AnexalaH.C.L.nr. /2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC

PARTEA 1
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I.
DEFINITIE, BAZA LEGALA, DENUMIRE, SEDIU, MISIUNE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.
Art.2. Primdria Municipiului Téargu Secuiesc este organizatd si functioneazd potrivit
prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu Hotararile Consiliului Local al municipiului Targu Secuiesc
privind aprobarea organigramei si a statului de functii al aparatului propriu de specialitate.
Art.3. Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al Municipiului Targu Secuiesc, impreuna cu
aparatul propriu de specialitate constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd Primaria Municipiului Targu Secuiesc care aduce la indeplinire hotérarile consiliului
local, ca autoritate deliberativa, si dispozitiile primarului ca autoritate executiva, si isi exercita
autonomia locald administrativd numai in cadrul legii, respectiv, solutioneazd problemele
curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale colectivitatii municipiului.

Art.4. Municipiul Targu Secuiesc are un primar si un viceprimar, ales in conditiile legii pe o
perioada de 4 ani.

Art.5. Denumirea institutiei este: PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC

Art.6. Sediul: municipiul Targu Secuiesc, str. Piata Gabor Aron nr.24, telefon: 0267/ 361974,
fax: 0267/ 361652, CUI 4201813, pagina de internet: www.kezdi.ro.

Art.7. Misiunea sau scopul Primariei Municipiului Targu Secuiesc rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, a treburilor
publice, in conditiile legii.

Art.8. Administratia publicd in Municipiul Targu Secuiesc se organizeaza si functioneazad in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitaii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.9. In cadrul Primariei Municipiului Targu Secuiesc se interzice discriminarea si tratamentul
inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic
angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii
de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art.10. Primarul este seful administratiei publice locale al municipiului Targu Secuiesc si al
aparatului propriu de specialitate, pe care il conduce si controleaza, conform art. 154 alin.(2) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.11. Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art.12. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului Targu
Secuiesc, in conditiile legii.



Art.13. Primarul reprezintd municipiul Targu Secuiesc in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum §i in justitie.

Art.14. in relatiile dintre consiliul local al municipiului Targu Secuiesc, ca autoritate
deliberativa si primar, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art.15. Intre Prefectul judetului Covasna, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul
local al municipiului Targu Secuiesc si primar nu exista raporturi de subordonare.

CAPITOLUL 1L
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE iN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC

Art.16. Structura organizatoricd a Primariei Municipiului Targu Secuiesc este aprobata prin
hotarare a Consiliului Local privind aprobarea organigramei si a statului de functii al aparatului
propriu de specialitate.

Art.17. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar ;

b) subordonarea directorilor, sefilor de servicii fatd de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar,
Administrator public sau fatd de Secretarul general al municipiului Targu Secuiesc, in limita
competentelor stabilite de legislatia In vigoare, a dispozitiilor Primarului §i a structurii
organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau directorul executiv, dupa
caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Aceste relatii se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Municipiului Targu Secuiesc cu serviciile publice si institutiile publice, precum si cu regiile
autonome si societatile comerciale din subordinea Primariei Municipiului Targu Secuiesc sau la
care Municipiul Targu Secuiesc este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului
si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Targu Secuiesc sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Primariei Municipiului Targu Secuiesc sau la care acesta este actionar;

b) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Targu Secuiesc si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei publice
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare
exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local,;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul
general, Viceprimarul, personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta
Primadria Municipiului Targu Secuiesc in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Compartimentul de audit,
Compartimentul buget-contabilitate, Compartimentul Impozite si Taxe, Compartimentul
Agricol-Silvic, Protectia Mediului, Cadastru), compartimentele sau personalul mandatat prin
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dispozitia Primarului si unitatile subordinate Primariei Municipiului Targu Secuiesc sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare sau
prin alte prevederi legale 1n vigoare.

PARTEA A II-A
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR
DIN PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC, ATRIBUTII SPECIFICE

CAPITOLUL I.
CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC

Sectiunea 1 — Primarul

Art.18. (1) Primarul Municipiului Targu Secuiesc indeplineste o functie de autoritate publica.
El este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritafii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
Art.19. Primarul reprezinta municipiul Targu Secuiesc in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art.20 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.21. In baza prevederilor art.155 si al art.156 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul Indeplineste urmdatoarele
atributii principale:

1.) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

a. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

b. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor,

referendumului i recensamantului;

c. alte atributii stabilite prin lege;

2.) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

a. prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a municipiului Targu Secuiesc;

b. prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a municipiului
Téargu Secuiesc, le publicd pe site-ul primdriei municipiului Targu Secuiesc si le supune
aprobarii consiliului local;

d. participd la sedintele consiliului local si dispune mdsurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora

3.) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

c. iniiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele municipiului Targu Secuiesc;

d. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara;



e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal territorial;

4.) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local si anume:

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. ia masuri impreuna cu consiliul local pentru organizarea executarii i executarea In concret a
activitatilor din urmatoarele domenii:

I. hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita a
bunurilor proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a
serviciilor publice de interes local, In conditiile legii;

[I. hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuita sau
inchirierea bunurilor proprietate privata a comunei, oragului sau municipiului, dupa caz, in
conditiile legii;

III. avizeazd sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localitatilor;

IV. atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strdzi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local.

V. asigurd, potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala;

c) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publicd;

h) situatiile de urgenta;

1) protectia si refacerea mediului;

J) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local,

0) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

p) activitatile de administratie social-comunitara;

q) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitafii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, n interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitdtii administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

d. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 21 alin.(4) lit.c.;

e. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
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aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. alte atributii stabilite prin lege.

Art.22. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Sectiunea a II-a — Viceprimarul Municipiului Tdargu Secuiesc

Art.23. (1) Municipiul Targu Secuiesc are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si
este Inlocuitorul de drept al acestuia.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate.

Sectiunea a I11-a — Secretarul general al Municipiului Tdrgu Secuiesc

Art.24. Secretarul general al Municipiului Targu Secuiesc este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice, stiinte politice sau administrative, fiind numit in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.25. (1) In conformitate cu prevederile art.243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Secretarul general al Municipiului
Targu Secuiesc indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) supravegheaza organizarea arhivei si evidentei statistice a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local,



g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h.) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

1) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

j) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

k) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

1) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

n) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

o) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul general al Municipiului Targu Secuiesc raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Targu Secuiesc.

Sectiunea a 1V-a — Administratorul public

Art.26. (1) La nivelul municipiului Targu Secuiesc a fost Infiintat de catre consiliul local, in
baza propunerii primarului, functia de administrator public, in limita numarului maxim de
posturi aprobate.

(2). Functia de administrator public se excepteaza de la Incadrarea in procentul de 8% alocat
functiilor de conducere.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, pe baza
unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local.

(4) Numirea 1n functie se face pe baza de concurs. Administratorul public poate indeplini, in
baza unui contract de management, incheiat n acest sens cu primarul, atributii de coordonare a
aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Durata contractului de
management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului.

(5) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine Tn urmatoarele situatii:

a) In situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru o infractiune contra securitatii nationale, contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa
prin contractul de management;

d) 1n alte situatii prevazute de lege.



(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

CAPITOLUL 1L
PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI TARGU SECUIESC

Sectiunea I — Structurile subordonate direct primarului municipiului Tdargu Secuiesc

Art.27. Personalul Primariei municipiului Targu Secuiesc este organizat pe principalele
domenii de activitate, conform organigramei si statului de functii si este subordonat primarului,
viceprimarului si secretarului general al municipiului.
Art.28. Conducerea si controlul aparatului propriu de specialitate sunt asigurate de primar.
Art.29. Aparatul de specialitate al primarului Primariei municipiului Targu Secuiesc este
compusa din:

- directii de specialitate

- servicii de specialitate

- compartimente de specialitate
Art.30. Personalul Primariei colaboreaza prin intermediul conducatorilor compartimentelor,
serviciilor si directiilor de specialitate sau altor persoane responsabile cu aceste atributii.
Art31. Structurile subordonate direct Primarului municipiului Targu Secuiesc sunt
urmatoarele:

a) Cabinetul Primarului

Principalele atributii si activitati ale cabinetului primarului sunt urmatoarele:

- asigura serviciul de secretariat

- prezintd zilnic primarului posta electronicd, corespondenta intratd la institutie si mapele
serviciilor functionale in scopul semnarii documentelor curente

- primeste si inregistreaza adresele oficiale trimise prin e-mail

- asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale

- tine legatura in relatia cu cetatenii, administratia centrald si locala, alte institufii §i organizatii
in baza mandatului conferit de primar

- indeplineste atributii de protocol si reprezentare

- intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol

- se preocupa de intocmirea actelor pentru plecari in strdindtate, tine evidenta acestora si
calculeaza cheltuielile preconizate, conform legii

- intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar

- asigura Intdmpinarea si conducerea delegatiilor, Intocmirea programelor de vizitd, cazarea
membrilor delegatiilor, stabilirea si asigurarea necesarului de mijloace de transport

- asigura legaturile serviciilor de protocol ale institugiilor publice centrale si locale

- intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura Judetului Covasna, primarii si cu
organizatiile politice si apolitice in vederea realizarii si coordonarii unor activitdti §i programe

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar;

- participa la audiente sau intalniri oficiale

- informeaza primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locald si centrala, legata de
activitatea Primariei



- indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozifia primarului
b) Compartimentul audit

Principalele atributii si activitati ale compartimentului audit sunt urmatoarele:

elabereaza norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei

elaboreaza proiectul anual de audit public intern pe care-l supune aprobarii primarului

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management

financiar si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate

raporteazd periodic Primarului asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate

din activitatile sale de audit

elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern, care cuprinde principalele

constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate

prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionala,
si 1l supune analizei si aprobarii Primarului

in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat

conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

Compartimentul Audit auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primariei Municipiului
Téargu Secuiesc din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului;

d) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

e) alocarea creditelor bugetare;

f) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

1) sistemele informatice;

Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre primarul Municipiului Targu
Secuiesc, precum si despre consecintele acestora. Compartimentul Audit transmite la UCAAPI
sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre primarul Municipiului Targu Secuiesc si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta, in termen de 10 zile
calendaristice de la incheierea trimestrului.

Raporteaza periodic la UCAAPI, asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor.
Compartimentul Audit transmite la UCAAPI, la solicitarea acesteia, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea lui de audit intern.

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de realizare a
obiectivelor Compartimentului Audit.

Raportul anual al activitatii de audit public intern cuprinde urmatoarele informatii minimale:
constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public intern, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitdti sau posibile prejudicii constatate in
timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea
profesionala.



Compartimentul Audit transmite la UCAAPI Raportul anual privind activitatea de audit intern,
pana la data de 15 februarie a anului urmator, pentru anul incheiat.

Raporteaza imediat Primarului Municipiului Targu Secuiesc si structurii de control intern
abilitate iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern.

Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorul intern sunt raportate Primarului
Municipiului Targu Secuiesc si structurii de control abilitate, in termen de 3 zile lucratoare de la
constatare.

Auditorul intern propune, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul Primarului Municipiului Targu
Secuiesc care a aprobat misiunea, dacd din analiza preliminara a verificarilor efectuate se
estimeazd cad prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea
accesului, informatii insuficiente s.a.).

Cazurile de iregularitdti sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportarile periodice si
anuale.

¢) Directia urbanism, amenajarea teritoriului, protectia monumentelor,
administrarea domeniului public si privat

Conform organigramei primariei, directia este coordonatd de un arhitect-sef, aflat in subordinea
directd a primarului municipiului Targu Secuiesc.
1. Compartimentul autorizatii de constructie

Principalele atributii si activitati ale compartimentului sunt urmatoarele:

- gestioneazd Planul Urbanistic General al municipiului Targu Secuiesc

- initieaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale si Planuri urbanistice de Detaliu

- celaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale si Planuri urbanistice de Detaliu

- participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul de activitate

- asigura legatura cu serviciile ce au atributii din domeniul urbanismului

- emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism s§i autorizatii de construire, conform competentelor

- asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrative al municipiului

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective

- participa, dupa caz, la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate

- intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism

- emite pe baza Legii nr. 50/1991 modificata si republicata, certificate de urbanism, autorizatii
de constructie pentru locuinte, extinderi, unitati industriale, agricole, comerciale, racordari la
utilitati, firme si panouri, reclame etc.

- executa in permanta controale privind respectarea disciplinei in constructii

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor



rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cauzelor de abatere privind disciplina in constructii

actioneaza pentru prevenirea cazurilor de disciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneazad sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii

verificd §i ia masuri care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificatd si completatd prin Legea nr. 453/2001 si Legea nr. 401/2003

participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare)

intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1990 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificatd si completatd prin Legea nr. 453/2001 si Legea nr. 401/2003

urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei
de judecata cu privire la aducerea in starea initiald a terenului

intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii serviciului,

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii

determina reglementarile din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se
solicita certificatul de urbanism

analizeaza compatibilitatile scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate

formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei

stabileste, impreund cu reprezentantii Imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii
verifica existenta documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism
redacteaza si emite certificatul de urbanism

verificd continutul documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii

organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investifii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare

organizeaza si participd la ofertdrile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza municipiului Targu
Secuiesc

asigurd, din partea beneficiarului, pacursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea
fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele
doua parti

cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrdrilor executate necorespunzator din punct de
vedere al calitatii

-urmdreste acceptarea la platd numai a lucrdrilor executate corespunzator calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare
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- intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate

- asigura obtinerea 1n termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad
in sarcina beneficiarului

2. Compartimentul achizitii publice

Are urmadtoarele atributii principale:

- derularea achizitiilor publice in conformitate cu prevederile legale, pe baza referatelor de
necesitate primite si verificate de la compartimentele primariei si unitatile apartinatoare cu
respectarea Incadrarii in pragurile valorice ale Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- elaborarea planului anual al achizitiillor publice pe baza necesitdtilor si priorittilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante si unitatile
apartinatoare, pentru care se organizeaza procedurile de achizitie publica, pe platforma
electronica;

- estimarea valorilor achizitiilor publice si alegerea procedurii de achizitie publica in functie de
valoarea estimata aprobata prin referate;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

- intocmirea notelor justificative privind realizarea achizitiei offline, de la orice operator
economic, in afara catalogului electronic S.E.A.P.;

- elaborarea Programului Investitiilor publice de la etapa de proiect si rectificarea pe parcursul
anului, de cate ori s-a impus o modificare a cheltuielilor de capital,

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate

- organizarea si derularea procedurilor de achizitii publice.

Etapele procedurii de achizitie publica:

- identificarea necesitatilor si a fondurilor necesare: referat de necesitate, fila de buget si
aprobare obtinere credit;

- alegerea procedurii de achizitie;

- elaborarea documentatiei de atribuire: caietul de sarcini; clauzele contractuale; stabilirea
cerintelor minime de calificare referitoare la situatia economica si financiard sau la
capacitatea tehnica si, sau profesionald; stabilirea criteriului de atribuire; finalizarea fisei de
date a achizitiei; finalizarea documentatiei de atribuire prin semnatura electronicd;

- transmiterea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire catre SEAP;

- perioada de asteptare: primirea solicitdrilor de clarificari si transmiterea raspunsurilor,
elaborare ofertelor; primirea contestatiilor, daca este cazul; primirea si Inregistrarea ofertelor;

- examinarea si evaluarea ofertelor: verificarea conditiilor de eligibilitate, clarificare,
solicitarea de clarificari privind oferta, daca este cazul; aplicarea criteriului de atribuire;
stabilirea ofertei castigatoare; elaborarea raportului si aprobarea acestuia;

- transmiterea comunicarii privind rezultatul procedurii de atribuire: comunicarea privind
rezultatul procedurii de atribuire; primirea si inregistrarea contestatiilor, daca este cazul.

- incheierea contractului: semnarea de catre ambele parti a contractului; distribuirea
contractului: 1 exemplar la contabilitate, 1 exemplar la ofertantul castigitor, 1 exemplar la
dosarul achizitiei publice.

- postare anunt de atribuire in SEAP.

3. Compartimentul administrare domeniu public si privat
Are urmatoarele atributii principale:
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organizeaza si actualizeaza permanent baza de date privind intregul patrimoniu public si privat
al municipiului Targu Secuiesc (terenuri si cladiri, etc.), folosind informatiile obtinute de la
compartimentele cu care colaboreaza.

urmareste punerea in valoare a terenurilor si constructiilor care apartin domeniului public si
privat al localitatii.

procurarea actelor normative care constituie cadrul juridic al modificarilor de proprietate si
asigurarea inregistrarii acestora in baza de date informatizata.

efectueaza schimbul de informatii cu alte institutii locale in vederea actualizarii evidentei
bunurilor apartindnd municipiului Targu Secuiesc

analizeaza si identificd actele care stau la baza documentatiilor privind constituirea
patrimoniului societatilor comerciale cu capital de stat

intocmeste adrese de raspuns pe circuit intern privind regimul juridic pentru imobilele care fac
obiectul Legii nr. 10/2001, conform evidentelor de care dispune.

desfasoara deplasari la fata locului pentru identificarea unor terenuri care apartin municipiului
Targu Secuiesc

asigurd procurarea documentelor de intrare in proprietate a bunurilor

desfasoara activitati de intabulare a constructiilor si terenurilor din domeniul public si privat al
municipiului

identifica si inscrie in evidenta bunurile si valorile ce apartin domeniului public si privat al
localitatii

atribuie locurile de parcare de resedinta cu stricta respectare a H.C.L. 86 din 2013, modificat
prin HCL nr. 4 din 2019 si HCL nr. 17 din 2021

propune scoaterea la licitatie publica In vederea inchirierii/concesiondrii terenurilor si spatiilor
apartinand domeniului public si privat

propune schimbarea destinatiei la unele spatii si terenuri, recalculdnd obligatiile Tn mod
corespunzator

intocmeste referate cu propuneri de inchiriere, concesiune (incredintare directa si gratuita sau
prin licitatie) a unor terenuri sau constructii apartinand domeniului public sau privat al
localitatii

4. Compartimentul administrare baza sportiva

Compartimentul administrare baza sportiva este coordonat de un consilier, cu grad profesional

superior si studii superioare.

Principalele atributii si activitati ale biroului sunt urmatoarele:
administreaza baza sportiva aparfinand municipiului, Sala Polivalenta, terenul de fotbal,
complexul stadion, Hotelul Sport, patinoarul, terenul de tenis
organizeaza diferite activitati, campionate, evenimente sportive de anvergura locala,
judeteana si zonala
tine legatura permanent cu mass media
cauta sponsori potentiali pentru organizarea evenimentelor sportive
ofera locuri si programe potrivite orasenilor pentru petrecerea utild a timpului liber
contribuie la mentinerea starii de sanatate a populatiei
realizeaza parteneriate intre Primarie si ONG-uri
elaboreaza proiectul de hotarare cu privire la bugetul destinat biroului sport
realizeaza legaturi permanente cu antrenori, manageri sportivi din tara si din strainatate
elaboreaza rapoarte saptimanale Politiei Municipiului Targu Secuiesc cu privire la
activitatile, concursurile, evenimentele sportive
asigurd cazarea si gazduirea sportivilor, turistilor in motelul sport apartinand Primariei
Municipiului Targu Secuiesc
organizeaza si pregateste anual gala sportului Municipiului Targu Secuiesc
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elaboreaza programul saptamanal al salii polivalente

incheie contracte privind inchirierea salii polivalente

colaboreaza cu diferite organizatii guvernamentale si nonguvernamentale In ceea ce priveste
organizarea diferitelor evenimente sportive, pregateste si incheie contracte de colaborare cu
scoli, ONG-uri, centre de plasamente, organe guvernamentale si cu culte religioase
pregateste si organizeaza cu ajutorul antrenorilor, managerilor sportivi zilele sportive KSE in
fiecare an.

d) Directia de asistenta sociala

Directia de asistenta sociala functioneaza in subordinea directa a primarului si este coordonata
de un director executiv. Directia are o activitate vastd si din acest motiv este Tmpartita in mai
multe compartimente distincte:

1. Compartimentul pentru protectia copilului
Are urmadtoarele atributii principale:

- monitorizeaza situatia copiilor din municipiu, urmareste respectarea drepturilor lor;

- identifica copiii aflati in dificultate, sustine familiile in vederea prevenirii separarii copilului
de familia sa, si colaboreaza cu Directia generald de asistenta sociald si protectia copilului
Covasna, in vederea stabilirii masurilor speciale de protectie a acestora;

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

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

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

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

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

2. Compartimentul pentru combaterea violentei in familie
Are urmatoarele atributii principale:

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

- elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;

- urmareste acordarea drepturilor de asistentd sociald i asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile, pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificand nevoile si resursele acesteia, in
aplicarea reglementarilor legale Tn domeniu;
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- raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald, si faciliteaza accesul
acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

- monitorizeazd §i evalueazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigura prin activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

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

- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

- elaboreaza programe pentru imbunatatirea situatiei rromilor, derivate din strategia nationala
in domeniu, adaptate necesitatilor locale;

- asigura realizarea activitatilor de asistentd sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce i
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- elaboreaza propuneri, proiecte de hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului,
pentru imbunatatirea organizarii si desfasurarii activitatilor coordinate;

3. Compartimentul prestatii sociale
Are urmatoarele atributii principale:

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

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii
dreptului la masurile de asistenta sociala

- comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii
dreptului la masurile de asistenta sociala;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere si, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistenta sociala si le inainteaza Primarului pentru aprobare (ajutor social,
alocatie de sustinere a familiei, ajutoare de incélzire a locuintei in perioada sezonului rece,
stimulente educationale sub forma de tichete sociale pentru gradinita etc.);

- comunicd catre Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald - Covasna, numadrul
beneficiarilor de ajutor social, si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit legislatiei in
vigoare, precum si altor autoritati competente in reglementarea strategiilor sectoriale din
domeniul asistentei sociale.

- pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunara a cererilor, verificarea si transmiterea acestora catre agentia teritoriala pentru plati si
inspectie sociald (alocatii de stat pentru copii, indemnizatii de crestere a copilului, stimulent
de insertie etc.;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea din timp a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

4. Compartimentul cantina sociala
Raspunde de organizarea si desfasurarea corespunzatoare a activitagii din cantina sociald a
municipiului Targu Secuiesc. In acest sens:
- pregiteste meniul sdptdmanii si asigurd distribuirea acestuia persoanelor indreptatite
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distribuie laptele praf pentru nou-ndscuti conform listei aprobate

intocmeste lista zilnica de alimente

intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea produselor alimentare si a materialelor
necesare functiondrii cantinei sociale n conditii de igiena si sigurantd

5. Compartimentul administrativ si autoritate tutelara

Are urmatoarele atributii principale:

verifica In teritoriu si Intocmeste rapoarte de ancheta sociala

acordd impreund cu Compartimentul juridic consiliere juridicd 1n vederea incheierii
contractelor de intretinere, contractelor de vinzare-cumparare sau donatie, care au ca obiect
bunurile mobile sau imobile apartindnd persoanelor varstnice

realizeaza anchetele psihosociale solicitate de instanta de tutelda si notarii publici pentru:
exercitarea autoritdtii parintesti, stabilirea locuintei minorului in mod statornic la unul dintre
parinti, stabilirea contributiei pdrintilor la intretinerea minorilor, stabilirea modalitatii de
desfasurare a legaturilor personale ale parintilor cu minorii etc;

monitorizeaza si face propuneri cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului si
ale persoanei puse sub interdictie judecatoreascd si le inainteazd primarului pentru aprobare
(intocmirea si aprobarea inventarului bunurilor, aprobarea darilor de seama anuale ale
tutorelui cu privire la administrarea bunurilor persoanei ocrotite, descarcare de gestiune)
intocmeste documentatia necesara emiterii dispozitiilor privind autorizarea incheierii de catre
parinti/tutore, in numele minorului/persoanei puse sub interdictie judecatoreasca, a unor acte
de dispozitie;

la solicitarea notarului public propune numirea curatorului social care va asista/reprezenta
minorul sau persoana pusd sub interdictie, la incheierea actelor de dispozitie sau la
dezbaterea procedurilor succesorale si o inainteaza primarului pentru aprobare;

propune numirea curatorului special care va reprezenta interesele persoanei a cdrei punere
sub interdictie se cere pe cale judecatoreasca si o Tnainteaza primarului pentru aprobare;
asistd persoanele varstnice in fata notarului public la incheierea actelor juridice de
instrainare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce ii apartin, in scopul intretinerii si

6. Compartimentul asistenta persoane varstnice si persoane cu dizabilitati
Are urmadtoarele atributii principale:

faciliteaza mentinerea relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz,
cu copiii, fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane apropiate;

identifica solutii de integrare in familie sau, dupd caz, in comunitate, pentru scurtarea
perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de
a trai independent;

actioneaza pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizatd a
persoanelor varstnice aflate In nevoie, inclusiv prin ingrijirea la domiciliu a beneficiarilor;
elaboreaza o baza de date cu persoanele varstnice identificate a fi in situatii dificile;
controleazd modul in care sunt respectate drepturile persoanelor varstnice care sunt
reintegrarii sociale si protectiei acestora, precum §i pentru prevenirea situatiilor care le pun
acestora 1n pericol securitatea si dezvoltarea;
verificd ori de catre ori este cazul, modul de Ingrijire a persoanei varstnice care beneficiaza
de serviciile de specialitate prevazute de lege, in sistem rezidential;

asigurd §i urmareste aplicarea corespunzdtoare a politicilor si strategiilor in domeniul
asistentei sociale;
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acordda Tmpreuna cu Compartimentul juridic consiliere juridica in vederea incheierii
contractelor de intretinere, contractelor de vanzare-cumparare sau donatie, care au ca obiect
bunurile mobile sau imobile apartindnd persoanelor varstnice;

7. Compartimentul asistentd comunitara

Are urmatoarele atributii:
intocmeste situatiile statistice cu privire la persoanele cu dizabilitdti neinstitutionalizate;
dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale;

identifica persoanele adulte aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

depune diligente pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in nevoie,
inclusiv pentru inregistrarea tardiva a nasterii acesteia, a actualizarii actelor de identitate;
elaboreaza programe in vederea prevenirii situatiilor de marginalizare si excludere sociald a
persoanelor cu dizabilitati;

asigurd consiliere beneficiarilor si familiilor acestora in vederea pregatirii reintegrarii in
familie si in comunitate, precum si asupra drepturilor si serviciilor sociale disponibile;
mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.;

8. Compartimentul asistenti personali

Are urmatoarele atributii principale:
monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap; i Initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale
centrate pe persoana cu handicap, In colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice,
publice ori private
preia, verificd si intocmeste documentatia necesard obtinerii indemnizatiei lunare pentru
persoanele cu handicap grav care au optat pentru aceasta in locul asistentului personal
intocmeste impreund cu Compartimentul resurse umane dosarul de angajare al asistentului
personal pentru persoanele cu handicap grav
verificd periodic activitatea asistentilor personali aflati in evidenta
elibereaza adeverinte dupd caz pentru obtinerea unor beneficii pentru persoanele cu handicap
grav
se asigura de formarea profesionald a asistentilor personali
intocmeste rapoarte despre situatia persoanelor cu handicap grav si le inainteaza organelor de
competenta

Compartimentul cabinete medicale scolare

Are urmatoarele atributii principale:

examineaza prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului medical
de bilant al starii de sanatate;

examineaza, eliberand avize in acest scop, pentru elevii si studentii care urmeaza sa participe
la competitii sportive, In vacante 1n diverse tipuri de tabere

supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare;
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elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic, scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare si practice pentru
elevii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara,
elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici,
precum si a liceului;

efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolarda sau ori de cate ori este nevoie,
depisteaza activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste tratamentul
cazurilor depistate;

inifiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, cazare si
alimentatie din unitatile de invatdmant arondate;

vizeazd intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si efectueaza
anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

initiaza, desfasoara si controleaza diversele activitati de educatie pentru sanatate;

e) Oficiul relatii cu media si de imagine

Conform organigramei primariei, Oficiul relatii cu media si de imagine este subordonata direct
primarului municipiului Targu Secuiesc.

Atributiile principale ale oficiului sunt:

organizarea evenimentelor (inclusiv Zilele Orasului)

coordonarea evenimentelor

aparitiile de protocol, la evenimente ale primarului si viceprimarului

atributii de protocol: organizeaza totalitatea formelor si a practicilor de ceremonial care se
aplica la festivitati oficiale in relatiile diplomatice

toate atributiile legate de image-ul orasului, inclusiv branding (doar coordonare)

branding (doar coordonare) si publicare pe site-ul oficial al oragsului www.kezdi.ro

relatii cu presa

organizarea conferintelor de presa

purtator de cuvant — dupa caz

emite comunicate de presa

scriere articole si texte

traducere (doar coordonare, traducerea este facuta de o firma specializata)

deruleazd campanii, promovari si anunturi

asigurd mentenanta profilului Facebook al Primariei Muncipiului Targu Secuiesc si al
primarului municipiului Targu Secuiesc

asigurd din resurse proprii sau externe toate materialele de promovare legate de Primarie:
calendare, flyere, afise, cadouri de protocol, mape, sacose, felicitiri de Craciun si de Pasti,
agende, etc.

f) Compartimentul proiecte
Compartimentul proiecte se aflda sub coordinarea directd a primarului si are urmatoarele atributii
principale:

urmadreste anunturile de proiecte;

colaboreaza cu institutiile care acorda finantari;

coordoneaza intocmirea proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile;

pregateste materialele legate de activitatea compartimentului pentru sedintele Consiliului
local;

fundamenteaza propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesare activitatilor
compartimentului;
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asigura asistentd in domeniul integrare europeana, surse de finantare;

g) Compartimentul buget contabilitate

Principalele atributii si activitati al compartimentului buget contabilitate sunt urmatoarele:

intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii

inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale

inventarieaza patrimonial unitagii

intocmeste bilantul contabil

asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate

asigurd legdtura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, reprezentand situatiile
cerute de membrii acestora

prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, Consiliul Local,
administratia financiara, Prefectura, Consiliul Judetean

organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
banesti, a decontarilor cu creditorii si debitorii

verifica si centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice in subordine

realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate

controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
al Primariei municipiului Targu Secuiesc

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli

intocmeste si prezintd Consiliului Local contul annual de executie al bugetului

completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare
si rdspunde de datele inscrise

asigurd exercitarea controlului financiar preventive pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive, eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice
colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei

h) Compartimentul resurse umane, control comercial

Principalele atributii si activitati ale compartimentului resurse umane, control comercial sunt
urmatoarele:

intocmeste fisele de salarii i opereaza in acestea toate modificarile survenite, tinand cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupad care se intocmesc statele de
salarii

intocmeste statele de plata ale salariatilor Primariei, indemnizatiile consilierilor

angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competentd in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Primariei municipiului Targu Secuiesc
intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului Targu Secuiesc

raspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al
Primarului
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gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitatilor subordonate

urmareste respectarea legalitatii privind Incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului propriu §i a personalului de
conducere din unitatile subordinate

centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei

verifica §i semneaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihna, medicale)

intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare

in colaborare cu sefii serviciilor si conducerea primariei, intocmeste documentatia necesara
elaborarii proiectului de hotarare privind organigrama primariei, statul de functii in vederea
supunerii spre aprobare Consiliului Local

tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primariei si raspunde de corelarea
acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare

controleaza respectarea disciplinei muncii; realizeaza anchete administrative in colaborare
cu alte compartimente privind abaterile disciplinare sdvarsite de angajatii primariei

tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatura propriu si
conducerea unitatilor subordonate

pastreaza si fine la zi dosarele personale ale personalului din aparatura proprie si
conducerea unitatilor subordonate

elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei

coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului

verifica legalitatea comerfului prin efectuarea unui control permanent pe teritoriul
municipiului Targu Secuiesc, asigurand aplicarea dispozitiilor legale din actele normative
care reglementeaza acest domeniu pentru desfasurarea ordonata si civilizata a comertului si
prestatiilor de servicii si anume: comerful cu amanuntul desfasurat in magazine indiferent
de profilul acestora, precum si cel desfasurat in piete agroalimentare, comertul stradal in
chioscuri si tonete, cat si cel ambulant, comertul cu ridicata din depozitele specializate,
unitatile de alimentatie publica, internet-café, activitatile prestate de persoane la domiciliul
propriu in mod independent, prestari servicii in service-uri auto, vulcanizari, croitorii,
servicii funerare, ateliere de reparatii diverse etc., in limitele competentei acordate de lege
intocmeste rapoarte de control, note de constatare, procese verbale de contraventie in baza
Ordonantei nr.99/2000, a Legii nr.31/1990 si aplica prevederile legii In cazuri de abatere de
la legislatia in vigoare, aducand la cunostinta conducerii neregurile constatate, precum si
cazurile de contraventie care 1i depasesc competenta

organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Polifia Comunitara,
Directia Sanitar Veterinara, Directia de Sandtate Publicid, Registrul Auto Romén,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul pentru Protectia Consumatorului si alte organe
abilitate de control in vederea desfasurdrii civilizate a comertului in municipiul Targu
Secuiesc

urmareste respectarea prevederilor legale privind incadrarea gestionarilor

raspunde de intocmirea dosarelor personale, de pastrare si tinerea la zi a cartilor de munca
urmareste modul de intocmire a cartilor de munca, a aprecierilor personalului

raspunde de activitatea de pregatire si de prefectionare a personalului

gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii. Inregistreaza in baza de date on line a Inspectoratului
Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal. Raspunde de
efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

intocmeste raportari statistice catre ANS cu privire la folosirea fondului de salariu si al
numarului mediu de personal existent
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transmiterea electronica a declaratiilor

furnizeaza datele necesare privind fondul de salarii pentru intocmirea bugetului local,
urmareste efectuarea concediilor de odihna, completarea adeverintelor de venit solicitate de
angajati, ai adeverintelor necesare la medicul de familie,

intocmeste fisele fiscale (declaratii de venit) care se depun la Circumscriptia financiara,
urmarirea fiselor fiscale privind deducerile suplimentare de impozit pentru toti angajatii
organizeaza, pe baza dispozitiei primarului, concursurile pentru ocuparea unor posturi
vacante, avansari §i promovari,

intocmeste dispozitiile de desfacere a contractelor de munca si alte sanctiuni disciplinare,
intocmeste dosarele de pensionare pentru limitd de varstd, anticipat sau anticipat partial,
pensionare pentru caz de boala

raspunde la cererile cetatenilor care s-au adresat conducerii Primariei in vederea angajarii
lor la aceasta institutie

raspunde de aplicarea metodologiei de eliberare si vizare a autorizatiilor de functionare pe
baza depunerii cererilor de autorizare tipizate atat persoanelor fizice cat si societatilor
comerciale, conform prevederilor O.U.G. nr.99/2000

efectueaza controale la unitatile comerciale, din oficiu, reclamatii sau sesizari venite din
partea cetatenilor, primarului sau viceprimarului,

urmareste stabilirea sarcinilor de servicii personale, prin intocmirea fiselor de posturi,
asigura drepturile cuvenite consilierilor locali

exercitd controlul comercial in piete, targuri

constatd contraventiile prevazute de dispozitille legale si aplicd sanctiunile
contraventionale,

tine evidenta tuturor activitatilor de comert indiferent de forma lor de organizare si
elibereaza autorizatii pentru functionarea acestora,

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau acte normative de domeniu.

i) Compartimentul impozite si taxe

Principalele atributii ale compartimentului impozite si taxe sunt urmatoarele:

participd la fundamentarea bugetului la partea de venituri

organizeaza si drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si taxe
organizeaza, Indruma si urmdreste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru taxe si impozite locale

raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale

propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate
din cadrul serviciului

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale
analizeaza dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale
si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe

verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il Tnainteaza spre aprobare
Consiliului Local.
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- stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea §i atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusive prin masuri de executare silitd a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale

- organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte
institutii In vederea Incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice

- raspunde legal pentru aplicarea in termenul prevazut de lege, a masurilor de recuperare a
creantelor bugetare prin toate mijloacele prevazute de lege.

Sectiunea a II-a — Structurile subordonate direct viceprimarului municipiului Targu Secuiesc

Art.32. Urmatorele structuri sunt subordonate viceprimarului:
a) Cabinetul viceprimarului

Principalele atributii si activitati ale cabinetului viceprimarului sunt urmatoarele:

- asigura serviciul de secretariat

- prezintd zilnic viceprimarului posta electronica, corespondenta intrata la institutie si mapele
serviciilor functionale in scopul semnarii documentelor curente

- primeste si inregistreaza adresele oficiale trimise prin e-mail

- asigura consilierea viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale

- tine legatura 1n relatia cu cetdtenii, administratia centrala si locala, alte institutii $i organizatii
in baza mandatului conferit de viceprimar

- indeplineste atributii de protocol si reprezentare

- Intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol

- se preocupd de intocmirea actelor pentru plecdri in strdinatate, tine evidenta acestora si
calculeaza cheltuielile preconizate, conform legii

- intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la viceprimar

- asigurd intdmpinarea si conducerea delegatiilor, intocmirea programelor de vizitd, cazarea
membrilor delegatiilor, stabilirea si asigurarea necesarului de mijloace de transport

- asigurad legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale

- Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura Judetului Covasna, primarii si cu
organizatiile politice si apolitice In vederea realizarii si coordonarii unor activitati si
programe

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de viceprimar;

- participd la audiente sau intalniri oficiale

- informeaza viceprimarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala, legata
de activitatea Primariei

- iIndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia primarului

b) Compartiment de informare si promovare turistica
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Atributiile si activitatile principale ale compartimentului:

informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale;

punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;
informarea privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

organizarea de manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si de activitati
generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale, ca
serviciu cu titlu gratuit;

cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionala etc.);
cooperarea cu autoritatea publica centrald pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de
date statistice referitoare la circulatia turisticad locala si regionald, de date referitoare la
evenimente cu rol 1n cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional,
precum si furnizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe
plan local si regional,

efectuarea de activitdfi de cercetare de piata pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionald si marketing
turistic, in colaborare cu autorititi ale administratiei publice locale si cu autoritatea publica
centrald pentru turism;

oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea reclamatiilor care
se inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice.

¢) Serviciul protectia civila, administrativ si biblioteca

Serviciul protectia civila, administrativ este condus de un sef serviciu si se aflad in subordinea
directd a viceprimarului. Serviciul este compus din doud compartimente distincte:
Compartimentul protectie civild, administrativ si Compartimentul Biblioteca municipald ”Bar6
Wesselényi Miklos”.

1. Compartimentul protectie civila, administrativ

Principalele atributii ale Compartimentului protectie civild, administrativ sunt:

asigurd permanent coordonarea planificarii si realizarii actiunilor si masurilor de protectie
civila in municipiu;
asigurd coordonarea secretariatului tehnic permanent al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta al Municipiului Targu Secuiesc;
culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile referitoare la
protectia civila;
identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul municipiului;
intocmeste planurile operative, de pregatire si planificarea exercitiilor de specialitate;
informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la:

e pericolele la care este expusd, masurile de autoprotectie,

e mijloacele de protectie puse la dispozitie,

e obligatiile si modul de actiune pe timpul situatiilor de protectie civila;
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- 1a masuri si urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare in situatii de protectie civila;

- propune solicitarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta,

- executd controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local,

- participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civild, planul de evacuare, planul de aparare
impotriva dezastrelor)

- asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctului de comanda;

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducera personalului de conducere la sediul Primariei , in mod oportun in caz de dezastru,
sau la ordin;

- asigurd colaborarea cu Politia municipiului si ectia de pompieri pentru realizarea masurilor
cuprinse in documentele operative;

- intocmeste situatia cu mijloace, aparatura si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatia producerii unor dezastre;

- participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
personalul ISU Covasna;

- asigura protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum
si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigura serviciul de permanenta la ordin sau la iminenta producerii unei situatii de urgenta;

- participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat;

- propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare desfasurarii actiunilor de evacuare
in situatii de urgenta sau de conflict armat;

- 1n calitate de membru actioneaza in cadrul Comisiei locale pentru probleme de aparare;

- Intocmeste situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice din
municipiu;

- intocmeste si actualizeazd documentele pentru asigurarea fortei de muncd necesare la
mobilizare si pe timp de razboi cu personal cu obligatii militare;

- atributii pe linie de administatie:

e coodoneazd activitatea personalului de deservire

e asigurd functionarea wc-ului public

e asigurd aprovizionarea compartimentelor institutiei cu materiale de birotica

e asigurd paza sediului Primariei prin intermediul personalului de la Politia
locala

e asigurd buna mentenantd a parcului de autovehicule al primériei

e asigurd curdtenia in incinta cladirii primariei

2. Compartimentul Biblioteca municipala “Baré Wesselényi Miklés”
Activitatea Compartimentului Biblioteca municipala “Bar6 Wesselényi Miklos” este coordonata
de un bibliotecar, cu grad profesional IA.
Principalele activitati desfasurate la biblioteca:
- Constituie, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti, periodice si
alte documente grafice si audio-vizuale in functie de cerintele si exigentele culturale si
informationale ale populatiei orasului.

23



- Intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, promoveazi
metodologii traditionale si moderne de comunicare a colectiilor catre beneficiari; asigura
servicii de informare bibliografica si documentara la nivel local, national si international.

- Asigurd serviciile bibliotecare pentru utilizatori, in cadrul compartimentelor (sectiilor):
Imprumut pentru adulti, Imprumut pentru copii, Sala de lecturd — cat si, ocazional, in afara
institutiei (bibliotecd mobild, la domiciliu, prezentdri in locatii exterioare a serviciilor
bibliotecii etc.).

- Pune la dispozitia utilizatorilor calculatoare pentru redactare de documente si pentru navigare
pe Internet, in scopul informarii.

- Construieste o bazd de date privind productia editoriala din Targu Secuiesc, digitizeaza si
repertorizeaza periodice aparute in municipiul Targu Secuiesc.

- Efectueaza studii si cercetdri in domeniul valorificarii colectiilor, bibliologiei, sociologiei
lecturii si actioneaza pentru aplicarea pe plan teoretic si practic a rezultatelor cercetarilor
proprii sau ale altor institutii de profil.

- Initiaza si organizeaza proiecte si programe de valorificare a traditiilor, aniversari ale unor
evenimente si personalitafi culturale, actiuni de informare asupra noutdtilor culturale etc.,
respectiv participa la realizarea acestora.

- Elaboreaza proiecte §i programe de interes local i participd la realizarea acestora.
Redacteaza si editeaza — ocazional si in colaborare cu celelalte institutii culturale si cu
organisme neguvernamentale — carti si alte publicatii de popularizare a culturii si a valorilor
locale, in realizarea obiectivelor educatiei permanente.

- Biblioteca efectueaza inventarierea publicatiilor detinute conform normelor in vigoare,
stabilite in Legea Bibliotecilor.

d) Serviciul Politia Locala

Conform organigramei primariei, Serviciul politia locala este direct subordonat viceprimarului
municipiului Targu Secuiesc. In cadrul serviciului, functioneazd mai multe compartimente, care
isi desfasoara activitatea conform prevederilor legale.

in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia localid are

urmatoarele atributii:

- mentine ordinea si linistea publicd In zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii

- mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de Invatdmant 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, piete, cimitire, precum si 1n alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau
in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica

- participd, Impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmadrilor provocate de astfel de
evenimente

in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmitoarele atributii:

- asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicule
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exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de legislatia Tn domeniul circulatiei pe
drumurile publice

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistentd 1n zonele unde se aplica marcaje rutiere

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locali are urmitoarele
atributii:

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu
efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare
a activitdtii economice

in domeniul protectiei mediului, politia locali are urmitoarele atributii:

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

sesizeaza autoritdtilor si institutiilor 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

in domeniul activititii comerciale, politia locali are urmitoarele atributii:

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 activititilor 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 cétre
administratorii pietelor agroalimentare

verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru
cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale

In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii:

inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani

coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
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romani, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare

Sectiunea a I11-a — Structurile subordonate secretarului general al municipiului

Art.33.
a) Serviciul administratie publica locala

Serviciul administratie publica locald este coordonat de un sef serviciu si se afld in subordinea

secretarului general al municipiului si prin grija acestuia, realizeaza urmatoarele activitati in

domeniul administratiei publice locale:

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

- asigurd actualizarea Proiectelor de Hotarari pe pagina web a primariei

- asigurd asistenta la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local

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

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

- asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotararilor consiliului cu caracter normativ si a
dispozitiilor primarului

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

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

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

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

- 1nainteaza, in termenul legal de 10 zile, hotararile consiliului local Prefecturii Judetului
Covasna

- tine evidenta interpelarilor consilierilor si raspunde de urmarirea rezolvarii acestora

- Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei

- Inregistreaza Dispozitiile Primarului si le inainteaza in termen de 10 zile de la emitere
Prefecturii Covasna 1n vederea efectudrii controlului de legalitate

- comunica si elibereaza compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Dispozitiile Primarului in vederea aplicarii acestora,
dupa obtinerea avizului de legalitate a Prefectului

Serviciul administratie publica locald este structurat in doud compartimente distincte:
Compartimentul relatii cu publicul, Indrumare asociatii de proprietari si Compartimentul
agricol-silvic, protectia mediului, cadastru.

1. Compartimentul agricol-silvic, protectia mediului, cadastru
Are urmatoarele atributii:
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analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii

elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar

completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar

participd la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare

elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor

intocmeste procese-verbale de punere in posesie

identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri

colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreazad 1n
aplicarea Legii fondului funciar si Legii cadastrului

intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa 1i se atribuie teren conform legilor
fondului funciar

inainteazd Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar

in urma validarii lucrarilor de catre Prefecturd participd impreund cu membrii comisiei la
punerea 1n posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri

raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor

inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice Tn materie

completeaza si tine la zi datele din registrul agricol

elibereaza certificate de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor

elibereaza adeverinte de teren pentru soma;j si burse sociale

elibereaza adeverinte din registrul agricol

intocmeste centralizatoarele referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, ovine, porcine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport §i masini agricole

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

tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza

desfasoara corespondenta cu tertii

urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere

urmadreste si solutioneaza, sub coordonarea sefilor ierarhici, problemele legate de obligatiile
administratiilor publice locale referitoare la protectia mediului

monitorizeaza agentii economici subordonati Consiliului Local, in vederea prevenirii de
poludri accidentale

promoveazd o atitudine corespunzdtoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului

intocmeste caiete de sarcini pentru achizitionarea de documentatii tehnico-economice si/sau
executii de lucrari

solutioneaza si raspunde legal la toate adresele (cereri, reclamatii, note interne, note de
audientd), conform legislatiei in vigoare

preia, afiseaza si arhiveaza Anunturile Publice privind emiterea de acorduri de mediu
Centralizeaza si raporteaza Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna in termenele
prevazute de lege, datele solicitate

centralizeaza si raporteaza Institutului National de Statisticd datele solicitate cu privire la
protectia mediului la nivelul municipiului Targu Secuiesc,
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- colaboreaza cu diferite institutii i organisme care desfagoara activitati specifice in domeniul
protectiei mediului

- participa, cand este desemnatd, la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia
mediului organizate de Primaria Municipiului Targu Secuiesc sau alte institutii
nonguvernamentale

2. Compartiment relatii cu publicul, indrumare asociatii de proprietari
Are urmatoarele atributii:

- are rolul de a mentine o legaturd directd si permanentd cu locuitorii municipiului si cu
problemele lor sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale si asigura
realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare

- urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea unor cetdteni care s-au
adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedentiei Romaniei

- asigurd informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media si cetateni

- asigurd indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica

- contribuie la promovarea imaginii instituiei §i a zonei geografice pe plan intern si
international prin pagina WEB, communicate de presa

- contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii etc

- Intretine relatiile cu partenerii din tara si strdinatate (primadriile oraselor infragite si cu
institutii si organizatii din strdinatate)

- organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate cu sprijinul sau sub
egida Primariei

- arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora

- strange, prelucreazad si analizeaza informatiile de orice fel cu privire la municipiul Targu
Secuiesc, stocheaza si difuzeaza la nivelul municipiului prin orice mijloc de comunicare in
masa

- stabileste contracte, colaborari si realizarea unei comunicari eficiente cu reprezentantii mass-
media, In vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii Primariei si Consiliului Local si
pentru a raspunde nevoii de informare publica

- redacteaza si transmite communicate si stiri de presd in topuri informative catre agentiile de
presa, ziare, radiouri, televiziuni

- sprijind organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale si
locale

- participd la audiente cu publicul

- asigurd primirea i expedierea corespondentei;

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

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

- tine evidenta persoanelor venite in delegatie;

- Intocmeste procesele-verbale de afisare a citatiilor si a licitatiilor, la solicitarea instantelor
judecatoresti;
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- se ingrijeste de pastrarea documentelor consiliului local si ale primariei, executa lucrarile
arhivistice prevazute de lege in acest domeniu, elibereazd adeverinte din arhiva, conform
legii.

b) Compartimentul evidenta persoanelor:

Principalele atributii si activitati ale compartimentului sunt urmatoarele:

- intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civild, 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 si resedinta persoanei, in conditiile legii;

- 1intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

- intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;

- actualizeaza , utilizeaza si valorifica Sistemul national Informatic de Evidenta a Persoanelor,
care contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul pe raza
municipiului Targu Secuiesc si a celor 9 comune arondate ;

- furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

- Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

- constatd contraventiile si aplica sanctiuni contraventionale, In conditiile legii;

- tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

¢) Compartimentul juridic

Principalele atributii si activitati ale compartimentului juridic sunt urmatoarele:
formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatii

in anulare
asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care figureaza
ca parte municipiul, cat si in dispute legale cu alte autoritati cu jurisdictie administrativa,
organe de urmarire si cercetare penald, notari publici
formuleaza plangeri penale Tn numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Municipiului
Targu Secuiesc si ale primariei
transmite hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul Primariei
care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective
transmite titlurile executorii catre organele de specialitate in vederea executarii silite
tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata
formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarea cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti
asigura realizarea bibliotecii juridice
colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii serviciului
colaboreaza cu alte organe si autoritati
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elaboreaza proiecte de hotarari ce tin de specialitatea compartimentului

studieaza si prelucreaza legislatia nou aparutda cu sefii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora

formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti

participd in calitate de membru la unele comisii organizate la nivelul primariei

participa la solicitarea conducétorului la unele sedinte organizata de catre acesta

semneaza titlurile executorii, somatii si propriile emise de catre Biroul de impozite si taxe
locale alaturi de personalul biroului de executare

acordd consultansa juridica conducatorului institutiei

acorda asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local

acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

acorda asistenta de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;

acorda asistentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specifica a acestora;

participa ca mediator sau exepert in conditiile legii si ale regulamentului de functionare intern,
la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu,

participa la sedintele comisiilor de fond funciar, de retrocedare a imobilelor preluate in mod
abuziv in perioada 1945-1989, de licitatii si achizitii publice;

rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;
prezintd la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in forma si termenul solicitate;

solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul Primariei in vederea
pregatirii apararilor;

pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzatoare;

informeaza in legaturd cu desfasurarea cursului judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

manifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei,

manifesta solicitudine fata de cetdteni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitarile lor au caracter juridic;

vizeaza actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotararilor Consiliului Local,
care sunt date prin lege in competenta secretarului municipiului);

vizeaza juridic contractele incheiate de persoana juridica (municipiul Targu Secuiesc);
informeaza secretarul asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii,

compartimentul juridic exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte act normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului

PARTEA A I1I-A
ORGANIZAREA MUNCII

CAPITOLUL L.
TIMPUL DE MUNCA
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Art.34. Timpul de munca

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

b) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv incepe de la ora 8:00 si se
termind la ora 16:00, cu exceptia Compartimentului impozite si taxe, care in zilele de joi are
program de lucru intre 08:00 si 18:00, iar vineri Intre orele 08:00 si 14:00.

¢) In anumite situatii, unii functionarii publici pot fi chemati sa participe la sedintele consiliului
local sau la alte actiuni dupa orele de program, aflandu-se la dispozitia conducerii §i a
consiliului local.

d) Personalul Serviciului politiei locale poate efectua ore suplimentare in anumite conditii, cum
ar fi zilele orasului sau alte evenimente, care necesita prezenta lui.

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

f) In unele ocazii deosebite, alegeri, referendum, adunari publice etc., personalul primariei va
participa Tn mod obligatoriu la aceste actiuni.

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

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

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

i) In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de primar sau
viceprimar. Modul de autorizare este biletul de voie semnat de citre primar sau viceprimar. in
cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut, sau unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boala, accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in
masurd sa aprecieze ce actiuni trebuie Intreprinse in continuare.

j) Compartimentul de resurse umane are ca sarcina tinerea la zi a condicii de prezenta, avand
grija sa fie inscrisi tofi angajatii, indiferent daca sunt functionari publici sau personal
contractual, sa opereze concediile de odihnad sau de incapacitate temporara de munca, incetarea
raporturilor de serviciu, dacd este cazul, precum si noii angajati in cadrul institutiei. Condica de
prezenta este instrumentul de baza in vederea intocmirii pontajului (foii colective de prezenta),
care la randul sau sta la baza calcularii drepturilor salariale, sau de altd natura ale angajatilor.

k) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei concediilor de odihna,
concediilor fara platd, concediilor de boala zilelor libere platite, invoirilor, orelor prestate peste
programul normal de lucru, absentelor motivate si nemotivate si alte aspecte care privesc timpul
de munca si de odihna al functionarilor publici.

idaig van meg

Art.35. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an

In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnad neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

Art.36. (1) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.
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(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca sau a raportului de serviciu.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(5) Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevdzute de lege sau atunci cand, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(6) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare
in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca
urmare a intreruperii concediului de odihna.

(8) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

-la casatoria salariatului 5 zile

- la casatoria unui copil 3 zile

- la nasterea unui copil 5 zile

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II al salariatului - 3 zile

- donatorii de sange conform legii;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara platd. Durata
concediului fara plata se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin
regulamentul intern.

Art.37 Munca suplimentara

(1) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(2) Munca prestatd intre orele 22:00-6:00 este consideratd muncd de noapte si se plateste
conform legislatiei in vigoare.

(3) In perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

(4) Repausul saptamanal dureaza 48 de ore si se acorda de regula sambata si duminica.

(5) In cazul in care repausul in zilele de simbata si duminica ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normald a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite
prin regulamentul intern. Astfel repausul saptdmanal se acorda in zilele urmatoare weekendului,
respectiv luni si marti.

(6) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesard pentru organizarea
unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(7) Compensarea cu bani a muncii efectuate in repausul sdptamanal normal, adica sambata si
duminica, nu este posibila in cazul personalului din sectorul bugetar, conform prevederilor
legale in vigoare. Munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de
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catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si
munca prestatd In zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza in cadrul schimbului normal de lucru
se vor compensa numai cu timp liber corespunzétor acestora.

CAPITOLUL II.
MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art.38. Modificarea raporturilor de serviciu al functionarului public are loc prin:

- delegare

- detasare

- transfer

- mutarea definitiva sau temporara in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul

altei structuri fara personalitate juridica a autoritafii sau institutiei publice

- exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere

- promovare
Art. 39. Suspendarea raportului de serviciu se poate face:

- dedrept

- lainitiativa functionarului public

- prin acordul partilor

Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu

din initiativa functionarului public se constatd prin act administrativ, iar suspendarea prin
acordul partilor se aproba prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de
numire, la cererea functionarului public.
Art. 40. incetarea raporturilor de serviciu al functionarilor publici are loc in urmitoarele
conditii:
- dedrept
- prin acordul partilor, consemnat in scris
- prin eliberare din functia publica
- prin destituire din functia publica
- prin demisie

CAPITOLUL III.
ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI

Art.41. Accesul in sediul primaériei asigurarea pazei si ordinii publice

(1) Accesul in sediul primariei se poate face prin intrarea principala a acesteia pe baza de carte
de identitate sau legitimatie de serviciu.
(2) Paza bunurilor precum si ordinea publicad sunt asigurate de angajatii proprii.

CAPITOLUL IV. 5
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI,
DREPTURILE SI INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
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Art.42. In vederea bunei desfasurri a activititii conducerea primariei, se obliga:

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

b) sd urmdreasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

c) sa organizeze activitatea functionarilor publici precizand prin fisa postului atributiile
fiecaruia in conformitate cu studiile, pregatirea profesionald si de specialitate lui, stabilind in
mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

) sa sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a functionarilor publici;

f) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale n vigoare referitoare la securitatea
muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

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

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

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

Art.43. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

- dreptul la opinie;

- dreptul la salariu si sporuri, indemnizatii, dupd caz, pentru munca prestata;

- dreptul la tratament egal, astfel orice discriminare Intre functionarii publici pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociala sau de orice alta
naturd este interzisa;

- dreptul de asociere sindicala este garantat in conditiile legii;

- dreptul de a fi informat despre deciziile care se iau si 1i vizeaza direct;

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

- dreptul la greva;

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

dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii,

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

in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la

pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din ultima

luna de activitate a functionarului public decedat;

dreptul la protectie din partea institutiei in care isi desfasoara activitatea, impotriva

amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea

functiei sau in legdturd cu aceasta;

dreptul la despagubiri din partea institutiei daca in timpul indeplinirii atribugiilor de serviciu

a suferit un prejudiciu material din culpa institutiei publice.

Art.44. (1) Functionarii publici au urmaitoarele indatoriri:

Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, s-au aprobat urmatoarele norme generale privind:
a) Asigurarea unui serviciu public de calitate:
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- functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

- 1In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

b) Respectarea Constitutiei si a legilor:

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

- functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

c) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

- functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institugiei
publice in care 1si desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia

Functionarilor publici este interzis:

e si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

e si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si 1n care
autoritatea sau institugia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

e sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

e sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezviluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

d) Profesionalismul si impartialitatea

- functionarii publici trebuie sd exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si
pe argumente tehnice si sa se abt{ina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

- in exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sd nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

e) Obligatii in exercitarea dreptului la liberd exprimare:

- in exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane

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

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

(2) Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

a). Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute de lege.

b). Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice

¢). In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- 5@ participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

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

- sa afigeze, in cadrul autorittilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

- sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc 1n exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-gi
exprima sau manifesta convingerile politice;

- s@ participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

CAPITOLUL V.
DISCIPLINA MUNCII

Art.4S5. (1) Abateri disciplinare
Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici, personalul contractual, indiferent de functia
pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportament prevazute in
prezentul Regulament, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit legislatiei in
vigoare.
(2) Sunt abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c) Intdrzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru, respectiv
nerespectarea programului de lucru
d) absentele nemotivate de la serviciu;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) atitudinile ireverentioase 1n timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor care au acest
caracter;
h) refuzul nemotivat de a Indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
1) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
j) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,
k) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public, ori in timpul programului
de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite de lege pentru functionarii publici;
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m) parasirea serviciului fard motiv intemeiat i fard a avea in prealabil aprobarea Primarului
sau viceprimarului;

n) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program solicitarea
sau primirea de cadouri sau orice avantaje materiale este strict interzisa

o) furnizarea unor informatii sau facilitarea unor servicii care sa dauneze activitatii sau
imaginii institutiei;

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

q) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

r) nerespectarea regulilor de igiend si securitate a muncii;

s) orice alte fapte interzise de lege;

Art.46. Sanctiuni disciplinare

(1) Sanctiunile cu caracter disciplinar, ce pot fi aplicate functionarilor publici sau personalului
contractual Tn caz de abatere disciplinard,sunt urmatoarele:

a) mustrare scrisd sau avertisment scris;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica sau desfacerea contractului individual de munca

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, Tmprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public/al salariatului
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile legii.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

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

(5) Sanctiunile disciplinare, in afara avertismentului scris, nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public/persoanei
contractuale. Audierea functionarului public/persoanei contractuale trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public/persoanei contractuale de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces verbal.

(6) Cercetarea disciplinara va fi efectuata de o comisie de disciplind, desemnatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii publice, separat pentru functionarii publici si
personalul contractual.

CAPITOLUL VI.
IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.47. Institutia primdriei are obligatia sd asigure functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul aparatului tehnic de specialitate condifii normale de munca si igiena, de
naturd sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:
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a) fiecare functionar public/salariat contractual prin propriul sdu comportament trebuie sa
vegheze atat la securitatea si sdnatatea sa, cat si a celorlalti colegi din institutie;

b) fumatul 1n alt loc decat cel amenajat si consumarea de bauturi alcoolice, sau prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

c¢) functionarii publici/personalul contractual beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu
material de strictd necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii
fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea imbolnavirilor.

d) activitatea de curatenie 1n birouri, grupuri sanitare si culoare de acces, se desfasoara zilnic,
numai cu aparate electrocasnice si materiale speciale.

Art.48. Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

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

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

Art.49. Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a) Fiecare functionar public/salariat contractual este obligat sa foloseasca echipamentul tehnic
din dotare conform cerintelor, fiind interzisa incédlcarea regulamentelor de protectie a muncii;

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

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

CAPITOLUL VII.
DISPOZITII FINALE

Art.50. Prevederile prezentului regulament se aplica in mod similar si personalului contractual,
daca legea nu prevede altfel.

Art.51. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele se
completeaza cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata si celelalte reglementari legale in vigoare.

Art.52. Functionarii publici au datoria sa respecte indatoririle prevazute de Legea nr. 161/2003
privind combaterea coruptiei.

Art.53. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici si personalului contractual in
conformitate cu prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice si cu Hotararile Consiliului Local al municipiului Targu Secuiesc in acest
domeniu.

Art.54. Prezentul Regulament de organizare si functionare este supus aprobarii Consiliului local
al municipiului Targu Secuiesc.

Art.55. (1) Acest Regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, fiecarui functionar public
si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primariei.

(2) Functionarii publici si personalul contractual nou angajati in cadrul aparatului de specialitate
al primarului Municipiului Targu Secuiesc nu isi pot incepe activitatea decat dupa ce au studiat
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si au semnat de luare la cunostintd a continutului acestui regulament, prin grija
Compartimentului resurse umane.

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(4) La intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-a avut In vedere
legislatia in vigoare in baza cdreia compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
Municipiului Targu Secuiesc isi desfagoara activitatea, conform atributiilor acestora.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL,
Téth Csilla —Eniké
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