

Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate si alegdtor;

Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identitate si de adresa ale persoanei citre
autoritatile si insitufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, in conditiile
legii;

Intocmeste §i__éttualizeazé listele electorale permanente;

Administreazs reteaua SI domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local;

Desfasoara ac_:ﬁ'vitﬁ;i de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor
in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

Colaboreazé cu specialistii structurilor informatice interconectate Ia bazele de date comune
ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdrii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie

pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea

72



si repunerea in functie a echipamentelor de calcul, Impreund cu specialistii firmei care
asigura asistenta tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de
comunicatie si software;

¢ Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu 3

¢ Executd, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu privire la
noutatile hard si soft aparute sau implementate in munca de evidenta a populatiei;

¢ Executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA
Art. 41. - Pe linie de stare civila, Serviciul public comunitar are mmatoalei e principale atributii:

« Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

° Inscrie mentiuni, in condiiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pénh'u inscriere in registre, exemplarul 1
sau I, dupad caz;

¢ Pentru indeplinirea intocmai a atributilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

¢ Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodoloﬂgiei de lucry;

¢ Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

e Eiibg‘l‘éaié extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind im‘egistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice sau juridice;

*  Constats Lon‘a av entiile si aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile legii;

*  Trimite thutum informatice din cadru serviciului, pand la data de 5 a lunii urmitoare
mregisn'arn, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanei in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele
de identitate ale ﬁ?rsoaiﬂ@lor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

* Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,

livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
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intocme;;te buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directie Judetene de
Statistica;

fi"tt@n:lnegte $i conduce Registrul de evidentd a sesizarilor pentru deschiderea procedurii
succesorale pentru persoanele decedate si inregistrate si le inainteaza Camerei Notarilor
Publici, pentru defunctii cu ultimul domiciliu in Orasul Murgeni a caror mostenire
cuprinde bunuri imobile;

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau dispariﬁa acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate:

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare .civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
parfial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de lege;
Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul 1] al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu r'egim special;

Prhﬁ_égfe cererile ‘si efectueaza verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
admizﬁié’;_r_ativ;i s1 transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;
Prom.oveéza din oficiu, actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea
actelor de stare civila, in conditiile legii iar la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu
privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascs si inregistrarea tardiva a nasterii;
Tntucmegte, elibereaza, actualizeazs si conduce evidenta livretului de familie, in conditiile
legii;

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenla si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
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Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A I,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

o Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de

lucru, ete.;

fntocmes_ﬂe situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfasurate lunar, trimestrial s1
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele- verbale de sciadere de
oestiune;
Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor
a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila §i a persoanelor cu
identitate necunoscuta;
Intocmeste referate pentru aprobarea de catre primar a inhumérii cadavrelor neidentificate,
férd apartinatori sau a caror apartinitori sunt persoane aflate in nevoie si le inainteazi

biroului administrativ in vederea inhumarii acestora;

Art.42. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta are urmatoarele atributiuni:

Pe [inie de situatii de nrgeitta, protectin muncii:

Responsabilul cu situatiile de urgenta si SSM (sanatatea si securitatea muncii) este subordonat

direct Primarului si indeplineste cel putin urmatoarele atributii:

Raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de
pregatire pentru protectié civila din ORASUL MURGEN],

Intocmeste plémul de pregatire si instruire a comisiilor si formatiunilor de protectie civila,
Orgaﬁizeaza, "]:'Jlanifica, indruma si tine evidenta activitatilor de pregatire si antrenare in
Vedéka mentinerii in permanenta a capacitatii de interventie a comisiilor si formatiunilor
de protectie civila din ORASUL MURGEN],

Intocmeste planul de paza si apararea al punctului de comanda si constituie echipa de
serviciu, ia masuri de paza si aparare a acestuia,

Coordoneaza si verifica pregatirea comisiilor si formatiunilor de protectie civila de la
agentii economici de pe teritoriul Orasului MURGEN I,

Controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de deblocare-salvare si adapostire,



Tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind
inzestrarea cu materiale si tehnica a comisiilor si formatiunilor de protectie civila din
ORASUL MURGENI si agentilor economici de pe teritoriul Orasului MURGEN],

Face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civila si urmareste executia
acestuia,

Raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor privind producerea dezastrelor
sau atacurilor executate de agresor,

Detine situatia surselor de risc existente si posibilitatile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor importante pe raza Orasului MURGENI,

Asigura conducerea neintrerupta a cercetarii, controleaza si indruma pregatirea
formatiunilor de cercetare, .

Indruma activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civila de la agentii
economici de pe teritoriul Orasului MURGENI pentru asigurarea unui sistem de cercetare
si observare eficient si operah’-v, |

Asigura primirea si transmiterea cu prioritéte a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si
biologica,

Organizeaza si controleaza periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni
sialarmare, tine evidenta acestora,

Controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare si
formatiunilor sanitare,

Centralizeaza, analizeaza si sintetizeaza datele si informatiile privind urmarile dezastrelor
sau ale atacurilor a gresdrului,

Confc..)l"m disp;/o_;itiei Primarului, indeplineste sarcinile pe linia evidentei militare si
mobilizaj_'ea la loﬁﬁl de munca,

Organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor, in cadrul Primariei si colaboreaza cu reprezentantii agentilor economici si
institutiilor de pe teritoriul Orasului MURGENIT,

Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila de pe raza Orasului
MURGENI,

Sa coordoneze actiunile in vederea protectiei angajatilor Primariei MURGENI si prevenirii

riscurilor profesionale, luand in considerare natura activitatilor,
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Sa informeze angajatii despre riscurile profesionale,
Coordoneaza activitatea de instruire in domeniul SSM, in special sub forma de informatii si
instructiuni proprii de lucru, specifice locului de munca si postului fiecarui angajat, in

conformitate cu prevederile legale, periodica si ori de cate ori este necesar astfel:

O

La angajare,

o Laschimbarea locului de munca sau transfer,

o La introducerea unui nou echipament de munca sau unor modificari ale
echipamentului existent,

o La executarea unor lucrari speciale, daca este cazul,

Sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,

organizatorice si de alta natura bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice

corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii administra tiv-teritoriale,

Sa colaboreze cu consilierul in Resurse Umane pentru stabilirea prin fisa postului a

atributiilor si raspunderilor ce revin angajatilor in domeniul SSM, corespunzator functiilor

exercitate,

Sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prev.ederi]or legale, pentru completarea si/sau

aplicarea reglementarilor de SSM, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale

locurilor de munca,

Sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii unitatii a masurilor

prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in

domeniul SSM, prin propria competenta sau prin servicii externe,

Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii angajatilor, cum

ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la SSM,

Sa asigure mfc_)l'mal'eel tiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la

care aceasta esiééxpusa la Tocul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de

protectie necesare,

Sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, daca este cazul,

Sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitatea de inspectorii de munca in timpul

controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor,

Sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de

control si al cercetarii evenimentelor,

Sa participe la efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor,
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¢ 5a nu modifice starea de tapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita
viata accidentatilor si a altor persoane,
¢ Sacomunice Primarului necesitatea asigurarii de echipamente de munca fara pericol pentru
SSM si echipamente individuale de protectie, specifice locului de munca.
CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutici
Primarului Murgeni, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre
toti salariatii.
Procedurile de Iucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din primarie
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea executivului.
IV.1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari
Directia (compartimentul) emitents va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice
achizitie de servicii sau produse, care va cu prinde:

* denumirea serviciului sau a produsului

¢ cantitatea de produse solicitata sau ]ucrareé vizata;

¢ valoarea estimati in lei si euro, fara TVA, pe bucats si valoarea totala a achizitiei, cumulata

pe 12 luni, pentru produsele similare; - |
¢ capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru
achizitie. |

Referatul va fi semnat de cdtre seful compartimentului care solicita achizitia, va purta viza Sefului
Ser Vluuh,u Buget Lontablhtate si Viza de Control financiar preventiv propriu.
Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi
transmis Compartimentului Achizitii publice in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale
Compartimentul Achizitii Publice va constitui un registru special si va nominaliza o persoana de
specialitate din cadrul Compartimentului care s3 urmareasca si sa tind evidenta achizitiilor de
produse similare.
IV.2. Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice
Contractele incheiate de Institutia Primarului Murgeni, cu persoane fizice sau juridice vor fi

elaborate si redactate de un reprezentant al primariei, consilier juridic, care va semmna pe fiecare
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contract elaborat si va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor, precum si
de legalitatea clauzelor,

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneazd, din partea primariei, de catre Primar, Contabilul sef sau un imputernicit
legal al acestuia si va purta viza de control financiar preventiv. Contractele vor fi semnate pe
fiecare pagina, de catre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fira a fi insotit de un referat, in
care sd se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele fu nctionarului care se face vinovat
de redactarea defectuoasa a continutului contractului respectiv.

Compartimentul Investjpii va transmite o copie dupa contract, spre urmarire si gestionare, msotit
de o adresd, compartimentului care a initiat achizitia respectiva. Seful compartimentului va
desemna o persoand din subordinea sa care, impreund cu un fund;ionar desemnat din cadrul
Compartimentului Achizitii Publice vor urmari modul de indeplinire a clauzelor contractului sau
se va ocupa personal de acest lucru.

Procesul-verbal de receptie a serviciului sau pr.odusului care face obiectul contractului va fi
semnat de cdtre seful compartimentului ifiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul si
celelalte parti contractante.

Facturile emise de catre partea contractanta vor purta viza bun de plata, plata se va efectua numai
dupa acordarea controlului financiar preventiv.

IV.3. Procedura gestionarii si comunicdrii informatiilor de interes public.

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatii de h1té1'es public se intelege orice informa tie care priveste activitdtile unei
autoritdti publice sau .ihstim_ftii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a infgrmaltiéi.

Penﬁi‘u a se asigura informarea eficienta si corects a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin
intermediul compartimentelor care desfasoard activitdti de relafii cu publicul, directiile (serviciile,
birourile, compartimentele) din aparatul propriu al primarici au obligatia de a comunica acestora,
din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si
toate modificdrile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informa tit de interes public:

* actele normative care reglementeaz organizarea si functionarea primariei;
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* structura  organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al Institutiei Primarului Murgeni, numele si prenumele persoanelor
din conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice;

¢ coordonatele de contact ale Institutiei Primarului Murgeni, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

¢ sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

¢ lista cuprinzand documentele de interes public;

¢ lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

* modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate.

IV.4. Procedura privind audientele.

Dupa inregistrarea formularelor de audienta de catre fﬁn_cpioharii desemnati din Compartimentul
Relatii cu Publicul, acestea vor fi trimise la secretaria_tele Cabinetului Primar, Cabinet Viceprimar
sila directiile (compartimentele) din cadrul primadriei, dupa caz.

Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort si vor fi
returnate dupa completarea lor corecta.

Secretariatele  Cabinet Primar, Cabinet Viceprimar, precum si directiile  executive
(compartimentele independente) vor intocmi (conform precizdrilor primite de la Primar,
Viceprimar, director), programarea persoanelor care vor fi primite in audienta si vor asigura
inscrierea lor inh‘ﬁﬁ’re_giéhu special destinal acestui scop; totodata, vor anunta telefonic sau in
scris, perscanele prbgrzimate asupra datei si locului tinerii audientelor; cu o zi inaintea finerii
audientelor vor comunica functionarilor desemmati din cadrul Compartimentului Relatii cu
Publicul data, ora si lista persoanelor programate. In timpul audientelor, persoanele desemnate,
men;idhate anterior, se vor ingriji de completarea corespunzatoare a formularelor.

IV.5. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite de
la populatie.

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solu,tionare sesizari telefonice
inregistrate si distribuite de citre: Dispecerat, Compartimentul Relatii cu Publicul au obligatia de a
comunica in scris, sau de a completa intr-un program informatic special destinat acestui scop,

modul de solutionare a sesizarilor, conform prevederilor legale.
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IV.6. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimentului emitent, a probat de Primar, in care si se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparifii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii). In cazul anunfurilor de televiziune si radio
se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis,
Intrucat acesta depinde de orele de au dienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite
Biroului Cabinet Primar cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar in vederea pregatirii publicarii. :

IV.7. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Institutiei Primarului
Murgeni

Salariatii Institutei Primarului Murgeni au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al Institutiei
Primarului Murgeni.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functfionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic sau in scris personalul din cadrul Biroului Cabinet Primar sau, dupa caz, din cadrul
Compartimentului Administrativ, care vor face tot posibilul pentru remedierea operativa a
acestora, astfel incat activitatea si nu fie perturbata.

Este interzisa mtéwengia din proprie -jni;iativéi asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite
de cétre Birou Cabinet P1'in1a1'.

Este __interiisé instalarea oricdror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
speci’éiii§ﬁ101' din cadrul Biroului Cabinet Primar.

Este iinterzisé instalarea programelor pentru care Institutia Primarului Murgeni nu a achizitionat
licente.

Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si parocla
fard acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Se interzice accesul direct pe server oricirei persoane, in afara salariatilor desemnati din cadrul

Biroului Cabinet Primar.
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Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/ copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale (hartie, toner) si suprasolicitarca aparaturii. Un act normativ se va lista o singura dati si
va fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe
calculator.

IV.8. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare.
Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei de Guvern nr.80/30.08.2001, a Legii
nr.247/29.04.2002, precum si a dispozitiilor legale ulterioare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de cdtre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de citre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix,
prin grija Biroului Buget contabilitate. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un
registru special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon
si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment .

IV.9. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Institutiei
Primarului Murgeni,

Toate documentele care circuls in si intre diferitele compartimente ale Institutiei Primarului
Murgeni vor primi un numar de Inregistrare. Salariatii primariei care au sarcina de a opera in
programul de urmarire a cererilor ﬁu obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la
inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris.

Intre diferitele '-Cﬂrnpartimente, documentele vor circula pe bazd de semnatura de
predare/ primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
docume_p_tului, data s1 ora primirii/predarii, numele 51 semnatura in clar a celui care a primit
doctﬁﬁeﬁtﬁ:ﬂ e

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvirii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la
cunogtinfa tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Institutiei Primarului Murgeni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a

raspunde solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.
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Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la data
primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in
acest scop.

Ménuiu;a s1 pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
orasului Murgeni, Primarul orasului Murgeni, directiile si serviciile de specialitate din cadrul
primariei se va face numai de citre functionarii publici desemna i

IV.10. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu Legea
nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Institutia Primarului Murgeni, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul
complet al proiectului respectiv.

Persoana desemmnata va inainta anunturile in format electronic Biroului Cabinet Primar, pentru a fi
publicate pe pagina de web a primariei, in Vederea publicarii in mass-media locals. Totodats,
persoana desemmnata se va ocupa de afisarea anunturilor la avizierul primariei, va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor, referitoare la
proiectele de acte normative, pi'op_uneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de Specialitate
din cadrul primariei. |

Anuntul ref_eritor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie si fie adus la cunostinta
publicului cu cel putm 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre

autoritatile publice.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.43. Sefii de servicii si birourj - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament - vor
stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de 1a aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, wrmarind o incircare judicioasa a acestuia

conform preg a’mu pmtesmnale si func tlez
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Art.44. Sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune, masuri pentru imbunéatatirea
permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatic a documentelor,
urmadrirea cresterii Operativitalii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor
emise de Primar.

Art.45. Sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariafilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale (evaluarea performantelor),
pentru persoanele din structura coordonata, cu respectarea procedurilor legale,

Art.46. Sefii de servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut confidential si
vor raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art.47. Sefii de servicii, birouri si compartimente, vor asigura elaborarea si redactarea proiectelor
de hotarari de Consiliu Local in domeniul specific de activitate.

Art.48. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte
autoritdti publice se face numai cu acordul Prima_ru}u_i. orasului Murgeni.

Art.49. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnadturd, tuturor compartimentelor si va fi
prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa,

Art.50.0rganigrama Institutiei Primarului Murgeni, se actualizeazs pe baza delegirilor de
competente date de Primar pentru coordonarea unol; compartimente.

Art.51. Prezentul Regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitati si supus spre aprobare,
in varianta modificata, Consiliului Local al orasului Murgeni,

Art.52. Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin hotararea

Consiliului Local al orasului Murgeni Nr
PRIMARUL
ORASULUI MURGENTI

BUTA IOAN
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