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REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI TURDA

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

ART. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Turda a fost elaborat in baza OUG 57/2019, privind Codul
administrative, cu modificarile si completarile ulterioare precum si a altor acte normative in
vigoare.

ART. 2. Municipiul Turda este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Municipiul detine un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite. Unitdtile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu. Acestea sunt subiecte juridice de drept fiscal, titulare ale
codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie,
precum si la unitatile bancare. Unitatile administrativ-teritoriale sunt titulare ale drepturilor si
obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat in care acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau
juridice, in conditiile legii.

Unitatile administrativ-teritoriale au dreptul la resurse financiare proprii, pe care
autoritatile administratiei publice locale le stabilesc, le administreaza si le utilizeaza pentru
exercitarea competentei si a atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Locatiile in care se desfasoara activitatea Primariei Municipiului Turda sunt:

- Piata 1 Decembrie 1918, nr. 28 — sediul central

- Piata 1 Decembrie 1918, nr. 31-33 — Ghiseul unic

- Libertatii 2-4 — Centrul de Consiliere pentru Ocuparea Fortei de Munca

- Rézboieni 3A — Centrul multifunctional

- Calea Victoriei 102-104

ART. 3. Organizarea si functionarea administratier publice locale se intemeiaza pe
urmadtoarele principii specifice: descentralizarii, autonomiei locale, consultarii cetdtenilor in
probleme locale de interes deosebit, eligibilitdfii autoritatilor administratiei publice locale,
cooperdrii, responsabilitdtii §i constrangerii bugetare.

ART. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul municipiului sunt Consiliul local al municipiului Turda, ca autoritate deliberativa si
Primarul municipiului Turda ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Autonomia localad reprezenta dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si 1n interesul colectivitatilor locale la
nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii

Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege. Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competenta si
atributiile autoritatilor administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care,
potrivit legii, apartin, municipiului.

Autonomia locala garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.
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ART. 5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice
locale care actioneaza pentru organizarea executdrii sau executarea in concret a legii sau pentru
prestarea serviciilor publice, in scopul satisfacerii interesului public local. Autoritatile
administratiei publice locale exercitd competente exclusive, competente partajate si competente
delegate, potrivit legii.

In relatiile dintre consiliul local si primar nu exista raporturi de subordonare, in relatiile
dintre acestea exista raporturi de colaborare.

ART. 6. Primaria este structura functionald fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii demnitarului sau
persoanele incadrate la cabinetul acestuia si aparatul de specialitate al primarului;

Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale. Primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate

ART. 7. Consiliul local al municipiului Turda, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal, statul de functii al aparatului de specialitate, precum si
Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8. Autoritatile administratiei publice locale ale municipiului Turda au dreptul si
capacitatea efectivd de a solutiona si gestiona in numele si in interesul colectivitdtii locale,
treburile publice, in conditiile legii.

ART.9. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea
legii, in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor

.....

activitate:

— respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

— organizarea si dezvoltarea localitatii: economico - sociald, urbanistica si de amenajare a
teritoriului, protectia mediului;

— gestiune financiara si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

— servicii publice locale;

- asocierea cu alte consilii locale in vederea administrarii comune a serviciilor si a patrimoniului
public si privat declarat de interes intercomunitar;

— asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

— libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;

— functionarea institutiilor de Tnvataimant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii;

— organizarea aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor si institutiilor publice
subordonate;

— asigurarea ordinii publice;

— asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;



ROF Primaria municipiului TURDA 4/64
—prevenirea si limitarea urmarilor calamitagilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizotiilor;

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

CAPITOLUL IIT
PATRIMONIUL

ART. 10. Constituie patrimoniu al unitdtii administrativ-teritoriale a municipiului Turda
bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al unitatii administrativ-teritoriale,
domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Dreptul de proprietate publicd a unitdtii administrativ-teritoriale se exercita cu respectarea
principiului prioritatii interesului public, principiului protectiei si conservarii, principiului
gestiunii eficiente si principiului transparentei si publicitatii.

ART. 11. Domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale a municipiului Turda este
alcatuit din bunurile prevazute in Codul administrativ, precum si din alte bunuri de uz sau de
interes public local, declarate ca atare prin hotarare a consiliului local, dacd nu sunt declarate
prin lege ca fiind bunuri de uz sau de interes public national ori judetean.

ART. 12. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale a municipiului Turda este
alcatuit din bunuri mobile si imobile, altele decat cele mentionate la art. 11 din prezentul
regulament, intrate Tn proprietatea acesteia prin modalitatile prevazute de lege.

Bunurile care fac parte din domeniul privat sunt supuse dispozitiilor de drept comun daca
prin lege nu se prevede altfel.

ART. 13. Consiliul local hotaraste, in conditiile Codului administrativ, ca bunurile ce
apartin domeniului public sau privat, local sa fie date in administrarea institutiilor publice si
regiilor autonome din subordinea unitatii administrativ-teritoriale care le are in proprietate,
concesionate, inchiriate, date in folosinta gratuita institutiilor de utilitate publica, valorificate
prin alte modalitati prevazute de lege.

ART. 14. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

Toate bunurile apartinand unitdtii administativ-teritoriale a municipiului Turda sunt
supuse inventarierii anuale.

ART. 15. Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, bunuri mobile si
imobile, proprietate publicd sau privatd locala, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care
desfasoara activitati de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 16. Unitatile administrativ-teritoriale au dreptul la resurse financiare proprii, pe
care autoritatile administratiei publice locale le stabilesc, le administreaza si le utilizeaza pentru
exercitarea competentei si a atributiilor ce le revin, In conditiile legii.

Resursele financiare de care dispun autoritatile administratiei publice locale trebuie sa fie
corelate cu competenta si atributiile prevazute de lege.

Autoritatile administratiei publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun de resursele
financiare, precum si de bunurile proprietate publica sau privatd ale unitafilor administrativ-

teritoriale, in conformitate cu principiul autonomiei locale.
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ART. 17. Bugetul municipiului Turda se elaboreazd, se aproba, se executd si se
raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale,

ART. 18. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor Publice.

ART. 19. Veniturile bugetului local sunt constituite din venituri proprii, sume defalcate
din TVA, cote si sume defalcate din impozitul pe venit, subventii de la bugetul de stat si alte
administratii, fonduri externe nerambursabile, credite contractate, precum si din alte surse, in
conformitate cu dispozitiile legale.

ART. 20. In scopul asigurarii autonomiei locale, Consiliul local al municipiului Turda are
dreptul sd instituie, sd constituie, sd aprobe si sd perceapa impozite si taxe locale, sd aprobe
bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale, in conditiile legii.

Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald, incasarea, urmarirea si executarea
silitd, precum si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeaza in
conditiile legii.

Redeventele pentru serviciile publice delegate se stabilesc de catre Consiliul local al
municipiului Turda, in limitele si conditiile legii §i In raport cu nevoile anuale medii de investitie
pentru patrimoniul public care apartine infrastructurii publice a serviciilor.

ART. 21. Din bugetul local se finanteazd in conditiile stabilite de lege, actiuni social
culturale, obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a
autoritatilor administratiei publice locale, servicii si actiuni publice de interes local, precum si
alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

ART. 22. Primarul municipiului Turda Intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primadriei si prezinta spre aprobare Consiliului local, contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 23. Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Turda este organizat pe
directii, servicii si compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul,
viceprimarul, administratorul public, secretarul general al municipiului si aparatul de specialitate
al Primarului Municipiului Turda constituie primdria, structurd functionald fara personalitate
juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

ART. 24. Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar,
directiile, serviciile si compartimentele fiind subordonate direct primarului sau secretarului, dupa
caz, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

ART. 25. Primaria municipiului Turda este structuratd pe 6 directii, 14 servicii si 26
compartimente.

ART. 26. Directiile, serviciile si compartimentele nu au capacitate juridica administrativa
distincta de cea a autoritatii In numele carora actioneaza.
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ART.27. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament
conducdtorii directiilor si serviciilor au urmatoarele atributii:

» asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii si compartimente;

» asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii §i prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

» asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de execufie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat, a fiselor de post;

» au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

» asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

» indrumd, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor
sarcinilor incredingate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

» asigurd, urmareste si raspunde de utilizarea, de cdtre personalul subordonat, a tuturor
aplicatiilor informatice implementate la nivelul institutiei, in contextul obligatiilor
prevazute de lege in ceea ce priveste digitalizarea

» repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

» asigurda si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor si scrisorilor populatiei;

» propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Imbundtatirii activitagii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

» asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

» raspund de cresterea gradului de competentd profesionala i de asigurarea unui
comportament corect 1n relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;
evalueza personalul din subordine,
monitorizeaza si raspund de modul de implementare a sistemului de control managaerial;
monitorizeaza si raspund de modul de respectare a obligatiilor privind GDPR

YV V

ART. 28. Directorii executivi precizeaza activitdfile pe care le presupun functiile de
conducere pentru fiecare sef de serviciu din subordinea lor, precum si responsabilitatile si
competentele acestora.

Conducatorii directiilor si serviciilor rdspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin structurilor pe care le conduc,
precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART.29. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea structurilor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul, secretarul general al municipiului si administratorul public Tndruma
structurile functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si in baza competentelor
delegate de catre primar.

ART. 30. Departamentele din cadrul Primariei municipiului Turda sunt dimensionate
dupa cum urmeaza :

Directia - minim 15 posturi de executie

Serviciul - minim 7 posturi de executie

Compartimentul - minim un post de executie
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ART. 31. Atributiile componentelor structurii organizatorice din cadrul Primariei municipiului
Turda sunt urmatoarele:

I. STRUCTURI IN SUBORDONAREA SI COORDONAREA SECRETARULUI

GENERAL AL MUNICIPIULUI:

Secretarul general al municipiului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

>

vV V VYV VvV V

Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;
Asigura convocarea consiliului local, in scris sau prin mijloace electronice, participa la
sedintele consiliului local;

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

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticad a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute de lege;

Asigura respectarea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local,

Asigurd pregdatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, n termenele prevazute de lege:

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Prin derogare de la prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in cazul dizolvarii consiliului local sau in cazul in
care a primarul se afld In imposibilitatea exercitdrii atributiilor sale ca urmare a incetarii
sau suspendarii mandatului sdu, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale poate indeplini functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente;

Asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate prezentate de membrii Consiliului
local, precum si de viceprimar;

Asigura intocmirea Proiectului ordinii de zi, cu sprijinul compartimentelor de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, ca anexa la documentul de convocare la
propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii.

Acorda sprijin initiatorilor in elaborarea proiectelor

Asigurd redactarea procesului-verbal ce cuprinde sinteza dezbaterilor din sedintele
consiliului local, precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare consilier local in
parte si 1l semneaza alaturi de presedintele de sedintd, fiind responsabil de veridicitatea
celor consemnate.

Asigura organizarea si actualizarea Monitorului oficial al Municipiului Turda in format
electronic

Are in subordine si coordoneazd activitatea Serviciului administrare fond funciar si
registrul agricol, Compartimentului relatia cu Consiliul local si Compartimentului
guvernantd corporativa
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Serviciul administrare fond funciar si registrul agricol

Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de hartie si in format electronic
(Aplicatia AVANREGIS), pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospodariilor populatiei pe tipuri (gospodarii ale populatiei cu domiciliul in localitate,
persoane fizice cu domiciliul 1n alte localitati, unitati cu personalitate juridica cu sediul in
Turda sau 1n alte localitati);

Completarea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol in
Aplicatia AVANREGIS.

Asigura eliberarea atestatelor de producator si a carnetului de comercializare a produselor
din sectorul agricol pentru gospodariile populatiei pe baza evidentei specifice din
Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren si a avizului emis de DADR Cluj.
Asigura eliberarea de adeverinte DADR Cluj, OJZ Cluj, CAA Turda, Registrul
Comertului etc., conform prevederilor legale si actelor administrative incidente
Elibereaza la cerere adeverinte privind detinerea de teren agricol pe teritoriul
municipiului Turda;

Verifica, intocmeste si vizeaza adeverinta necesara acordarii sprijinului financiar A.P.L.A.
Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.
Elibereaza titlurile de proprietate emise conform prevederilor legilor fondului funciar.
Verifica, avizeaza si intocmeste adeverintele privind starea materiala, obtinerea
subventiilor, stabilirea domiciliului, politie, etc. ;

Verifica si inregistreaza contractele de arenda potrivit prevederilor Codului civil;
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al serviciului, In vederea promovarii lor in Consiliul local.

Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale.
Raéspunde solicitarilor adresate 1n scris de cétre cetateni conform legislatiei in vigoare
Raspunde solicitarilor adresate in scris de catre institutiile statului Prefectura, judecatorie,
tribunal, politie, Consiliul judetean, A.N.A.F., D.A.D.R., etc., conform legislatiei in
vigoare

Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al serviciului si
solicita organelor competente aplicarea sanctiunile corespunzatoare.

Verifica, inregistreaza si vizeaza declaratiile privind stabilirea impozitului pentru
terenurile situate in intravilanul si extravilanul localitatii conform prevederilor Codului
fiscal;

Intocmeste situatiile statistice (AGR) trimestriale, anuale la solicitarea LN.S si D.A.D.R.
Inregistreaza modificirile survenite in pozitiile din registru agricol urmare a contractelor
de vanzare cumparare, certificatelor de mostenitor, sentintelor civile definitive, etc.
Prezinta la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informdri privind
activitatea serviciului, in forma si termenul solicitate.

serviciul administrare fond funciar si registru agricol exercita si alte atributii stabilite prin
legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

Compartiment relatia cu Consiliul local

» Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului local si

dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului
local si Primarului si verifica legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma
proiectului prezentat pentru adoptare

» Transmite membrilor Consiliului local convocarea la sedintele ordinare si extraordinare
» Asigura aducerea la cunostintd publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general,

precum si datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local
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» Pune la dispozitia membrilor Consiliului local intreaga documentatie legata de sedintele
Consiliului, precum si actele normative care au legatura cu activitatea Consiliului local

» Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneaza ca
initiatorii de proiecte de hotdrari sa prezinte aceste materiale la timp, Intocmite
corespunzator, insotite de avizele necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele
serviciilor de specialitate

» Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor de consiliu, pe baza inregistrarilor
sedintelor si semnarea acestora de catre presedintele de sedintd si secretarul general al
municipiului

» Comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de
Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotérarile si
dispozitiile in termenele prevazute de lege.

» Asigura transmiterea catre institutiile abilitate si persoanele interesate a actelor
administrative adoptate privind impozitele si taxele locale;

» Asigura indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor
dezbdatute in sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor.

> Intocmeste, impreuni cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
masurilor stabilite prin hotarari si dispozitii.

» Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata

» Asigura implementarea prevederilor legale privind depunerea declaratiilor de avere si de
interese de catre alesii locali

» Actualizeaza sectiunea Monitorul oficial local conform prevederilor Codului
administrativ

» Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative prin
hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului

Compartiment guvernanta corporativa

» Asigura interfata dintre intreprinderile publice si autoritatea publica tutelarda (APT),

respectiv adunarea generald a actionarilor.

» Asigura monitorizarea activitatii Consiliilor de administratie ale societatilor comerciale,

intreprinderi publice, precum si evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul local al
municipiului Turda — 1n calitate de autoritate publica tutelard, pentru a se asigura ca sunt
respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea lor, precum
st indicatorii de performanta financiari i nefinanciari anexati la contractul de mandat;

> Intocmeste actele administrative pentru aprobarea de citre Consiliul local al municipiului

Turda a Planurilor de administrare (elaborate de Consiliille de administratie ale
intreprinderilor publice), care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor
pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat, conform Scrisorii de Asteptéri a APT;

> Asigura implementarea procedurilor de selectie si numire a Consiliilor de Administratie,

conform prevederilor legale si a deciziei AGA, pentru fiecare societate comerciald la care
Consiliul Local Turda este APT;

» Intocmeste actele administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Consiliilor de

administratie ale societatilor comerciale la care Consiliul Local Turda este APT;

> Intocmeste Contractele de mandat avand ca obiect administrarea intreprinderilor publice,

care vor fi incheiate intre Consiliul local al municipiului Turda, in calitate de autoritate
publicd tutelara i administratorii intreprinderilor publice. Contractele de mandat
constituie anexe la actele administrative de numire;
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> Intocmeste informari citre Consiliul local al municipiului Turda cu privire la Rapoartele
semestriale elaborate de Consiliile de administratie ale intreprinderilor publice privind
activitatea acestor unitati (care includ si informatii referitoare la executia contractelor de
mandat ale directorilor);

» Asigura monitorizarea §i evaluarea respectarii prevederilor OUG 109/2011, privind
guvernanta corporativa a Intreprinderilor publice, cu mdificarile si completarile ulterioare
si depune un raport Ministerului Finantelor Publice;

» Asigura stabilirea de indicatorilor de performantd pentru membrii consiliului de
administratie si Inscrierea acestora in contractele de mandat;

» Asigura raportarea indicatorilor de performanta monitorizati la intreprinderile publice
conform prevederilor legale incidente.

» Asigurd implementarea principiilor de guvernantd corporativd la nivelul tuturor
structurilor aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local Turda.

II. STRUCTURI iN SUBORDONAREA PRIMARULUI

Atributiile Administratorului public

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local, precum si alte atributii In domenii specifice institutiei si postului, incredintate de
catre primar prin act administrativ §i care nu contravin legii, cu scopul eficientizarii
managementului institutional.

2.1. Serviciul administratie publica locala

Serviciul administratie publica locald cuprinde 3 compartimente
e Compartiment contencios administrativ
e Compartimentul asociatii de proprietari
e Compartiment arhiva
Activitatea Serviciului administratie publicd locald urmareste asigurarea principalului
obiectiv declarat al institutiei privind satisfacerea cerintelor cetdtenilor si a comunitatii, fiind
orientatd pe implementarea si respectarea proceselor sistemului de management al calitatii,
imbunatatirea continud a propriei activitati i se axeaza, In principal, pe urmatoarele atributii:

» Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridicad, articole, alte lucrari, in vederea pregétirii profesionale de specialitate.

» Apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor
de jurisdictie.

» Asigurd avizarea pentru legalitate a actelor, contractelor, redactarea actiunilor depuse la
instantele de judecatd, prezentarea In fata Notarilor Publici, orice activitate care deriva
din mandat si definitivarea si investirea sentintelor irevocabile pentru punerea lor in
aplicare.

» Reprezinta interesele Primarului UAT Municipiul Turda, judetul Cluj si/sau ale UAT
Municipiul Turda, judetul Cluj, in fata organelor judecatoresti;,

» Consilierea juridica si participarea in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv, precum si in
cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legilor privind fondul funciar, a comisiei de
disciplind din cadrul institutiei.

» Consiliere si verificare din punct de vedere juridic a documentelor, la solicitarea
serviciilor din cadrul Primariei municipiului Turda.

» Activitati privind punerea In aplicare a prevederilor Legii nr.10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie
1989.
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» Stabileste taxe pentru eliberarea de copii dupa actele existente la dosarele cu notificari
depuse in baza Legii nr. 10/2001, conform prevederilor legale si actelor administrative
incidente, precum si dupa actele din arhivele institutiei;

» Realizarea corespondentei cu diverse institutii implicate in solutionarea dosarelor depuse
in baza Legilor fondului funciar si a Legii nr.10/2001.

» Asigura activitatea de arhiva prin organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil
stabilite, conform prevederilor legale incidente.

» Asigura consultanta juridica asociatiilor de proprietari si de locatari conform prevederilor
legale.

» la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, cele care intrd in
competenta acestuia.

» Activitati privind rezolvarea in termenul si cu respectarea prevederilor legale a
solicitarilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor.

2.1.1. Compartimentul contencios administrativ

» vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile
legii;

» asigura asistentd de specialitate pentru redactarea rapoartelor de specialitate ale
proiectelor de hotarare initiate, intocmite de catre directiile/serviciile din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si al serviciilor publice, dupa caz;

» colaboreaza la redactarea proiectelor de hotardre si a altor reglementari specifice
institutiei in vederea acordarii vizei de legalitate:

» vizeaza pentru legalitate Incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti, cu
exceptia contractelor incluse 1n sarcina altor departamente;

» solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate SAPL sau repartizate acestuia, cu
respectarea prevederilor legale;

» pune la dispozitia consilierilor locali, cu aprobarea conducatorului institutiei, datele
solicitate de acestia, In probleme ce intra in competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

» intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotdrare in probleme ce intrd in
competenta de solutionare a Compartimentului Contencios Administrativ;

» 1ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intra in
competenta SAPL;

» asigurd cunoasterea i aprofundarea legislatiei In vigoare precum si modificarile si
completarile care ar putea sa apara;

» urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate, completdrile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia
publica locald si aparitia noii legislatii In domeniu;

» atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc.
si, pe langd asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate,
urmarind continuu punerea In concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale
partenerilor dar cu stricta respectare a prevederilor legale;

> instrumenteazi dosarele in care primarul si municipiul Turda sunt parti. In acest sens:

- studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale municipiului
Turda;

-analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor motivate, in care este descrisa starea de fapt care a condus la aparitia situatiei
litigioase, aprobate de Primarul UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, intocmite de structurile de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice, la care sunt
anexate si doar daca sunt anexate toate scriptele necesare promovarii acestora; in cazul in care nu
va f1 depus referatul de aprobare semnat de catre conducatorul institutiei, documentatia va fi
restituitd in termen de 3 zile lucrdtoare de la primirea ei; in ipoteza in care documentatia este
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incompletd, in termen de 3 zile lucrdtoare de la primirea sa, se va solicita completarea acesteia,
iar pana la indeplinirea celor solicitate va fi suspendata realizarea oricaror demersuri,

-se conformeaza celor dispuse de catre Onorata Instanta in dosarele pe care le gestioneaza si va
depune in termenul indicat cele solicitate (inscrisuri, taxe judiciare de timbru, cautiuni, onorarii
pentru experti tehnici judiciari), facdnd demersurile necesare cétre structurile functionale din
cadrul UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, care sunt abilitate sa puna la dispozitie documentele
solicitate, respectiv sa efectueze plata taxelor judiciare de timbru,

-formuleaza intdmpinari in dosarele in care primarul, municipiul, este citat in calitate de parat;
-invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta etc.,
ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune 1n acest sens;
-intocmeste orice alte acte juridice de reprezentare institutionald in conformitate cu prevederile
Codului de procedura civila in vederea solutionarii cauzelor repartizate, depune in fata acestora
actele solicitate in probatiune, efectueaza demersurile solicitate de catre instanta;

-analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate
in dosare si, In cazul 1n care se impune, exercitd cdile de atac prevazute de lege; in caz contrar,
intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi
aprobat de catre Sef Serviciu SAPL si de catre Primarul UAT Municipiul Turda, judetul Cluj;
-asigura reprezentarea Primarului, respectiv a UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, la termenele
stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

-la solicitarea Sefului de serviciu va redacta cereri de chemare in judecatd, Intdmpinari,
raspunsuri la intdmpinare, va formula 1n scris exceptii, cereri, va propune probe, concluzii scrise,
note de sedintd, va formula cai de atac ordinare si extraordinare,

-definitiveaza titlurile executorii pe care le obtine, acestea urmand a fi comunicate structurilor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului UAT Municipiul Turda, judetul
Cluj, spre stiinta ori punere in executare.

-acordd asistentd si consultanta juridica serviciilor de specialitate din cadrul institutiei sau aflate
in subordinea acesteia, servicii fara personalitate juridicd, In scopul asigurdrii respectarii
legislatiei in vigoare in cadrul demersurilor specifice, a actiunilor si a actelor intocmite de
acestea daca aceste servicii nu au in structura un consilier juridic;

- definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor/serviciilor interesate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiintd ori punere in
executare.

intocmeste si actualizeaza permanent evidenta actelor / dosarelor repartizate, fiind responsabil
inclusiv pentru introducerea dosarelor juridice nou formate si repartizate in Sistemul Integrat de
Gestiune a Documentelor si Arhivei Electronice - DocManager, in conformitate cu procedurile
elaborate in acest sens,

-transmite pand in data de 25 a fiecarei luni, pe adresa de postda electronicd a Serviciului
(apl@primariaturda.ro) o situatie centralizatoare a tuturor dosarelor de instantd nou inregistrate
(cuprinzand numar dosar, parti, instanta competenta, cuantumul sumelor la a caror plata ar putea
fi obligatd UAT Municipiul Turda, judetul Cluj — pretentii si cheltuieli de judecata estimative), in
vederea indeplinirii de aceasta a obligatiilor legale privind constituirea de provizioane,

-vizeaza, pentru legalitate diverse documente cu caracter juridic, inclusiv contractele pe care
UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, le incheie cu tertii,

-verifica si asigura respectarea legalitatii documentelor cu caracter juridic, inclusiv a contractelor
incheiate de institutie sau serviciile publice subordonate fara personalitate juridica,

-intocmeste, la solicitarea Sefului de serviciu sau a inlocuitorului acestuia, proiecte de hotarari,
referate de aprobare rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local,
-intocmeste, la solicitarea Sefului de serviciu referate care stau la baza Intocmirii dispozitiilor
emise de catre Primarul UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, respectiv dispozitiile ce urmeaza
sd fie emise de catre Primarul UAT Municipiul Turda, judetul Cluyj,
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-pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter
intern si menite sa expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica internd a
institutiei la exigentele acestor acte normative;

-atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind
continuu punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar
cu stricta respectare a prevederilor legale;

» 1indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
catre seful ierarhic superior, care nu contravin prevederilor legale in vigoare.

» participa la activitatea din cadrul comisiei pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001,
stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din proprietatea
Statului Roman, la solicitarea cetatenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al
primarului;

» acorda informatii persoanelor indreptatite, cu privire la situatia juridici a imobilelor
revendicate in baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

» solicita departamentului de specialitate verificarea documentatiilor de intabulare si
parcelare, in concordanta cu inscrierea din Cartea Funciarad (C.F.), precum si identificarea pe
harti topografice a imobilelor din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

» instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

» pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si
cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii
nr. 10/2001;

» elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

» tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;

» completeazd dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 10/2001;

» solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995);

» 1intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001;

» expediaza dispozitiile catre petenti;

» corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001;

» intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari i
alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr. 10/2001;

» transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

» transmite, In termen de 3 zile lucratoare de la comunicare, structurilor functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului UAT Municipiul Turda, judetul Cluj, pentru
punere in aplicare, in limitele competentelor specifice, a sentintelor judecatoresti ramase
definitive ce intra in competenta sa

» transmite Directiei impozite si taxe locale, hotararile judecatoresti definitive, in vederea
ludrii in debit, Incasarii si aplicdrii masurilor de executare silitd pentru sumele stabilite prin
acestea.

» informeaza cu celeritate Directia impozite si taxe locale, In legaturd cu cererile de
chemare in judecata avand ca obiect plangerile la procesele verbale de constatare a
contraventiei privind disciplina in constructii, unde Primarul municipiului Turda are calitate
procesuala.

» transmite cu celeritate catre Directia Economica, hotararile judecatoresti executorii,
insotite de adresa de Tnaintare, fie prin intermediul postei electronice, fie sub semnatura
de luare la cunostintd (comunicand dovada transmiterii/ ludrii la cunostintd Sefului de
serviciu) in vederea efectudrii platii sumelor la care este obligat UAT Municipiul Turda,
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judetul Cluj, intocmind orice alte documentatii necesare efectudrii platii creantelor, la
solicitarea scrisd a Directiei Economice;

» asigura colaborarea cu structurile primariei in respectarea Regulamentul UE nr. 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 21 aprilie 2016, privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (GDPR) si a Legii nr. 190/2018, privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului UE 679/2016; In acest sens tine legatura cu Ofiterul cu protectia
datelor (DPO), in rezolvarea tuturor problemelor aparute in cadrul Institutiei, in legatura
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora.

2.1.2 Compartimentul asociatii de proprietari

» Primirea cetatenilor in vederea furnizarii informatiilor solicitate de catre acestia,
indrumarea lor in conformitate cu prevederile legale, in scopul rezolvarii cat mai operative
si eficiente a problemelor acestora.

» Preluarea tuturor solicitarilor telefonice din partea cetatenilor si a reprezentantilor legali
ai asociatiilor de locatari/prorietari, stabilirea unor intdlniri cu acestia, la solicitarea lor,
pentru rezolvarea problemelor ce-i preocupa ori consilierea lor directd, la telefon, atunci
cand situatia o pemite.

» Invitarea petentului la sedinta de verificare a asociatiei de locatari/proprietari, cu
reprezentatii legali ai acesteia, verificare demaratd, la solicitarea petentului.

» Desfagurarea sedintelor de verificare a asociatiilor de locatari/proprietari in prezenta
petentilor care au solicitat/semnalat necesitatea efectuarii verificarii.

» Informarea cetatenilor prin comunicate postate pe site-ul institutiei, prin mijloacele mass-
media locale; afisarea la avizierul serviciului a comunicarilor si citatiilor, precum si alte
materiale informative de interes public.

» Solutionarea petitiilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare si la termenele
stabilite de lege.

» Formarea bazei de date si actualizarea ei permanentd, cu asociatiile de
locatari/proprietari, in vederea facilitdrii si eficientizarii comunicdrii cu acestea.

» Verificarea financiar-contabild, din oficiu sau la cerere, a asociatiilor de
locatari/proprietari, stabilirea unor recomanddri in vederea implementarii lor, pentru
remedierea situatiilor de criza.

» Indrumarea activitatii conducerii asociatiilor de locatari/proprietari prin punerea la
dispozitie a noutdtilor legislative, cat si consilierea lor privind intelegerea corectd a
dispozitiunilor acestora.

» Organizarea si desfasurarea in bune conditii a intalnirilor periodice a reprezentantilor
autoritafii publice locale cu cetatenii si1 reprezentantii legali ai asociatiilor de
locatari/proprietari, pe cartiere.

» Organizarea de cursuri de specializare, in vederea pregatirii profesionale temeinice, a
viitorilor administratori de imobile.

» Comunicarea telefonica sau in scris a datei, orei si locului de desfasurare a festivitatii de
inmanare a diplomelor de absolvire a cursului de specializare si a certificatului de atestare a
calitatii de administrator de imobile.

» Participarea la audientele primarului, viceprimarilor atunci cand sunt Inscrisi cetdteni ori
reprezentati legali ai asociatiilor de locatari/proprietari cu probleme specifice asociatiilor,
care intra in sfera de competenta a serviciului.

» Colaborarea cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau
cu alte institutii in vederea indrumarii cetatenilor care ni se adreseazd, pentru rezolvarea
eficienta a solicitarilor cetatenilor care ne viziteaza.

» Sprijinirea si indrumarea proprietarilor in vederea constituirii lor 1n asociatii proprietari
acolo unde ele nu sunt constituite, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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2.1.3 Compartimentul arhiva

>
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Asigurd evidenta n format fizic si electronic (digitizare) a tuturor documentelor intrate, a
celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, asigurand astfel evidenta tuturor
intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice iIn/din depozitele de arhiva.

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd modul
de respectare a prevederilor Legii nr.16/1996, legea arhivelor nationale, modificata de
catre compartimentele creatoare de documente si propune masuri de remediere a
disfunctionalitatilor constatate.

Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele farda evidenta aflate in depozite. Dupa
verificarea si preluarea acestor documente, acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii de copii, extrase si certificate
ale actelor solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare, acte create sau detinute de catre Primadria Turda si intocmeste
raspunsurile necesare.

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare de documente, iar la restituire verificd integritatea
documentelor Tmprumutate, asigura reintegrarea acestora in fond.

Mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, propune masuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitelor, propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

Asigurd legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Cluj.

Pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Cluj toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control.

Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora in vederea predarii
acestora la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Clu;.

Asigura selectionarea documentelor, conform prevederilor Legii nr.16/1996, modificata
si completata, a nomenclatorului arhivistic intern.

Asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj a documentelor cu termen de pastrare
expirat in institutie.

Selectioneazd documentele cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora
spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj (conform Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupad 30 ani de la crearea
lor catre Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii
permanente).

Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.
Efectueaza legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel
impotriva degradarii.

Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii in cadrul compartimentului.
Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

2.2. DIRECTIA DEZVOLTARE, INVESTITII SI SERVICII PUBLICE

Structura, componentd integratd a aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Turda, 1si desfasoara activitatea in concordantd cu misiunea de a actiona in interesul locuitorilor
municipiului Turda, pentru a rezolva nevoile comunitdtii intr-o maniera legala, transparenta,
echitabild, competentd si eficientd, in vederea cresterii gradului de civilizatie si confort, in
conformitate cu obiectivele strategice privind dezvoltarea durabild a municipiului potrivit
standardelor, recomandarilor si practicilor europene in materie.
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2.2.1. Compartiment investitii si relatii cu investitorii

>

A\

vV VvV VYV V VY

Intocmirea listei sinteza anuale a cheltuielilor de investitii, pe baza propunerilor facute de
catre societatile subordonate, de celelalte servicii ale Consiliului Local si ale Primariei
municipiului Turda, cu finantare de la bugetul local si in completare cu alte surse
constituite conform legii pe care o supune aprobarii Consiliului Local odatad cu aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli;

Elaborarea proiectiilor obiectivelor de investitii pe termen mediu, avand la baza
strategiile de dezvoltare ale municipiului stabilite de autoritatea publica locala;
Coordonarea realizarii obiectivelor de investitii inscrise in Lista sinteza a Consiliului
Local si urmarirea alimentdrii cu fondurile necesare decontarii lucrarilor la nivelul
sumelor alocate;

Urmadrirea contractdrii lucrdrilor de proiectare, achizitii de bunuri, servicii si lucrari, dupa
caz, pentru pozitiile din lista de investitii a Consiliului Local care revin direct in sarcina
primdriei, cu respectarea legislatiei in vigoare; Urmadrirea receptiei si decontarii
achizitiilor de bunuri aferente activitatii executivului si asigurarea de consultantd de
specialitate institutiilor subordonate Consiliului Local,

Intocmirea de informari si rapoarte de specialitate cu privire la stadiile fizice si valorice
ale obiectivelor de investitii Inscrise in Lista sinteza a cheltuielilor de investitii aprobata
la nivelul municipiului;

Elaborarea si fundamentarea propunerilor de modificare (suplimentare sau diminuare) a
sumelor alocate pe capitole si obiective, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al
Consiliului Local;

Participarea in comisiile de receptie stabilite prin dispozitia primarului, pentru obiectivele
de investitii Inscrise In programul anual al Consiliului Local;

Asigurarea consultantei de specialitate unitatilor subordonate Consiliului Local,
institutiilor de Tnvatamant si sandtate, pe probleme de investitii. Asigurarea achizitiei
serviciilor de dirigentie pentru lucrérile de reparatii capitale la cladirile administrative si
pentru institutiile publice din subordinea Consiliului Local, asigurarea consultantei de
specialitate pentru pregdtirea documentatiilor de selectii de oferte, licitatii si incheieri de
contracte, cu personalul atestat din cadrul serviciului;

Participarea la elaborarea proiectelor de hotarari pe specificul activitatii, Intocmirea
rapoartelor de specialitate pentru supunerea acestora aprobarii Consiliului Local;
Urmadrirea realizarii Programelor de constructii de locuinte si conventiilor incheiate de
Consiliul Local pentru realizarea de locuinte pentru tinerii casatoriti date spre inchiriere,
construite din fonduri A.N. L.;

Urmarirea realizarii Programelor de finantare si a conventiilor/contractelor incheiate cu
finantatori nationali (de ex. Compania Nationald de Investitii S.A. etc.);

Urmarirea realizdrii obiectivelor finantate prin programe guvernamentale ori ale Uniunii
Europene;

Verificarea si solutionarea cererilor cetdtenilor, formularea raspunsurilor in termenele
prevazute de legislatia In vigoare, propunerea de masuri in vederea solutionarii cererilor
si urmarirea realizarii acestora;

Asigurarea evidentei corespondentei primite in cadrul serviciului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

Indrumarea celor interesati in activititile acestora de analizi a oportunititii de
investitie/cooperare in plan economic;

Propunerea, dezvoltarea, sprijinirea si/sau Indrumarea proiectelor de investitii si
cooperare in ariile de interes pentru municipalitate;

Culegerea, prelucrarea, stocarea si diseminarea informatiilor necesare pentru intocmirea
unei baze de date privind potentialul de investitii strdine in municipiul Turda;

Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor economice a delegatiilor
care se deplaseaza in orasele infratite si/sau partenere;

16



ROF Primaria municipiului TURDA 17/ 64
» Organizarea Intalnirilor intre reprezentantii mediului de afaceri si ai administratiei locale.

2.2.2. Serviciul ecologie urbana si servicii publice

Pentru indeplinirea misiunii ce 1i revine serviciul isi propune realizarea urmatoarelor
obiective si activitatti, potrivit competentelor stabilite:

1. Cresterea calitatii serviciilor publice de interes local, verificarea gradului de indeplinire a
indicatorilor de performanta in derularea acestor servicii pentru satisfacerea nevoilor comunitatii
locale.

2. Satisfacerea nevoilor comunitdtii locale in ceea ce priveste organizarea, functionarea,
extinderea si modernizarea infrastructurii/sistemelor edilitare aferente, solutionarea cu celeritate
a deficientelor si avariilor asigurand cresterea calitatii serviciilor si monitorizarea concesionarilor
si operatorilor legali pentru serviciile publice si activitatile de interes public in domeniul:

- Intretineri strazi, poduri si podete, sistematizarea circulatiei

- Salubrizarea domeniului public si privat al municipiului Turda

- Intretineri spatii si zone verzi, parcuri, locuri de agrement si cimitire

- Transport in comun

- Alimentare cu apa, canalizare

- Eficienta energetica si iluminat public

3.Indeplinirea obligatiilor ce revin administratiei publice locale cu privire la monitorizarea
implementarii Planurilor locale de actiune de mediu (inclusiv Planurilor sectoriale de gestionare
a deseurilor si deseurilor de ambalaje, calitatii aerului, reducerii zgomotului, prevenirii
accidentelor in intalatii ce intra sub incidenta Directivei SEVESO,etc.), conservarea/dezvoltarea
ecosistemelor natural pe teritoriul Municipiului Turda.

4. Implementarea planurilor de dezvoltare durabila si a cadrului strategic de referinta, pentru
asigurarea intretinerii/mentinerii, dezvoltarii si modernizarii infrastructurilor si utilitatilor publice
cu privire la retele edilitare, spatii verzi si zone de agreement, eficienta energetica, mobilitate
urbana si transport public local, infrastructura rutiera si pietonala din Municipiul Turda, in
concordanta cu standardele, recomandarile si practicile nationale si europene in materie.

5. Promovarea, elaborarea proiectelor pentru lucrari aferente infrastructurilor si utilitatilor
publice cu privire la retele edilitare, spatii verzi si zone de agreement, eficienta energetica,
mobilitate urbana si transport public local, infrastructura rutiera si pietonala din Municipiul
Turda si monitorizarea lucrarilor aferente.

6. Realizarea cu celeritate si eficienta a lucrarilor de intretinere/reparatii pentru mentinerea
capacitatilor de functionare proiectate, aferente infrastructurilor si utilitatilor publice.

7. Emiterea de acorduri/avize pentru executia lucrarilor si/sau desfacere de pavaj si verificarea
readucerii la starea initiala a terenului afectat de aceasta categorie de lucrari, in conformitate cu
legislatia in vigoare aplicabila cu termenele si in conditiile precizate conform Regulamentului de
eliberare a acordului si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare
realizate pe domeniul public al Municipiului Turda.

8. Intocmirea programelor anuale si multianuale de implementare a lucrdrilor de
intretinere/reparatii/servicii necesare, aferente infrastructurilor si utilitatilor publice, cu privire la
retele edilitare, protectia mediului, eficienta energetic, serviciile publice, mobilitate urbana si
transport public local, in infrastructura rutiera si pietonala (strazi, poduri, pasaje, spatii de
parcare, piste de biciclete,etc), in vederea cuprinderii sumelor necesare in bugetele anuale ale
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Municipiului Turda si a identificarii surselor de finantare inclusiv pentru atragerea de fonduri din
alte surse legal constituite decat veniturile proprii ale Municipiului Turda.

9. Administrarea eficienta a resurselor umane si a angajarii si efectuarii transparente a cheltuirii
fondurilor financiare aferent lucrarilor si serviciilor derulate, pentru realizarea lucrarilor si
serviciilor pentru intretinerea si repararea patrimoniului public al municipiului Turda aferent
infrastructurii de iluminat public, infrastructurii rutiere si pietonale specific strazilor, podurilor,
pasajelor, spatiilor de parcare, pistelor de biciclete, sistemelor de semnalizare si siguranta
circulatiei, spatiilor verzi si zonelor de agrement, mobilierului urban specific, etc.

10. Asigura intocmirea caietelor de sarcini pentru fiecare procedura de achizitie publica derulata
de structura specializata a Primariei Municipiului Turda pentru activitatile ce intra in competenta
serviciului, in conformitate cu standardele si normativele tehnice aplicabile in vigoare si
Procedurile de Sistem si Operationale instituite la nivelul Primariei Municipiului Turda pentru
fiecare contract incheiat aferent executarii lucrarilor de investitii, lucrari de intretinere si
reparatii/prestari servicii/furnizare de produse, dupa caz, cu privire la retele edilitare, protectia
mediului, eficienta energetica, serviciile publice, mobilitate urbana si transport public local,
infrastructura rutiera si pietonala (strazi, poduri, pasaje, spatii de parcare, piste de biciclete ,etc).

11. Solutionarea cererilor si petitiilor persoanelor fizice/persoanelor juridice, in concordanta cu
standardele si normele legale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor asumate, la
reclamatiile/sesizarile/petitiile, repartizate prin orice cale prevazuta de legislatia in vigoare si
puse in practica/primite prin aplicatiile implementate la nivelul Primariei Municipiului Turda, in
legatura cu activitatile si competentele stabilite

12. Asigurarea organizarii, coordondrii, evidentei, monitorizarii si raportarii activitatilor privind
executarea sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunititii dispuse ca sanctiune
contraventionald, stabilitd prin hotarari ale instantelor de judecatd ori in cadrul executarii
masurilor si sanctiunilor neprivative de libertate, prin punerea in aplicare a actelor emise de
instantele de judecatd si de Serviciul de Probatiune, cu respectarea prevederilor legale.
Activitatea se desfdsoara cu respectarea prevederilor legale incidente privind regimul juridic al
sanctiunii prestdrii unei activitati in folosul comunitatii, respectiv privind executarea pedepselor,
a masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in
cursul procesului penal;

Primirea instiintarilor de la Serviciul executori bugetari cu privire la persoanele si orele de
munca in folosul comunitatii ce trebuie prestate, conform sentintelor definitive;

13. Reflectarea in documente scrise a organizdrii controlului intern/ managerial, implementarea
Procedurilor de sistem elaborate la nivelul Primariei Turda, elaborarea si implementarea
Procedurilor Operationale pentru activitatile ce intra in competenta serviciului, monitorizarea
tuturor operatiunilor si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea In mod adecvat a
documentelor;

2.2.2.1. Compartiment servicii publice

Intretinere strizi, poduri si podete, sistematizarea circulatiei

> Intocmirea programelor anuale pentru lucririle de reparatii si intretinere strizi, poduri si
podete, marcaje rutiere, amplasare indicatoare, semnalizari in municipiul Turda;
Elaborarea/fundamentarea necesarului de fonduri pentru asigurarea surselor de finantare
odata cu aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre Consiliul Local;
Intocmirea programelor lunare de lucriri de intretinere strizi si siguranta circulatiei;
Receptionarea lucrarilor executate din punct de vedere calitativ si cantitativ;

Urmarirea comportarii imbracamintilor asfaltice in perioada de garantie;

VVV VY
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Primaria municipiului TURDA 19/ 64
Elaborarea documentatiilor necesare pentru sistematizarea circulatiei in municipiu,
Propuneri pentru infiintarea unor noi locuri de parcare;
Verificarea si solutionarea cererilor cetatenilor, formularea raspunsurilor in termenele
prevazute de legislatia in vigoare, propunerea de masuri in vederea solutionarii cererilor
si urmarirea realizarii acestora;
Intocmirea avizelor de principiu solicitate prin certificatele de urbanism pe probleme
specifice activitatii;
Eliberarea autorizatiilor de spargeri pentru lucrarile tehnico-edilitare care afecteaza
domeniul public si privat al localitatii;
Stabilirea taxei pentru aviz administrare domeniu public, a taxei pentru autorizatiile de
spargere conform prevederilor legale si actelor administrative incidente;
Intocmirea acordurilor cu privire la conditiile impuse de Primiria municipiului Turda
pentru inchiderea sau instituirea de restrictii de circulatie pe drumurile din municipiu,
inclusiv la lucrérile executate pentru retele tehnico-edilitare autorizate;
Urmadreste si receptioneazd din punct de vedere cantitativ si calitativ lucrarile de marcaje
longitudinale, transversale si diverse de pe raza municipiului Turda. Participa in comisii
de receptie la lucrdrile privind siguranta circulatiei (marcaje, indicatoare rutiere)

Salubrizarea domeniului public si privat

>

>
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Intocmirea programului anual de lucrdri pentru salubrizarea cailor publice, pietelor si
locurilor de agrement din municipiu;

Elaborarea/fundamentarea necesarului de fonduri pentru salubrizarea domeniului public
in vederea asigurarii surselor de finantare odata cu aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli de catre Consiliul Local;

Intocmirea programelor lunare de lucriri pentru activitatea de salubrizare a domeniului
public si privat al municipiului Turda;

Receptionarea lucrarilor executate din punct de vedere calitativ si cantitativ;

Gestiunea si controlul depozitarii deseurilor industriale si a pamantului rezultat din
sdpaturi 1n locatiile aprobate;

Gestiunea si controlul activitatii de ridicare si transport a deseurilor menajere, vegetale si
face propuneri de dezvoltare in caz de nevoie, pe care le inainteazd operatorului
serviciului

Urmarirea realizarii actiunilor de dezinsectie si deratizare generala a Municipiului Turda;
Aplicarea sanctiunilor legale pentru incélcarea prevederilor legale in vigoare;

Elaborarea planurilor lunare de actiuni sau lucrari de interes local pentru realizarea orelor
de munca de cdtre persoanele apte de munca stabilite conform Legii 416/2001, privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, HGR nr.50/2011,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, precum si conform OGR 55/2002, privind regimul juridic
al sanctiunii prestarii unei activitd{i in folosul comunitatii;

Urmarirea realizarii acestor planuri lunare de actiuni sau lucrari de cétre Directia de
Asistentd Sociald Turda in baza aprobdrilor Consiliului Local si a Regulamentului
aprobat de Consiliul Local;

Verificarea si solutionarea cererilor cetatenilor, formularea raspunsurilor in termenele
prevazute de legislatia in vigoare, propunerea de masuri in vederea solutionarii cererilor
si urmdrirea realizarii acestora;

Intretinere spatii §i zone verzi, parcuri, locuri de agrement si cimitire

>

>

Intocmirea programelor anuale pentru lucrdrile de intretinere a spatiilor si zonelor verzi,
parcurilor, locurilor de agrement, cursurilor de vai si cimitirelor din municipiu;
Intocmirea programelor lunare de lucriri de intretinere si amenajare a spatiilor si zonelor
verzi, reparare si intretinere a dotdrilor din locurile de joacd pentru copii si a altor lucrari
specifice protectiei mediului;
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Primaria municipiului TURDA 20/ 64
Coordonarea activitatii de intretinere si reparatii capitale pentru mobilierul urban din
Municipiul Turda - fantani arteziene, ansambluri statuare, jardiniere, elemente de
patrimoniu;
Receptionarea lucrarilor executate din punct de vedere calitativ si cantitativ;
Urmadrirea aplicarii si respectarii prevederilor ce revin autoritatii publice locale, in
conformitate cu Legea Apelor si a Legii protectiei mediului;
Supravegherea activitatii asociatiilor de proprietari/locatari pe probleme specifice
domeniului de activitate (spatii si zone verzi, puncte gospodaresti, locuri de joaca pentru
copii);
Urmarirea intretinerii cimitirelor eroilor din municipiu;
Intocmirea avizelor de principiu solicitate prin certificatele de urbanism pe probleme
specifice activitatii,
Asigurarea efectudrii lucrdrilor de tratamente si combatere a daunatorilor la spatiile verzi
de pe domeniul public si privat al municipiului;
Elaborarea detaliilor peisagistice pentru amenajarea si revitalizarea zonelor verzi cu
respectarea prevederilor Planului Urbanistic General;
Organizarea de expozitii de flori;
Intocmirea documentatiei necesare pentru achizitionarea de materiale dendrofloricole,
bunuri, servicii sau lucrdri cu respectarea prevederilor Legii 98/2016, privind achizitiile
publice;
Verificarea si solutionarea cererilor cetatenilor, formularea raspunsurilor in termenele
prevazute de legislatia In vigoare, propunerea de masuri in vederea solutiondrii cererilor
si urmarirea realizarii acestora;
Acte necesare pentru tdierea arborilor de pe domeniul public

Alimentare cu apa, canalizare

>

Verifica si analizeaza sesizdrile si reclamatiile asociatiilor de proprietari/ locatari si a
cetatenilor pe probleme specifice serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare n
vederea solutiondrii acestora conform actelor normative in vigoare;

Tine evidenta sistarilor serviciilor de alimentare cu apa;

Intocmirea, in colaborare cu operatorul serviciilor de alimentare cu api si canalizare, a
programului anual pentru lucrarile de reparatii capitale, extinderi, reabilitdri statii de
pompare, de tratare si producere apa, statii de pompare ape uzate menajere;

Urmadrirea aplicarii si respectarii prevederilor Legii 10/1995 cu modificarile si
completarile ulterioare privind calitatea Tn constructii, precum si a Legii 50/1991 cu
modificarile s1 completdrile ulterioare privind autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii;

Verifica din punct de vedere tehnic cantitatea si calitatea lucrdrilor executate, face
receptia acestor lucrdri, semneazad situatiile de lucrdri aferente si certifica legalitatea
platilor;

Verifica si solutioneazd cererile cetatenilor, formuleazd raspunsurile in termenele
prevazute de legislatia in vigoare, propune masuri in vederea solutionarii cererilor si
urmarirea realizarii acestora;

2.2.2.2. Compartiment autoritate de autorizare pentru serviciile de transport public local

>

>

>

Monitorizarea desfasurarii transportului n comun in municipiul Turda de cétre operatorul
serviciilor de transport public local;

Asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la
efectuarea operatiunilor de transport rutier prin operatorul de transport;

Verificarea dosarelor depuse in vederea eliberdrii Autorizatiilor de taxi si a Autorizatiilor
de transport persoane sau bunuri in regim de taxi;
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Primaria municipiului TURDA 21/ 64
Intocmirea si publicarea anuntului pentru inceperea demersurilor in vederea eliberarii
autorizatiilor de taxi;
Eliberarea autorizatiilor de taxi, autorizatii de transport persoane sau bunuri in regim de
taxi;
Stabileste taxe privind activitatea de taximetrie, conform prevederilor legale si actelor
administrative incidente;
Participd la discutii cu reprezentantii taximetristilor si a Camerei taximetristilor;
Stabileste impreuna cu Politia Municipiului Turda, masurile privind sistematizarea
sigurantei circulatiei din municipiu.
Face propuneri pentru infiintarea unor noi locuri de parcare, devierea circulatiei auto,
inchideri strazi, limitari de viteza si tonaj, infiintarea de noi amplasamente pentru treceri

de pietoni.
Elaboreaza informari si rapoarte privind activitatea desfasuratd 1n cadrul
compartimentului

Intocmeste adrese catre diferite servicii din cadrul Primariei si institutii cu care
colaboreaza;

Participd In comisii de specialitate constituite prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului;

Formuleazd raspunsuri la petitiile repartizate in baza prevederilor Legii nr. 544/2001
privind accesul la informatiile de interes public.

Urmareste punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului, pe probleme specifice postului.

Asigurd corespondenta cu cetdtenii, agentii economici, etc. pe problemele specifice
postului.

Semneazd de intocmit toate actele si documentele elaborate pe probleme specifice
postului cu exceptia celor care au alte prevederi speciale.

Urmareste desfasurarea transportului in comun in municipiul Turda;

Participd 1mpreund cu Politia Municipiului Turda la analiza propunerilor de
amplasamente de noi statii de autobuz si de noi trasee de circulatie si pregateste
documentatia pentru aprobare in contextul prevederilor OUG 57/2019, privind Codul
administrativ si a Legii 82/1998 privind regimul drumurilor;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari ce se supun aprobarii
Consiliului Local, cu respectarea prevederilor Legii 51/2006 privind serviciile
comunitare de utilitdti publice, a Legii nr. 92/2007 a serviciilor de transport public local
si Ordinul nr. 353/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a Legii nr. 92/2007
Urmareste aplicarea si respectarea Hotararilor Consiliului Local pentru activitatea de
transport;

Asigurd respectarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si asigurd confidentialitatea pe problemele specifice acestei activitati;
Autorizatiile de acces tonaj pentru autovehiculele cu masa maxima autorizatd de peste 3.5
tone:

Elibereaza autorizatiile si abonamentele de acces tonaj peste 3,5 tone in conformitate cu
prevederile Hotararilor Consiliului Local in vigoare;

Propune spre aprobare traseele pe strazile cu restrictii de acces tonaj in vederea eliberarii
autorizatiilor/abonamentelor;

Verifica cererile si intocmeste calculatia pentru achitarea contravalorii abonamentului pe
care 0 supune aprobarii;

Intocmeste documentele de transport pentru operatorul de transport Municipiul Turda;
Asigura respectarea reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier prin operatorul de transport Municipiul Turda;
Redacteaza raportul anual referitor la activitatea de transport rutier derulata, care se va
pastra pentru o perioada de 5 ani si care va fi pus la dispozitie organismelor de control, la
cererea acestora,
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Intocmeste documentele pentru obtinerea actelor necesare circulatiei legale a
autovehiculelor operatorului pe drumurile publice;
Intocmeste rapoarte cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul operatiunilor de transport rutiere ale operatorului de transport;
Preia comenzile de transport si organizeaza efectuarea transportului in functie de
solicitari, cu respectarea legislatiei in vigoare;
Intocmeste actele necesare pentru plata facturilor ce privesc activitatea de transport a
compartimentului si a acelora pentru executia lucrdrilor ce privesc siguranta circulatiei,
dupa verificarea acestora;
Pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum §i a oricaror alte
documente sau evidente solicitate 1n legatura cu activitatea de transport rutier,
Eliberarea avizelor pentru locuri de garare a mijloacelor de transport; Verificarea si
solutionarea cererilor cetatenilor, formularea raspunsurilor in termenele prevazute de
legislatia In vigoare, propunerea de masuri in vederea solutionarii cererilor i urmarirea
realizarii acestora;

2.2.2.3. Compartiment eficienta energetica

[luminat public

>

Urmadrirea alinierii la impunerile ANRE, ANRSC si ale legislatiei europene, respectiv,
optimizarea si eficientizarea consumului de energie la nivelul municipiului Turda, in
paralel cu imbundtitirea calititii iluminatului public din municipiul Turda, in
conformitate cu legislatia in domeniul energiei si a iluminatului public:

Coordonarea datelor privind consumurile energetice de la nivelul autorititii administratiei
publice locale inclusiv a sistemului de iluminat public;

Verificarea periodicd si confirmarea tarifelor in contractele cu furnizorii de utilitati
(energie electrica, gaz, apd), a consumurilor de energie electrica pentru sistemul de
iluminat public;

Calculul si analiza unor indicatori specifici de eficientd energeticd si propunerea de
masuri pentru imbunatatirea acestor indicatori in functie de datele colectate in cadrul
Programului de imbunatatire a eficientei energetice, respectiv de proiectele aprobate
pentru finantare la nivelul Municipiulus;.

Urmadrirea indeplinirii indicatorilor de performanta privind calitatea si cantitatea
serviciului de iluminat public, stabiliti prin Caietul de sarcini si Regulamentul serviciului
de iluminat public;

Monitorizarea asigurdrii bunei functiondri si a permanentei in functionare a sistemului de
iluminat public- stradal, pietonal, ornamental si arhitectural, din punct de vedere calitativ
si cantitativ, urmdrind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si activitatile
desfasurate de operatorul de serviciu pentru iluminat public.

Preluarea solicitarilor cu privire la nefunctionalitatea sistemului de iluminat public si
transmiterea operativa catre operatorul de serviciu (telefonic, prin e-mail, s.a)

Formularea si transmiterea catre operatorul serviciului de iluminat public a solicitdrilor
privind intretinerea, reparatiile, extinderea, modernizarea si eficientizarea sistemului de
iluminat public

Verificarea pe teren si propunerea de masuri de solutionare a cererilor si sesizarilor
cetdtenilor pe problema iluminatului public, in baza cérora formuleaza raspunsurile catre
cetateni;

Formularea si redactarea documentelor (referat de necesitate, caiet de sarcini, contracte-
cadru, studii de specialitate, proiecte de hotdrare, etc.) pentru organizarea achizitiilor
publice, accesare de fonduri europene sau accesare de alte fonduri necesare investitiilor
in vederea eficientizdrii energetice si reducerii consumurilor in Municipiul Turda,
inclusiv pentru incheierea contractelor cu furnizorii;
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Acordarea de consiliere pentru Intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice
ale Primariei pentru proiectare si executie renovari si modernizari cladiri publice, surse
locale (regenerabile) de energie, statii de incarcare vehicule electrice, echipamente
consumatoare de energie si verificarea documentatiilor tehnice in cerintele stabilite de
Legea nr. 121/2014, privind eficienta energetica, precum si de regulamentele europene de
ecoproiectare;
Participarea Tn comisii la receptia prestarii serviciilor, lucarilor, achizitiilor de produse;
Propunerea de amplasare si modernizare a iluminatului ornamental, arhitectural si festiv,
oferind solutii tehnice eficiente energetic;
Intocmirea rapoartelor privind eficienta energetic;
Efectuarea unor vizite anuale in conturul energetic al Municipiului in vederea stabilirii
tuturor detaliilor care tin de pregatirea si actualizarea Programului de imbunatatire a
eficientei energetice, respectiv de identificarea unor solutii de optimizare energetica;
Intocmirea Programului de imbunitatire a Eficientei Energetice la ANRE si raportarea
privind modul de implementare a acestuia pana la data de 30 Septembrie a fiecarui an, cu
obtinerea 1n prealabil a aprobarii conducatorului institutiei si a Consiliului Local, daca
este cazul;
Aplicarea Protocolului International de Masurare si Verificare a Economiilor de Energie
(IPMVP, denumirea in engleza) pentru cuantificarea economiilor energetice si de costuri,
rezultate in urma implementarii unor solutii de eficienta energetica si/sau de introducere a
unor surse regenerabile de energie;
Facilitarea relatiei cu companiile de servicii energetice de tip ESCO 1in vederea
implementarii, posibil prin parteneriate public-private, a unor proiecte de crestere a
eficientei energetice.
Facilitarea relatei cu Fondul Roman pentru Eficienta Energiei (FREE) in accesarea de
creditare rambursabild pentru proiecte de crestere a eficientei energetice;
Verificarea si solutionarea cererilor cetatenilor, formularea raspunsurilor in termenele
prevazute de legislatia In vigoare, propunerea de masuri in vederea solutionarii cererilor
si urmarirea realizarii acestora;

2.2.2.4 Compartiment protectia mediului

>

YV VvV VYV V¥V

Urmareste ducerea la Indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului, aprobate de Consiliul
Local al municipiului Turda.

Monitorizeaza cantitatea lunard si tipurile de deseuri care se depoziteazd in depozitele
autorizate.

Colaboreaza cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.
Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale-colectare-transport-
depozitare.

Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului Turda, in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a municipiului il are
asupra factorilor de mediu si a sdnatatii populatiei.

Raporteaza lunar Consiliului Judetean Cluj si Agentiei pentru Protectia Mediului Cluj,
cantitatea de deseuri generatd in municipiul Turda.

Emite avize de principiu, potrivit prevederilor legale in vigoare, pentru infiintarea
punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificind in teren daca sunt indeplinite
conditiile prevazute de lege.

Asigura reprezentarea din partea Primariei municipiului Turda in calitate de responsabil
cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate
Primariei Municipiului Turda de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare,
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indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Cluj si
Garda de Mediu — Comisariatul Cluj), prezentand superiorilor spre insusire si semnare
orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea.

» Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate

de Primdria Municipiului Turda sau alte institutii guvernamentale sau
nonguvernamentale.

» Reprezinta administratia publica locala — Primaria Municipiul Turda in cadrul Comisiei

de Avizare Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectie a Mediului prin ordinul
Prefectului Judetului Cluj

» Respecta Procedurilor operationale si de sistem aplicabile activitatilor din domeniul de

activitate si conexe asa cum au fost acestea stabilite, Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

2.2.2.5 Compartiment parc zoologic si gestionare ciini fara stipan

Compartimentul parc zoologic si gestionare cdini fard stdpan asigurd aplicarea prevederilor
legislatiei incidente privind aprobarea programului de gestionare a cainilor fard stdpan si are ca
scop asigurarea unei gestiondri unitare si eficiente a obligatiilor stabilite in sarcina autoritatilor
locale, precum $i monitorizarea modului de pastrare si conservare a bunurilor.

Activitatea desfasurata in cadrul compartimentului are in vedere:

a) protejarea sanatatii si sigurantei populatiei;

b) reducerea numarului cainilor fara stapan;

¢) prevenirea abandonului animalelor;

d) respectarea normelor privind protectia si bundstarea animalelor;
e) diminuarea riscului epidemiologic;

f) promovarea adoptiei animalelor;

g) asigurarea unui serviciu public eficient, continuu si transparent

Atributiile compartimentului:

>
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Compartimentul urmdreste in principal:

a) capturarea cainilor fard stapan in conditii care sa nu provoace suferinte inutile;
b) transportul acestora in conditii de sigurantd;

c) asigurarea asistentei sanitar-veterinare;

d) sterilizarea, vaccinarea si identificarea animalelor;

e) promovarea adoptiei si a revendicarii;

f) prevenirea abandonului animalelor;

g) reducerea numarului cainilor fara stapan;

h) protejarea sanatitii si sigurantei cetatenilor;

1) respectarea normelor privind bunastarea animalelor.

Urmareste indeplinirea obligatiilor contractuale ale operatorului;
Solutioneaza sesizarile privind activitatea operatorului;

Efectueaza controale periodice si inopinate;

Propune masuri de imbunatatire a serviciului prestart de operator;
Intocmeste rapoarte privind activitatea serviciului prestart de operator;
Verifica documentele justificative aferente compartimentelor prestate;
Verifica respectarea normelor sanitar-veterinare si de protectie a animalelor.
Capturarea cainilor fard stdpan de catre operator se realizeaza:

- in baza programului aprobat;

- in urma sesizdrilor populatiei,

- in situatii de urgenta.
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» Compartimentul are obligatia:
a) sd primeasca sesizarile prin telefon, e-mail, platforme electronice sau registratura;
b) sa Inregistreze toate sesizarile intr-un registru unic;
¢) sd comunice numarul de inregistrare al sesizarii;
d) sa informeze petentul cu privire la modul de solutionare;
» Monitorizarea activitatii:
Lunar se intocmeste un raport care va cuprinde cel putin:
* numarul sesizarilor primite;
* numarul interventiilor efectuate;
* numarul céinilor capturati;
* numarul céinilor revendicati;
* numarul adoptiilor;
* numarul sterilizarilor;
* numarul eutanasierilor, daca este cazul;
* cheltuielile efectuate;
» Municipiul Turda, prin compartimentul de specialitate, are urmatoarele atributii:
a) elaboreaza strategia locala privind gestionarea cainilor fara stapan;
b) urmareste aplicarea legislatiei in domeniu;
¢) organizeaza procedurile pentru atribuirea contractului de delegare a gestiunii
serviciului, in conditiile legii;
d) monitorizeaza modul de executare a contractului de delegare;
e) verificd indeplinirea indicatorilor de performanta;
f) aproba programele anuale de capturare si gestionare a cainilor fara stapan;
g) solutioneaza petitiile si reclamatiile privind activitatea serviciului;
h) dispune masuri pentru remedierea deficientelor constatate;
1) verifica modul de utilizare a fondurilor publice alocate serviciului,
j) organizeazd campanii de informare privind responsabilitatea detinerii animalelor si
promovarea adoptiei;
k) colaboreaza cu Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor, Politia
Locald, Inspectoratul de Politie, organizatii neguvernamentale si alte institutii
competente.
» Colaborarea institutionala:
* Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor;
* Politia Locala;
* Inspectoratul de Politie;
* Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta;
* Directia de Sanatate Publica;
* organizatii neguvernamentale pentru protectia animalelor;
* cabinete veterinare autorizate;
* alte institutii competente.

2.3 DIRECTIA FINANTARI EXTERNE, STRATEGII SI RELATII INTERNATIONALE

Scopul directiei este de a incuraja si sustine dezvoltarea durabild a Municipiului Turda,
sens in care sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor
strategice ale municipalitatii prin atragerea de fonduri nerambursabile, ori realizarea de asocieri,
parteneriate, colabordri cu entitati juridice in vederea realizarii de proiecte ce vizeaza
imbunatatirii calitatii vietii locuitorilor municipiului si indeplinirea misiunii institutiei.
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2.3.1 Compartiment parteneriate si relatii internationale

>

Dezvolta parteneriate locale/regionale/nationale/internationale si relatii de colaborare in
procesul de integrare europeana si atingere a tintelor fixate prin documente programatice
de catre Comisia Europeana, prin initierea si/sau participarea in proiecte comune;
Pregateste/elaboreaza ori se asigura de traducerea documentelor necesare pentru asocieri,
parteneriate, infratiri, conventii, congrese si alte actiuni internationale;

In cadrul parteneriatelor/relatiilor/contactelor stabilite de institutie, face demersurile
pentru a asigura cazarea si/sau masa si/sau transportul pentru delegatiile straine si pentru
delegatiile municipalitatii in strdinatate, intocmirea referatelor/documentatiei pentru
fundamentarea platii cheltuielilor aferente, executarea decontarilor legale;

Réaspunde de gestionarea relatiilor internationale ale Municipiului Turda, preia
corespondenta externa si asigura traducerea acesteia pentru serviciile locale implicate;
Asigura permanenta relatie cu oragele infratite, precum si cu restul oraselor, forurilor sau
institutiilor din tara si straindtate care solicita colaborare cu Municipiul Turda;

Asigurd traducerea corespondentei rezultate din relatiile serviciului sau institutiei cu toate
organismele care au legaturd cu accesarea de fonduri externe, realizarea de parteneriate
ori proceduri de corespondenta cu organismele UE;

Asigurd realizarea si prezentarea spre avizare/aprobare a documentelor suport pentru
derularea in bune conditii a parteneriatelor ori proiectelor 1n parteneriat;

Pregatesc si initiazd permanent noi legaturi de colaborare care pot conduce la ridicarea
calitatii vietii pentru locuitorii municipiului ori au ca si consecinta, directd sau indirecta,
dezvoltarea durabila a orasului.

2.3.2 Serviciul finantari externe

2.3.2.1 Compartiment management proiecte finantari externe

>
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Identifica surse de finantare si analizeaza incadrarea in criteriile de eligibilitate, cu scopul
finantarii proiectelor din surse extrabugetare, respectiv din fonduri externe si avand ca
obiectiv dezvoltarea infrastructurii si serviciilor locale, contribuind astfel la cresterea
numadrului de contribuabili (prin dezvoltare locala, cresterea numdarului de investitori,
cresterea numarului IMM-urilor locale etc.), a cotei de colectare a taxelor si impozitelor
locale (fondurile externe atrase urmaresc si cresterea calitatii vietii, atribut menit sa
permitd contribuabililor indeplinirea obligatiilor fiscale);

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primdriei in vederea obfinerii de date
si documente necesare intocmirii cererilor de finantare;

Intocmeste cereri de finantare, respectand formatul indicat de finantator;

Consiliaza unitatile din subordinea Consiliului Local, unitatile sanitare si unitatile de
invatdmant pentru intocmirea cererilor de finantare;

Pregéteste documentatiile tehnice suport pentru aprobarea prin HCL a indicatorilor
tehnico-economici ai proiectelor de investitii, precum si alte documentatii suport pentru
aprobarea tintelor cererilor de finantare;

Inainteaza finantatorilor cererile intocmite si supuse spre aprobare Consiliului Local;
Dupa obtinerea finantarii  nerambursabile, tine permanent legdtura cu
finantatorul/organismul  intermediar/autoritatea de management si, dupd caz,
implementeaza sau monitorizeazd derularea proiectul;

Colaboreaza la realizarea documentelor strategice de programare (Strategia Integrata de
Devoltare Urbana Durabila, Planul de Mobilitate Urbana Durabild, alte strategii de
dezvoltare locala etc.), prin care care stabilesc proiectele prioritare la nivel local;

Preia corespondenta destinata, primita prin e-mailuri sau posta, si transmite raspunsurile
in termenul legal/solicitat;
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Participa la sesiuni de training si lansari de programe de finantare;
Asigura diseminarea informatiilor relevante cu privire la gradului de maturitate al
intocmirii cererilor de finantare/stadiul absorbtiei fondurilor externe la nivelul proiectelor
implementate de institutie;
Asigurd realizarea activitdtilor de vizibilitate a proiectelor (de ex.: comunicate/anunturi
de presa, evenimente de lansare ori inchidere, materiale de informare si publicitate etc.)
pentru informarea celor interesati asupra datelor generale si stadiului proiectelor cu
finantare externa;

2.3.2.2 Centrul de consiliere pentru ocuparea fortei de munca (CCOFM)

>

>
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Asigura inscrierea in baza de date a CCOFM a persoanelor aflate in cautarea unui loc de
munca, conform pregatirii si solicitarilor acestora;

Asigura actualizarea bazei de date a CCOFM care cuprinde formatorii acreditati la nivel

regional pentru a stabili domeniile de formare, datele de contact, alte date relevante

despre formator;

Ofera informatii persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca cu privire la
la datele inscrise in baza de date cu formatorii;

Realizeaza actualizarea bazei de date a CCOFM continand angajatorii din zona care au o

cifra de afaceri # 0;

Contacteaza toti potentialii angajatori pentru a face cunoscuta activitatea CCOFM si a
solicita transmiterea catre centru a posturilor vacante pe care le au acestia, ca si

previzionarea angajarii de personal pentru urmatoarele 6 luni-1 an;

Realizeaza afisarea pe panourile centrului a tuturor posturilor vacante comunicate

CCOFM de catre angajatori si ofera informatiile solicitate de catre clientii centrului cu

privire la afisajele din incinta centrului;

Monitorizeaza persoanele fard loc de munca si le informeaza cu privire la oportunitatile

de instruire

Contacteaza persoanele inscrise in baza de date a CCOFM in cazul in care apar posturi

vacante conforme pregatirii si cerintelor acestora;

Monitorizeaza si afiseaza la avizier serviciile retelet EURES a Comisiei Europene pentru

ofertele de ocupare si educatie

Pune la dispozitie spatiul centrului pentru realizarea de contacte directe intre angajator si

persoanele aflate in cautarea unui loc de munca;

Faciliteazd si organizeaza intalniri informative/interviuri intre angajatori si persoanele

aflate in cdutarea unui loc de munca;

Realizeaza corespondenta cu cetdtenii, agentii economici, formatorii, partenerii etc. pe

problemele specifice CCOFM;

functionale a pietei muncii;

Identificd si stabileste contacte in vederea semnarii de parteneriate cu furnizorii de

informatii privind oportunitdtile de ocupare si formare de pe piata fortei de munca;

Mentine legatura cu Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca, cu forul judetean

(AJOFM) si cel national (ANOFM) pentru afisarea posturilor vacante anuntate la aceste

institugii, pentru alte schimburi de informatii ce au tangenta cu activitatea CCOFM;

Monitorizeazd presa si internetul pentru colectarea informatiilor cu privire la

oportunitatile de ocupare/formare in vederea updatarii bazelor de date.
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2.3.2.3. Compartiment strategii

» Coordoneaza elaborarea proiectelor privind politicile publice si strategiile locale,
analizele si  statisticile necesare realizdrii si  implementdrii  politicilor
publice/strategiilor/proiectelor la nivel local;

» Elaboreaza, impreuna cu institutii/organisme specializate, prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-socio-culturald locald si le supune spre aprobare
Consiliului Local al Municipiului Turda;

> intocmeste, de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte
privind starea economicd/sociald/culturald a municipiului si le prezintd la termenele
stabilite de primar/Consiliul local;

» Supune aprobarii de catre primar referate de specialitate vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, ca si a strategiilor componente/subsecvente, in functie de nevoi si
pentru organizarea de dezbateri publice;

» Monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiilor/documentelor programatice de
dezvoltare locala, impreund cu factorii/departamentele interesate, pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei/documentului programatic;

> Intocmeste referate de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

» Identifica problemele socio-economico-culturale ale municipiului care intra sub incidenta
asistentei prin programe ale UE, guvernamentale ori a altor programe ce ofera asistenta
financiard nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare
la zonele/domeniile de interes si le coreleaza cu documentele strategice de dezvoltare ale
municipiului Turda;

» Colaboraaza la elaborarea cererilor de finantare;

» Identifica, procurd si selecteazd sursele si informatiile privitoare la programele si
strategiile de dezvoltare regionald, nationald si europeana in vederea corelarii cu acestea a
documentelor strategice de la nivel local;

» Initiaza si dezvolta contacte directe cu institutii ale oraselor infratite ori cu finantatori ai
proiectelor de dezvoltare locala pentru realizarea de parteneriate in vederea dezvoltarii
conceptelor de management strategic si dezvoltare durabild, fie prin documente comune,
fie prin proiecte comune.

2.4. DIRECTIA TURISM, EVENIMENTE PUBLICE SI SPORT

Directia organizeazd, promoveazd si sprijind evenimentele publice, sociale, artistice si
sportive care se desfasoara ITn Municipiul Turda, cat si in afara acestuia. Gestioneaza planificarea
si valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Turda,
precum si implementarea unor noi colaborari la nivel national si international.

Misiunea structurii este de a promova si sprijinii evenimentele care se desfasoard atat in
Municipiul Turda cét si in afara acestuia. In acest sens, departamentul ofera planificarea si
valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Turda
precum si implementarea unor noi colaborari la nivel national si international si atragerea de noi

Serviciul este implicat in organizarea tuturor manifestarilor desfasurate sub egida Primariei
municipiului Turda si a Consiliului local: Ziua Nationald a Romaniei, Ziua Culturii Nationale,
Ziua Unirii Principatelor Romane, Ziua Independentei si Ziua Victoriei, Ziua Europei, Ziua
Internationald a Femeii, Zilele Turzii, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului, Ziua Copilului etc., precum
si cele dedicate Sarbatorilor religioase.
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2.4.1. Compartiment turism si marketing

>
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Promoveaza in spatiul public si in mediul virtual activitatile autoritatii locale, respectiv a
diverselor proiecte, manifestdri si evenimente publice realizate/organizate in parteneriat
cu sau de catre autoritatea locald. De asemenea, desfasoard activitati specifice de
promovare in spatiul public si in mediul virtual a Municipiului Turda, in concordanta cu
documentele strategice privind dezvoltarea municipiului adoptate;

Realizeaza si implementeaza Strategia de promovare a Municipiului Turda, in acord cu
documentele strategice adoptate

Sustine si participd la dezvoltarea proiectelor din domeniul de activitate;

Incurajeaza si sustine initiativele de promovare a Municipiului Turda venite din sfera
societdtii civile sau mediul privat;

Contribuie la dezvoltarea prezentei online a autoritatii locale, spre beneficiul cetatenilor
si al celor interesati de Municipiul Turda din perspectiva relocarii, dezvoltarii de proiecte,
investitii sau din perspectiva turistica;

Promoveaza activitatea si proiectele de interes pentru cetdtenii municipiului si pentru
turistii acestuia derulate de municipalitate pe plan local, national si international;
Promoveaza proiectele culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in
parteneriat cu Turda Arena,;

Urmareste modul de prezentare si promovare al Municipiului si Primariei municipiului
Turda in cadrul evenimentelor publice organizate;

Promoveaza in spatiul public si Tn mediul virtual activitatea autoritatilor locale, respectiv
a diverselor proiecte, manifestari si evenimente publice realizate/organizate in parteneriat
cu sau de catre Consiliulul local si Primaria municipiului Turda;

Ajutd la mentinerea unei imagini pozitive a Municipiului Turda prin strategii eficiente de
comunicare

Realizeaza materiale de prezentare si promovare (afise, brosuri, prezentari multimedia)
pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentdrii activitatii institutiei, respectiv a
promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau derulate de municipalitate;
Organizeazd actiuni de informare si constientizare, precum si de formare a unui
comportament a cetdtenilor pentru folosirea canalelor social media in vederea
interactiunii cu administratia publica si cresterea gradului de participare;

Organizeaza actiuni de informare si constientizare, precum si de formare a unui
comportament a cetatenilor pentru folosirea canalelor social media in vederea
interactiunii cu administratia publica si cresterea gradului de participare;

Participa la diverse manifestari culturale, activitati ale structurilor sportive, fundatiilor,
asociatiilor, la evenimente i dezbateri relevante pentru misiunea si scopul
compartimentului de munca;

Realizeazd campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor
publice/proiectelor sustinute de municipalitate si care vizeazd cresterea calitdtii vietii
locuitorilor municipiului;

Initiazd parteneriate cu entitati/organizatii din sfera non-guvernamentald sau privatda in
scopul promovarii Municipiului Turda;

Mentine legatura cu organizatorii evenimentelor in care Municipiul Turda este partener si
urmareste prezenta promovdrii acestuia in materialele de promovare;

Mentine relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presa, organizarea
conferintelor de presa, monitorizarea acoperirii media

Identifica si atrage finantdri nerambursabile, sponsorizari si parteneriate public-private
pentru proiecte din domeniul de activitate;

Dezvoltd si coordoneaza calendarul anual al evenimentelor municipiului si urmareste
impactul acestora asupra comunitatii si economiei locale;

29



ROF

YV VV VV V V

2.4.2.

vv VYV 'V A\ vV V VYV

A\

A\

VV VY

Primaria municipiului TURDA 30/ 64
Colaboreaza cu institutii publice, organizatii, mediul de afaceri si societatea civila pentru
dezvoltarea de proiecte comune;
Coordoneaza identitatea vizuald si imaginea publica a evenimentelor organizate sub egida
Municipiului Turda;
Administreaza si dezvoltd brandul de oras al Municipiului Turda;
Organizeazd vizite de documentare pentru presd, promotori/creatori de continut si
operatori din turism
Coordoneaza participarea Municipiului Turda la targuri si expozitii de turism
Acorda consultanta organizatorilor de evenimente private pentru integrarea acestora in
calendarul oficial al municipiului.
Duce la indeplinire hotararile adoptate de Consiliul local privind domeniul de activitate;

Compartiment evenimente publice

Administreaza activitatea Centrului multifunctional si a patinoarului

Asigurd respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al centrului
si patinoarului

Organizeazd evenimente: conferinte, ceremonii scolare, seminarii, workshopuri cu
audienta nationala si internationald, concerte si festivaluri adresate Intregii comunitati.
Mentine contacte cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea Municipiului
Turda, institutii educationale, companii de media, asociatii si organizatii non-profit,
companii private.

Verifica toate aspectele pentru buna desfasurare a evenimentelor (locatie, participanti,
program, logistica etc)

Asigura cadrul optim pentru lansari de carte, expozitii si pentru realizarea simpozioanelor
care se desfasoara in cadrul centrului sau 1n alte locatii.

Asigura achizitionarea de albume, mape, reviste de prezentare, plachete, carti, casete,
materiale publicitare, diverse materiale de protocol, in functie de fiecare eveniment in
parte: jerbe si buchete de flori, insigne, cocarde, stegulete, felicitdri, achizitionari de
carte, carti de vizita, etc

Asigurd pregatirea diplomelor aniversare si inmanarea acestora familiilor care au implinit
50 de ani de casnicie neintrerupta.

Asigurd protocolul de primire si a obiectelor de protocol executivului primdriei pentru
delegatiile din tara si strainatate, conform regulilor

Organizeazad simpozioane stiintifice si alte manifestari culturale

Asigura formularea, traducerea si discutarea protocoalelor de cooperare cu administratiile
partenere, respectiv pregdtirea semndrii acestora, cu respectarea prevederilor legale si a
instructiunilor ministerului de resort

Pregiteste vizitele delegatiilor straine (persoane fizice, reprezentanti ai persoanelor
juridice, ai autoritatilor publice din strdinatate, ambasadori, consuli etc) si stabileste
programul acestora in colaborare cu celelalte departamente implicate

Stabileste calendarul 1intalnirii delegatiillor cu reprezentantii autoritdtii locale
Municipiului Turda, respectiv cu reprezentanti ai altor institutii si ai mediului privat din
Municipiul Turda.

Faciliteaza fluxul de informatii intre mediul cultural, de afaceri, medical si publicul larg.
Gestioneaza si reactualizeaza baza de date cu personalititile din mediile turdene si cu
cetatenii de onoare

Redacteaza raspunsuri la solicitarile privind domeniul de activitate al serviciului

Asigurd satisfacerea nevoii de informare cu privire la evenimentele ce urmeaza a avea
loc, prin dezvoltarea serviciilor oferite cétre cetdteni folosind mediul online, pentru o
transmitere mai rapida si transparenta a informatiilor si facilitarea unui dialog nemijlocit
intre cetdtean si institutie;
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Organizeaza actiuni de informare si constientizare, precum si de formare a unui
comportament a cetatenilor pentru folosirea canalelor social media in vederea
interactiunii cu administratia publica si cresterea gradului de participare;
Implementeaza masurile adoptate de autoritate pentru Tmbunatdtirea accesului acesteia la
public si a comunicarii specializate cu diversi beneficiari ai serviciilor publice;
Asigurd managementul conturilor de social media (crearea, mentenanta si stergerea
acestora) conform procedurii aprobate;
Coordoneaza dezvoltarea industriei de evenimente a Municipiului Turda prin atragerea,
sustinerea si promovarea festivalurilor, conferintelor, competitiilor, expozitiilor si altor
manifestari cu impact economic, turistic si de imagine asupra comunitatii
Dezvolta evenimente proprii cu potential national si international care sd devind branduri
ale Municipiului Turda;
Coordoneaza candidatura municipiului pentru gazduirea de competitii, festivaluri si
conferinte nationale si internationale;
Dezvolta un calendar unic al evenimentelor municipiului si coordoneazd evitarea
suprapunerii acestora.
Coordoneaza dezvoltarea si implementarea brandului de oras al Municipiului Turda si
monitorizeaza respectarea identitdtii vizuale in toate proiectele municipalitatii;
Dezvoltd si implementeaza strategia anuald de evenimente a Municipiului Turda, in
concordanta cu obiectivele de dezvoltare economica, turistica si culturala;
Creeaza si administreaza portofoliul de evenimente de referinta ale Municipiului Turda si
urmareste dezvoltarea acestora la nivel national si international;
Initiaza si coordoneaza candidatura Municipiului Turda pentru gizduirea de evenimente
de interes regional, national si international;
elaboreaza standarde si proceduri privind organizarea, identitatea vizuald si calitatea
evenimentelor desfasurate sub egida municipiului;
Coordoneaza calendarul unic al evenimentelor publice organizate sau sprijinite de
municipalitate si faciliteaza corelarea acestuia cu activitatea institutiilor publice si a
mediului privat;
Dezvolta programe de implicare a comunitatii, voluntarilor si organizatiilor
neguvernamentale Tn organizarea evenimentelor publice;
Monitorizeazd impactul economic, social, cultural si turistic al evenimentelor si
elaboreaza rapoarte de evaluare si propuneri de imbunétatire;
Coordoneaza relatia cu organizatorii de evenimente private in vederea integrarii acestora
in strategia de promovare a Municipiului Turda;
Dezvolta concepte inovatoare de activare a spatiilor publice prin evenimente tematice
desfasurate pe parcursul intregului an;
Initiaza si implementeaza proiecte de cooperare cu orase din tard si din straindtate pentru
organizarea de evenimente comune si schimburi de bune practici;
Coordoneaza realizarea dosarelor de candidatura pentru obtinerea de titluri, certificari si
distinctii nationale sau internationale in domeniul organizarii de evenimente

2.4.3. Compartiment sport

>

Realizeaza activitati privind promovarea politicii municipalitdtii de adoptare a unui stil de
viatd sanatos, prin asigurarea accesului in mod corect, eficient si transparent a tuturor
categoriilor de varstd la evenimentele sportive oraganizate si implicit incurajarea
practicarii tuturor tipurilor de sport;

Organizeaza si promoveaza in spatiul public toate manifestarile sportive desfasurate sub
egida Primadriei municipiului Turda si a Consiliului local;

Sprijina evenimentele publice sportive care se desfasoara in Municipiul Turda in masura
in care Primaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora;
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Administreaza si asigurd desfasurarea in bune conditiuni a intregii activitatii de la Turda
Arena

Organizeaza programe dedicate copiilor, seniorilor si persoanelor cu dizabilitati;
Coordoneaza organizarea de competitii sportive locale si internationale;

Dezvolta parteneriate cu cluburile sportive si unitatile de Tnvatamant;

Promoveaza un stil de viata activ prin campanii si programe dedicate comunitatii;
Elaboreaza si implementeaza Strategia de dezvoltare a sportului in Municipiul Turda si
monitorizeaza indeplinirea obiectivelor acesteia;

Dezvolta programe pentru cresterea gradului de participare a populatiei la activitati
sportive si recreative;

Initiazd si coordoneazd proiecte pentru atragerea competitiilor sportive regionale,
nationale si internationale Tn Municipiul Turda;

Dezvolta parteneriate cu federatii sportive, cluburi, unititi de Invatdmant si universitati
pentru organizarea de competitii $i programe sportive;

Coordoneazd implementarea programelor de sport pentru toti, dedicate copiilor,
seniorilor si persoanelor cu dizabilitati;

Monitorizeaza gradul de utilizare a bazelor sportive si propune masuri pentru
eficientizarea administrarii acestora;

Sprijind dezvoltarea voluntariatului in domeniul sportului si formarea de echipe de
voluntari pentru evenimente sportive;

Elaboreaza si implementeazad programe pentru promovarea sportului ca mijloc de
preventie si Imbunatatire a sdnatatii populatiei;

Coordoneaza calendarul competitiilor sportive desfasurate sub egida Municipiului Turda
si asigura corelarea acestuia cu celelalte evenimente publice;

Identificd oportunitati de finantare si atrage fonduri nerambursabile pentru dezvoltarea
infrastructurii si programelor sportive;

Dezvolta programe de promovare a sportivilor si performantelor sportive locale,
contribuind la consolidarea imaginii Municipiului Turda;

vV Vv ¥V Vv ¥V V VY Y V VYV VVVVVY VY

2.5. DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Atributiile principale ale arhitectului sef:

In cadrul aparatului de specialitate al primarului se organizeazi si functioneaza, potrivit
legii, structuri de specialitate in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului. In cazul
municipiilor structura responsabild se organizeaza ca directie generala sau directie.

Conducatorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor primariilor are statutul de
arhitect-gef si reprezinta autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului
din cadrul administratiei publice locale.

Arhitectul-sef desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul
unititii administrativ-teritoriale. In activitatea lui, arhitectul sef este sprijinit de Comisia tehnica
de amenajare a teritoriului i urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea
tehnica de specialitate in vederea luarii deciziilor.

Arhitectul sef coopereaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Turismului in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare
durabila la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare.

Structura de specialitate condusd de arhitectul sef al municipiului indeplineste
urmatoarele atributii principale:

» Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urbane/periurbane, ca documentatie de
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planificare teritoriala integratd pentru fundamentarea planurilor urbanistice generale,
precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

Urmareste punerea 1n aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

Organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;
Coordoneaza si asigura informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

Participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate;

Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

Stabileste taxele specifice, respectiv taxe pentru certificate de urbanism, taxe de
autorizare constructii, taxe pentru demolare constructii, taxe pentru brangamente,
adeverinte pentru extravilan si intravilan, taxe pentru adeverinte existentd constructii,
taxe pentru diferite avize, taxe de nomenclatura stradala, etc., conform prevederilor legale
si actelor administrative incidente

Avizeaza si controleazd modul de implementare a documentatiilor de amenajare a
teritoriului

Avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune
Avizarea si controlul implementarii instrumentelor de control al dezvoltarii urbane
(planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administreare a proprietatii)

Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al
dezvoltarii urbane (planuri de wurbanism, zonificari, regulamente de urbanism si
construire, regulamente de administreare a proprietatii)

Asigura integrarea competitiva a localitdtii in contextul dezvoltarii la nivel european,
urmarind viziunea comund a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor
locale si regionale la strategiile si politicile nationale si europene

Urmarirea si evaluarea permanenta a rezultatelor neprevazute din domeniul de activitate
(pe masura ce necesitatile si resursele evolueaza) precum si propunerea de solutii si
actiuni eficiente de corectare a acestora tinand cont de realitatea economica si de
dezvoltarea durabila

Administrarea si penalizarea conform legii a lucrarilor de construire/desfiintare legale
Initierea si coordonarea Land Information Sistem (colectare, stocare, administrare date
urbane si informatii geospatiale ) si participare la GIS

Asigura evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului
Intocmirea, verificarea, legalitatii din punct de vedere tehnic si eliberarea actelor de
autoritate in domeniu ( autorizatii de construire/desfiintate, acord unic, autorizatii de
comert stradal, regularizari taxe de autorizare in constructii, autorizatii de functionare,
adeverinte de notare, certificate de nomenclatura stradala)

Intocmirea verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si eliberarea
(certificat de wurbanism in vederea construirii/desfintarii, operatiuni notariale/
comasari/parcelari/dezmembrari in vederea construirii, adeverinte de
intravilan/extravilan, avize comisii de specialitate coordonate)

Asigura consultarea populatiei si a actorilor interesati in procesul planificarii urbane prin
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor
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Initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in infrastructura

(tehnico-edilitara, rutiera)

Initierea, coordonarea si controlul proiectelor de spatii verzi/piete/ spatii publice/cimitire

Coordonarea activitatii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiului
Administrarea patrimoniului public si privat al municipiului — terenuri

Atributii specifice:
» Adoptarea unor moduri de gestionare strategica in dezvoltarea spatiala care se bazeaza pe

>

instrumente administrative clare
Initierea si controlul efectelor proiectelor de revitalizare a zonelor orasului

Dezvoltare rezidentiala
Urmareste derularea programului de proiectare a locuintelor- studii si proiecte pentru

constructia locuintelor prin:

» Stabilirea obiectivelor de investitii ce necesita documentatie tehnico- economica;
» Stabilirea studiilor necesare dezvoltarii in perspectiva a municipiului din punct
vedere urbanistic si plan cadastral;

Intocmirea planului de studii si proiecte;

Consiliul Local a planului de studii si proiecte;
Local;

cuprinse in planul de proiectare aprobat, in functie de alocatiile bugetare;

Primirea contractelor de proiectare, avizarea si semnarea lor;

Restituirea contractelor de proiectare;

Deschiderea finantarii pentru contractele incheiate;

Verificarea si avizarea temelor de proiectare pentru anumite studii si planuri
urbanism de importanta deosebita intocmite de proiectanti conform contractelor;

prevazute in contract;
Prezentarea spre aprobare a studiilor in sedintele de lucru ale Primariei Turda;
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documentatiilor tehnice avizate.

de

Intocmirea documentatiei necesare pentru prezentarea spre aprobare de catre
Stabilirea prioritatilor in cadrul planului de studii si proiecte aprobat de Consiliul

Lansarea comenzilor catre proiectanti pentru intocmirea studiilor si proiectelor

de

Urmarirea realizarii documentatiilor contractate in vederea predarii lor la termenele

Intocmirea si depunerea documentatiilor pentru deschiderea de finantare, pe baza

- Intocmeste documentatia pentru Comisia tehnica de avizare a documentatiilor tehnico-
economice si a Hotararilor de Consiliu.
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consultarea documentatiei ce urmeaza a fi supuse aprobarii Consiliului Local;
intocmirea avizelor pentru Comisia tehnica de avizare a documentatiilor;
anuntarea membrilor comisiei tehnice;

prezentarea documentatiei membrilor comisiet;

intocmirea Referatului de specialitate si a Hotararilor de Consiliu;

supunerea spre aprobare a Hotararilor Consiliului Local;

- Asigura etapele de promovare a investitiilor conform legislatiei in vigoare, tinand legatura cu
ministerele de resort.
- Pentru indeplinirea prevederilor Ordonanta Guvernului nr. 20/1994, republicata asigura:
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primirea si intocmirea cererilor de expertizare tehnica a locuintelor;
centralizarea cererilor;

intocmirea listei cu cladirile propuse pentru expertizare;

intocmirea situatiei privind suma necesara pentru expertizare in anul in curs;

inaintarea listei Consiliului Judetean Cluj si participarea la selectia de oferte pentru

desemnarea proiectantului care va intocmi expertize;
centralizarea cererilor pentru expertizarea cladirilor.
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» intocmirea listei pentru cladirile care se afla in riscul i seismic in vederea proiectarii si
consolidarii lor.
- Conform Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 18/2009 privind cresterea performantei
energetice a blocurilor de locuinte asigura:
» primirea si intocmirea cererilor de reabilitare termica a cladirilor;
» centralizarea cererilor;
» intocmirea listei cu cladirile de locuit ce vor fi cuprinse in proiectele pilot de reabilitare
termica
» mentinerea legaturii cu ministerele de resort
- In domeniul investitiilor asigura:
Intocmirea propunerilor pentru planul de investitii anual.
Definirea planului de investitii anual la nivelul valorii aprobate prin buget.
Urmarirea planului anual de investitii in functie de contractele de executare a lucrarilor.
intocmirea propunerilor de reactualizare a planului de investitii pe an si trimestre,
pastrand neschimbate trimestrele expirate.
Tine evidenta datelor necesare pentru fiecare investitie publica.
Deschiderea finantarii obiectivelor de investitii cuprinse in lista de investitii aprobate.
e Intocmeste, in forma electronica, lista cuprinzand alte cheltuieli de investitii si
transmiterea acesteia la D.G.F.P. si la Trezorerie;
- Intocmeste deschiderile de finantare pentru obiectivele de investitii urmarite;
- Urmareste si deconteaza situatiile prezentate de Regiile aflate in subordinea Primariei;
- Intocmirea in forma electronica a situatiilor solicitate de conducerea Primariei, Consiliul Local,
Consiliul Judetean, Prefectura, etc;
- Raporteaza trimestrial Directiei Judetene de Statistica a realizarilor.
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2.5.1 Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru

Activitatile de amenajare a teritoriului si de urbanism au ca obiect:
» cercetarea in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului si elaborarea studiilor de
fundamentare a strategiilor, politicilor i documentatiilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

» elaborarea documentatiilor de urbanism;

> elaborarea de acte cu caracter normativ sau de normative in domeniu;

» Atributiile autoritatilor administratiei publice locale:

» Primarul, prin structura responsabila cu urbanismul condusa de arhitectul-sef din cadrul
aparatului de specialitate, are urmatoarele atributii in domeniul urbanismului:

» asigura elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana si teritoriald si le supune
aprobarii consiliului local;

» asigura elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta autoritatilor publice locale,
in conformitate cu prevederile legii;

» supune aprobdrii consiliului local, in baza referatului tehnic al arhitectului-sef,
documentatiile de urbanism, indiferent de initiator;

» actioneaza pentru respectarea si punerea in practicd a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate.

> In cazul in care prin cererea pentru emiterea certificatului de urbanism se solicitd o
modificare a prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate pentru zona respectiva
sau daca conditiile specifice ale amplasamentului ori natura obiectivelor de investifii o
impun, autoritatea publica locala are dreptul ca, dupa caz, prin certificatul de urbanism:

» sa respingd in mod justificat cererea de modificare a prevederilor documentatiilor de

urbanism aprobate;
» sa conditioneze autorizarea investitiei de elaborarea si aprobarea de catre autoritatea
publicd locala competentd a unui plan urbanistic zonal;
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» sa conditioneze autorizarea investitiei de elaborarea unui plan urbanistic zonal, prin grija

investitorului privat, in conditiile legii, si de aprobarea acestuia de cdtre autoritatea
publica locald, numai in situatia solicitarii construirii de parcuri industriale, parcuri
tehnologice, supermagazine, hipermagazine, parcuri comerciale, parcuri culturale, zone
de productie, zone de dezvoltare a unor ansambluri rezidentiale noi, infrastructura de
transport, in situatia extinderii intravilanului localitatii cu cel putin 10.000 mp pentru
functiuni de locuire sau cu cel putin 5.000 mp pentru functiuni de servicii sau productie;
sd conditioneze autorizarea investitiei de elaborarea si aprobarea unui plan urbanistic de
detaliu;

sd permitd intocmirea documentatiei tehnice pentru autorizatia de construire, in situatia
solicitarii construirii pe o parceld in cadrul unui front continuu construit preexistent in
care cladirile de pe parcelele adiacente au acelasi regim de Tndlfime cu cel solicitat.

Coordoneaza activitatile de:

e urbanism,

e autorizare in constructii;

e cadastru imobiliar - edilitar;
Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica a teritoriului administrativ al
municipiului Turda si asigura urmarirea realizarii lor conform prevederilor legale.
Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism pe teritoriul administrativ al
municipiului Turda ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri si avizeaza toate
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si
juridice pe teritoriul localitatii.
Se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului de
urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare.
Organizeazd consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de
urbanism in conformitate cu prevederile legale.
Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor
protejate, indiferent de natura acestora.
Propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din municipiul Turda in vederea
ridicarii gradului de utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de
urbanism aprobate conform legii.
Propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a municipiului Turda.
Participa ca reprezentanti ai administratiei locale la lucrarile Comisiei de sistematizare a
circulatiei rutiere.
Asigura emiterea certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si autorizatiilor de
construire si desfiintare pe teritoriul municipiului Turda, in conformitate cu competentele
stabilite prin legislatia in vigoare.
Urmareste respectarea disciplinei in constructii si urbanism, in colaborare cu personalul
politiei locale, conform prevederilor legale in vigoare
Urmareste si asigura aplicarea corecta a Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare si
urmareste proiectarea lucrarilor de cadastru imobiliar, edilitar si a bancilor de date urbane
conform prevederilor legale in vigoare.
Colaboreaza cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri
in vederea elaborarii bugetului local; urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea
fondurilor destinate lucrarilor de urbanism, cadastru si protectia mediului.
Urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate.
Supune aprobarii Primarului promovarea proiectelor de hotarari in domeniu, raspunde de
intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari, in domeniile de
activitate ale directiei;
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Asigura si raspunde de promovarea proiectelor de hotarari in fata comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local in vederea adoptarii acestora in sedintele Consiliului
Local;
Asigura prezenta salariatilor corespunzator domeniului de activitate la expertizele ce se
efectueaza in dosarele in care Consiliul Local este parte procesuala;
Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal,
Alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.

Activitatea de autorizare in constructii
> FElibereaza certificate de urbanism.

>
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Elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare,
protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de
comunicatii, dotari tehnico-edilitare, aeriene, imprejmuiri, mobilier urban, amenajari de
spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavari, constructii provizorii de santier si a altor
lucrari prevazute de lege.

Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.

Asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate
de urbanism.

Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.

Elibereaza avizul Consiliului local Turda in vederea eliberarii certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire pentru constructii situate in extravilanul municipiului
Turda, la cererea Consiliului Judetean.

Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor.

Impreuna cu departamentul de specialitate stabileste masurile ce se impun in cazul
abaterilor de la documentatia autorizata.

Organizeaza si Intocmeste banca de date a serviciului, in vederea intocmirii bancii de
date computerizate.

Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local al municipiului Turda
dupa caz si completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate a
serviciului.

Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru
care raspunde.

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului, in
termenul si forma solicitate.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate,
in vederea promovarii in Consiliul local.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Activitatea de cadastru
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Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul municipiului
Turda;

Asigura controlul centralizat al datelor ;

Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale ;

Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul municipiului Turda
Furnizeaza date prin generarea de harti tematice;

Gestioneaza, organizeaza si pune In aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al municipiului Turda.

37



ROF

YV VvV VYV VYV ¥V V¥V ¥V VYVVV VY V VYV VYV VY

Primaria municipiului TURDA 38/ 64
Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara
si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul municipiului Turda.
Analizeaza si propune puncte de vedere referitoare la patrimoniul societatii comerciale cu
capital de stat conform prevederilor legale.
Colaboreaza cu structura de specialitate referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii
cu Primaria municipiului Turda, efectueaza analize referitoare la expertizele topo.
Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform
legislatiei in vigoare.
Colaboreaza cu Serviciul Planificare Spatiala pentru eliberarea avizelor privind
amplasamentul bunurilor imobile in extravilan.
Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strazi.
Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si adresa.
Urmareste aplicarea prevederilor legale privind intocmirea lucrarilor de cadastru
imobiliar-edilitar si de constituire a bancii de date urbane.
Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la
nivelul teritoriului administrativ al municipiului Turda.
Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea.
Rezolva corespondenta privind activitatea serviciului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.
Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.
Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al serviciului si
aplica sanctiunile corespunzatoare.
Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
Asigura verificarea documentatiilor din punct de vedere tehnic, juridic, al situatiilor din
teren;
Efectueaza masuratori cu aparatura din dotare in vederea aducerii la zi a evidentelor de
carte funciara ale Municipiului Turda, si intreprinde demersurile necesare inregistrarii
in cartea funciara;
Stabileste taxe pentru planurile parcelare, conform prevederilor legale si actelor
administrative incidente

2.5.2. Serviciul evidenta si administrare patrimoniu

Activitatea de evidenta patrimoniu
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Urmareste realizarea, finalizarea si actualizarea anuala a inventarului bunurilor
apartinand domeniului public si privat al Municipiului Turda;

Inainteaza Primarului Municipiului Turda raportul anual privind inventarierea bunurilor
proprietate publica si privata a Municipiului Turda ;

Urmareste evolutia situatiei juridice si financiare a fiecarui bun apartinand domeniului
public si privat;

Tine evidenta electronica si fizica a patrimoniului public si privat al Municipiului Turda;
Face demersurile necesare inregistrarii bunurilor apartinand domeniului public si privat
al Municipiului Turda la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj in vederea
eliberarii extraselor de carte funciara (procedurile legale pentru dovedirea proprietatii,
eliberare adeverinte)

Face propuneri pentru completarea si modificarea patrimoniului public si privat pe care
le supune aprobarii Consiliului Local al Municipiului Turda;

Incheie contracte de concesionare, vanzare, inchiriere si dare in folosinta a patrimoniului
public/privat, dupa caz conform prevederilor legale si hotararilor de consiliu adoptate, cu
respectarea procedurii de sistem aprobate la nivelul institutiei;
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Incheie, pe baza ordinelor de repartitie, contractele de inchiriere pentru locuintele sociale,
locuintele din fondul locativ proprietatea municipiului si locuintele de tip ANL, si
urmareste reinnoirea si actualizarea acestora in conditiile si termenele prevazute de lege.
Tine evidenta contractelor de concesionare, vanzare, inchiriere si dare in folosinta a
patrimoniului public/privat dupa caz ;
Comunica un exemplar din contractele incheiate Directiei Impozite si Taxe locale in
vederea incasarii valorii acestora precum si Directiei economice in vederea inregistrarii
lor in contabilitate;
Organizeaza licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de imobile (terenuri si /sau
cladiri cu alta destinatie decat locuinta) apartinand domeniului public si privat al
municipiului Turda, in baza hotararilor Consiliului Local al Municipiului Turda, si in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Elaboreaza rapoarte de specialitate pe care le supune aprobarii Consiliului Local in
vederea reglementarii scriptice a patrimoniului public si privat al mun. Turda. Duce la
indeplinire hotararile adoptate cu privire la aspectele mentionate
Intocmeste documentatiile necesare pentru organizarea de licitatii, conform prevederilor
legale in vigoare;

o Documentatie de atribuire, instructiuni pentru ofertanti, clarificari la documente;

o intocmeste anuntul publicitar, furnizeaza informatii cu privire la organizarea si
desfasurarea licitatiei
incheie procese verbale de amanare si /sau adjudecare dupa caz;
intocmeste raportul comisiei de evaluare
transmite adrese de instiintare la ofertanti
realizeaza predarea amplasamentelor licitate pe baza de proces verbal, impreuna
cu un representant al Serviciului urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru

o intocmeste referate cuprinzand cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;
Participa la licitatiile organizate de Primaria Municipiului Turda;
Intreprinde, la solicitarea Directiei economice, in baza procesului-verbal anual de
inventariere, demersurile necesare pentru efectuarea unor rapoarte de evaluare a bunurilor
apartinand domeniului public si privat al Municipiului care nu figureaza in contabilitate
cu valoare proprie sau figureaza cu valoare zero;
Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al mun. Turda vanzarea unor bunuri din
domeniul privat al mun. Turda in baza rapoartelor de evaluare intocmite.
Intocmeste contractele de vanzare cumparare ale bunurilor proprietate privata instrainate,
comunica un exemplar al acestora Directiei economice si Directiei impozite si taxe locale
in vederea efectuarii operatiunilor legale;
Incheie la termenele legale contractele de inchiriere si concesionare a cladirilor si
terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al municipiului Turda;
Actualizeaza, modifica si reziliaza in termenul legal contractele de inchiriere si
concesionare a cladirilor si terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al
municipiului Turda;
Opereaza in baza de date cu chirii si concesiuni contractele de inchiriere sau concesionare
terenuri/cladiri
Modifica sau sisteazd contractele de inchiriere sau concesionare terenuri/cladiri
apartindnd domeniului public/privat al municipiului Turda, si le opereaza in baza de date;
Conduce evidenta contractelor de inchiriere si concesionare a cladirilor si terenurilor ce
apartin domeniului public sau privat al municipiului Turda;
Primeste, inregistreaza, analizeaza in termenele prevazute de lege, cererile prin care se
solicita inchirierea, concesionarea cladirilor si terenurilor, modificarea clauzelor
contractuale la contractele existente si propune conducerii institutiei solutii de rezolvare a
acestora;

o O O O
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Face propuneri pentru tarifele de inchiriere a cladirilor si terenurilor ce intra in
competenta sa si intocmeste Raportul de specialitate in vederea aprobarii de catre
Consiliul local al municipiului Turda;
Face propuneri privind perioada de concesionare si sumele reprezentand concesiuni la
cladiri si terenuri, intocmeste Raportul de specialitate in vederea aprobarii de catre
Consiliul local al municipiului Turda;
Comunica chiriasilor sau concesionarilor in termenele legale orice modificare
contractuala;
Ia masuri pentru aplicare Hotararilor Consiliului local al municipiului Turda care se
refera la domeniul sau de activitate si a actelor normative care privesc domeniul propriu
de activitate;
Demareaza procedura de punere in aplicare a actelor emise de instantele judecatoresti
referitoare la evacuari din spatiile administrate, cu sprijinul reprezentantilor tuturor
structurilor implicate in aceste actiuni;
Transmite o copie a contractelor de inchiriere si/ sau concesionare Directiei impozite si
taxe locale — Serviciul evidenta, incasare impozite si taxe pentru luarea in evidenta in
baza de date;
Pe baza documentelor primite de la Directia impozite si taxe locale- Serviciul evidenta,
incasare impozite si taxe intocmeste documentele necesare pentru cei care nu au respectat
termenele contractuale privind plata la termen si transmite dosarele la Serviciul
administratie publica locald in vederea actionarii in instanta pentru recuperarea debitelor,
rezilierea contractelor sau evacuarea din spatiu;
Pe baza informarilor si documentelor comunicate de catre alte departamente intreprinde
masurile necesare pentru intrarea in legalitate a celor care nu respecta contractele de
inchiriere si/ sau concesionare sau intocmeste documentatiile in vederea actionarii in
instanta, rezilierea contractelor si evacuarea chiriasilor sau concesionarilor;
Sesizeaza Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru cu privire la
constructiile executate fara autorizatie pe terenurile apartinand domeniului public sau
privat al municipiului, de care ia la cunostinta in desfasurarea activitatii, in vederea
dispunerii de catre acesta a masurilor de intrare in legalitate/demolare, dupa caz.
Propune conducerii institutiei masuri de valorificare, utilizare si intretinere a cladirilor si
terenurilor apartinand domeniului public si privat al municipiului Turda;
Ofera informatii pertinente in timpul programului cu cetatenii;
Elibereaza adeverinte specifice obiectului de activitate;
Raspunde in scris, in termenul prevazut de lege tuturor cererilor, reclamatiilor si
sesizarilor cetatenilor, altor compartimente din institutie sau altor institutii pe domeniul
sau de activitate;
Intocmeste informari si rapoarte periodice privind modul de indeplinire a atributiilor din
domeniul sau de activitate.

Activitatea de administrare patrimoniu

Misiunea serviciului este administrarea, gestionarea, Intretinerea si modernizarea

fondului imobiliar aflat in proprietatea Consiliului Local al municipiului Turda si
administrarea pe principiul autofinantarii a blocurilor sociale si a blocului ANL;

vV VYV V¥V V¥V

asigurd coordonarea administrarii i gestiondrii fondului imobiliar aflat in proprietatea
Municipiului Turda sub aspectul relatiilor contractuale aflate in derulare;

pune in aplicare prevederile contractelor noi, in baza comunicarilor serviciilor
specializate din cadrul Primariei si in baza hotararilor Consiliului Local;

elaboreazd Rapoartele de specialitate In vederea Intocmirii proiectelor de hotarari cu
privire la specificul obiectului de activitate;

urmareste modul de indeplinire, de catre chiriasi, a obligatiilor prevazute in contracte;
preia cererile de modificari ale contractelor in derulare sau de incheiere a celor noi;
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ia masuri pentru ducerea la indeplinire a Hotararilor si a Ordonantelor de Urgenta ale
Guvernului privind protectia chiriasilor;
constatd care apartamente sunt disponibile si terenurile libere in urma rezilierilor de
contracte, in vederea redistribuirii acestora in conditiile legii;
asigura arhivarea exemplarului al II-lea al tuturor documentatiilor tehnice pe care le
verifica si al caror confinut este cel reglementat de legislatia si regulamentele specifice;
participa la procesul de inventariere a terenurilor si spatiilor administrate;
propune Consiliului Local masuri de valorificare, utilizare si intretinere a terenurilor;
raspunde de activitatea de administrare imobiliard, avand urmatoarele atributii:

o organizeaza cu aprobarea sefului de serviciu, iIndruma, controleaza si raspunde de
activitatea de administrare imobiliara, intocmeste programul de serviciu specific,
urmadrind defalcarea lui pe perioade in functie de prioritati;

o urmareste si raspunde de realizarea programului anual de administrare a
patrimoniului imobiliar;

o urmareste Intocmirea si realizarea programelor de contractare, controland si
analizand modul de realizare a contractelor cu chiriagii si al celor de
concesionare;

o asigurd intocmirea §i actualizarea contractelor din evidenta serviciului;

verificd in teren toate sesizdrile, adresele primite de la cetiteni sau de la alte
compartimente din Primaria Municipiului Turda ce fac obiectul sdu de activitate si
formuleaza raspunsurile in termenul prevazut de lege;

participa la predarea amplasamentelor diferitelor obiective, pe baza unor H.C.L transmise
pentru aplicare de catre Compartimentul relatia cu CL;

face propuneri de lucrdri de intretinere si reparatii ce trebuie executate la spatiile ce
apartin fondului locativ care sunt obligatia proprietarului;

comunica catre Serviciile abilitate din aparatul din subordinea primarului starea fizica a
imobilelor administrate si necesitatea de a se realiza reparatii capitale;

Activitatea de administrare a blocurilor de locuinte sociale este activitate proprie a
serviciului si presupune indeplinirea urmatoarelor atributii:

Gestionarea bunurilor si a fondurilor banesti;

Asigurarea cunoagterii §i respectdrii regulilor de locuit in comun;

Ridicarea facturilor de la furnizorii de servicii si calcularea consumurilor pe apartamente
s1 persoane;

Incasarea, evidentierea si virsarea contravalorii consumurilor calculate la caseria centrald
a primariei;

Includerea contravalorii reparatiilor curente efectuate in calculul consumurilor lunare,
impreund cu celelalte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

Comunicarea la compartimentul financiar contabil a obligatiilor de plata la serviciile
contractate si furnizate si repartizarea platilor catre furnizori in raport cu sumele incasate;
Comunicarea listelor cu debitorii, in vederea demararii actiunuilor de recuperare a
sumelor restante;

Comunicarea listelor cu apartamentele disponibile in vederea redistribuirii acestora in
conditiile legii;

Activitatea de administrare a imobilului reprezentand centrul comercial Winmarkt;
Administrarea pe principiul autofinantarii a blocurilor sociale : blocul L 105, blocul
Electroceramica, 5 blocuri str. Panait Cerna nr. 43, a blocurilor ANL, precum si a
blocurilor de pe str. Intrarea Negru Voda ;

Intocmeste liste de consumuri la blocurile sociale si blocurilor ANL

Incasarea consumurilor la utilitati;

efectuarea platilor catre furnizorii de utilitati;

eliberat adeverinte cu consumurile restante;

realizeazd demersurile necesare in vederea urmaririi §i recuperarii debitelor de catre
serviciile si organele abilitate;

41



ROF Primaria municipiului TURDA 42 / 64
2.5.3 Compartiment planificare urbana si baze de date

» Elaboreaza si supune aprobarii documentatiile de urbanism: PUG-RLU, scheme de
dezvoltare, master planuri, PUZ, PUZP, PUD etc

» Participa la elaborarea documentatiilor strategice: strategia de dezvoltare a municipiului,
strategii sectoriale de dezvoltare (ex: Strategia privind dezvoltarea turismului)

» Participa la elaborarea de Politici sectoriale care au exprimare spatiala (ex: Politica
spatiilor verzi, Politica spatiilor publice in cartierele cu locuinte colective, Politica
privind exercitarea dreptului de preemtiune, Politica de regenerare urbana etc) etc;

» Creaza si actualizeaza Baza de date urbane in sistem GIS care integreazd urmatoarele
categorii de informatii:

e ortofotoplan, plan topo-cadastral, (inclusiv actualizarile care rezulta din:
proiectele primariei, sistemul de strdzi, retelele de utilitati si dotérile aferente,
documentatiile de AC, PUD, PUZ etc)

e Registrul Spatiilor Verzi

e Registrul Electronic National a Nomenclaturilor Stradale (include populatia la
nivel de strada, zona, UTR etc)

e Date de fond funciar

e Cadastrul forestier

e Cadastrul hidrografic etc

2.6. DIRECTIA IMPOZITE S1 TAXE LOCALE

Directia impozite si taxe urmareste ansamblul operatiilor de impunere, control si
incasare a veniturilor fiscale, aplicarea procedurilor legale de executare silitd pentru recuperarea
debitelor restante din impozite, taxe §i amenzi.

Participa la fundamentarea proiectelor de hotarari ale Consiliului local privind impozitele
si taxele locale, fundamenteaza nivelul veniturilor din impozite si taxe locale pe care le propune
pentru cuprinderea in bugetul local anual sau multianual.

Asigura reprezenarea in instanta a intereselor Municipiului Turda — unitate administrativ
— teritoriala precum si a Directiei Impozite si Taxe Locale Turda, precum si formularea de
intampinari, cai de atac, concluzii, note scrise in dosarele ce fac obiectul litigiilor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti, in materia impozitelor si taxelor locale;

Structura directiei cuprinde:
e Serviciul Constatare, Impunere si Control
e Serviciul Evidenta si Incasare Impozite si Taxe
e Serviciul Executori Bugetari

2.6.1. Serviciul constatare, impunere si control

Activitatea de Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
» Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;
> Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;
> Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fata de impunerea initiald;
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Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalca
prevederile legale;
Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale sau au dobandit imobile pentru care nu au depus delaratiile de impunere;
Efectueaza, in urma comunicarilor primite de la alte UAT-uri, impunerea din oficiu a
mijloacelor de transport dobandite de contribuabilii -persoane fizice, nedeclarate pentru
impozitare;
Anual verifica declararea imobilelor nou construite, conform situatiilor cu autorizatiile de
construire transmise se Serviciul Urbanism amenajarea teritoriului si cadastru;
Verifica si vizeaza adeverinta necesara acordarii sprijinului financiar A.P.ILA , in cazul
persoanelor fizice;.
Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
scutiri/reduceri in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;
Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscald. In functiile de situatiile aparute solicitd sprijinul altor compartimente din
Primarie;
Verifica persoanele fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste 1n sarcina
contribuabililor diferente de impozite si taxe;
Verifica persoanele fizice care nu au intocmit contracte de salubritate si stabileste in
sarcina acestora taxa speiala de salubritate;
Pe baza datelor transmise de D.E.P.A.B.D., verifica si transfera dosarele de mijloace de
transport ale contribuabililor persoane fizice catre unitatile administrativ-teritoriale unde
si-au modificat domiciliul;
Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmireste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asigurd gestionarea lor;
Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;
Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;
Propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;
Preaia, verifica si emite acte administrativ fiscale in cazul declaratiilor si documentelor
incarcate/transmise pe platforma electronica;
Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;
Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite, taxe, majorari
de intarziere i amenzi stabilite persoanelor fizice;
Solutioneaza contestatiile la actele administrativ-fiscale, formulate de catre contribuabili,
persoane fizice, prin intocmirea de catre consiliereul juridic impreuna cu inspectorul de
sector a raportului privind modul de solutionare al contestatiei, respectiv avizarea
acestuia de catre seful de serviciu si apoi de catre directorul executive al DITL
Efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei;
Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor, gestionarea dosarelor fiscale;
Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor fiscale si
a datelor cu caracter personal din documentele continute de fiecare dosar fiscal;
Indeplineste si alte atributii repartizate de conducerea Primdriei privind impozitele si
taxele locale;
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Activitatea de Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice
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Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de
persoanele juridice;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmireste operarea lor in evidentele
analitice si sintetice;

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;

Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate
intr-un dosar fiscal unic;

Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa
caz, diferente fatd de impunerea initiald;

Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor juridice care
incalca prevederile legale;

Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu au corectat declaratiile
initiale, daca a fost cazul, sau a celor care nu au depus declaratii;

Intocmeste documentatiile necesare, in limita competentei face propuneri in legitura
cu scutiri de impozite si taxe, In baza cererilor depuse de contribuabili si conduce
evidenta facilitatilor acordate;

Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte servicii si compartimente din
cadrul Primdriei Turda, in vederea identificdrii i impunerii cazurilor de evaziune
fiscal;

Verifica persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum
si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente
de impozite si taxe;

Efectueaza , in urma comunicarilor primite de la alte UAT-uri, impunerea din oficiu a
mijloacelor de transport dobandite de contribuabilii -persoane fizice, nedeclarate pentru
impozitare;

Pe baza interogarii RECOM on-line, verifica si transfera dosarele de mijloace de
transport ale contribuabililor persoane juridice catre unitatile administrativ-teritoriale
unde si-au modificat sediul;

Verifica persoanele juridice care nu au intocmit contracte de salubritate si stabileste in
sarcina acestora taxa speiala de salubritate;

Verifica si vizeaza adeverinta necesara acordarii sprijinului financiar A.P.I.A in cazul
persoanelor juridice

Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

Intocmeste planul de control anual astfel incit si asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor
si taxelor si propune solutii de rezolvare;

Transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor, taxelor,
majorarilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

Preaia, verifica si emite acte administrativ fiscale in cazul declaratiilor si documentelor
incarcate/transmise pe platforma electronica;

Solutioneaza contestatiile la actele administrativ-fiscale, formulate de -catre
contribuabili, persoane juridice, prin intocmirea de catre consiliereul juridic impreuna
cu inspectorul de sector a raportului privind modul de solutionare al contestatiei,
respectiv avizarea acestuia de catre seful de serviciu si apoi de catre directorul
executive al DITL;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, gestionarea dosarelor fiscale;
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» Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor fiscale

si a datelor cu caracter personal din documentele continute de fiecare dosar fiscal,

» Indeplineste si alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si

taxele locale;

2.6.2. Serviciul evidenta si incasare impozite si taxe

>
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Preia declaratiile de impozite si taxe locale, borderourile de debite si scaderi asigurand
operarea lor in evidentele sintetice si analitice;

Opereaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile
sau a caror declaratii sunt eronate, in baza notei de constatare transmisa de inspectorul de
sector;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale,
precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Tine evidenta majordrilor pentru neplata in termen a obligatiilor la bugetul local;
Emite chitante pentru platile in numerar si cu POS la ghiseele institutiei si operaza pe
rolul fiscal platile prin trezorerie;

Intocmeste ordine si dispozitii de plata pentru restituirile de impozite si taxe locale in
baza documentelor justificative;

Intocmeste ordine de plata pentru repartizarea, conform clsificatiei bugetare, a
incasarilor electronice in contrurile colectoare deschise la banca sau trezorerie;
Intocmeste si publica semestrial, listele cu contribuabilii persoane fizice si juridice buni
platnici;

Emite si elibereaza certificate fiscale solicitate de contribuabili, notari, instante
judecatoresti, alte institutii;

Inregistreaza in evidenta fiscala instituirile/ridicarile de sechestre transmise de executori
judecatoresti, executori bugetari, alte institutii;

Transmite saptamanal, in format electronic, situatia mijoacelor de transport
dobandite/instrainate de contribuabilii cu domiciliul in municipiul Turda;

Efectueaza pe baza documentelor aprobate compensari si restituiri de impozite si taxe
locale;

Editeaza pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri, pe
feluri de impozite si taxe locale;

Verifica documentele de incasare In numerar i prin virament a veniturilor bugetului
local, incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Preia, verifica si emite certificate fiscale in cazul solicitarilor transmise pe platforma
electronica;

Conduce evidenta impozitelor si taxelor incasate pe surse si conturi de venituri;
Réaspunde de intocmirea borderourilor zilnice de incasdari ale impozitelor, taxelor,
amenzilor, Inregistrand operatiunile efectuate numai pe baza documentelor justificative;
Incaseaza chiriile si/sau concesiunile pentru care are responsabilitatea evidentei si pentru
care gestioneaza baza de date, opereazd incasarile la chirii §i concesiuni efectuate in
numerar sau prin conturile de trezorerie in baza de date si conduce evidenta pe platitor;
Evidentiazd majorarile de intarziere stabilite pentru depasirea termenelor de plata
prevazute in contractele de inchiriere §i/ sau concesiune;

Emite si transmite facturile catre chiriasii si/sau concesionarii persoane fizice, in situatiile
in care se prevede In contract ca plata se face pe baza de factura;

Emite si incarca lunar in platorma E-factura, facturile pentru chiriasii/concesionarii
persoane juridice;

Comunica lunar, trimestrial si anual Directiei economice situatiile privind debitele si
incasdrile In vederea iInregistrarii in evidenta contabild, iar la finele fiecarui an fiscal
situatia analitica cu debitele neincasate din chirii §i concesiuni;
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Comunica Serviciului evidentd patrimoniu situafia contractelor pentru care nu s-au
respectat termenele de platd de catre chiriasi sau concesionari si debitele restante in
vederea demararii procedurilor legale de executare silita;
Ofera informatiile solicitate de contractanti privind nivelul debitelor din chirii si/sau
concesiuni, platile efectuate si soldul de plata;
Elibereaza adeverinte la solicitarea chiriasilor/concesionarilor cu privire la obligatiile de
plata;
Intocmeste rapoartele solicitate de conducerea institutiei privind situatia debitelor,
incasarilor si soldul la chirii si concesiuni;
Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;
Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activititii desfisurate;
Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor fiscale
si a datelor cu caracter personal Inscrise in documentele din fiecare dosar fiscal;
Indeplineste si alte atributii repartizate de conducerea Primdriei privind incasarea
creantelor bugetare.

2.6.3. Serviciul executori bugetari

>

>
>
>
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Desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice (somatii, popriri,
sechestre, valorificare prin vanzare/cesiune de creante) ;

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

Intocmeste si comunica somatiile si titlurile executorii pentru debitorii persoane fizice si
juridice, a caror obligatii de platd nu au fost achitate la termenele legale de plata;
Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmireste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea
acestora,

Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi, care
in prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

Intocmeste borderoul de scadere in baza actelor de scidere aprobate;

Intocmeste dosare, pentru debitele primite spre executare siliti de la alte unititi, cu
respectarea prevederilor legale si confirma titlurile executorii primite de la alte
organe;

Asigura incasarea creantelor datorate bugetului local prin masuri de executare silita ,
asigurd intreruperea termenului de prescriptie si propune masuri de recuperare a
celor prescrise din culpa organelor de executare;

Calculeaza cheltuielile de executare silitda si majorarile de Iintarziere, sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita, tinand
seama atat de interesul imediat al Municipiului Turda cat si de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit;

Sechestreaza bunurile mobile/imobile ale debitorilor, asigurd §i organizeazd, atunci
cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora,

Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza si asigura in conditiile legii
valorificarea bunurilor sechestrate;

Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitdtile prevazute de
lege;

Pregéteste documentatiile necesare si Intocmeste procesele verbale de constatare a
insolvabilitatii ;
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Pregateste documentatia necesara si promoveaza actiuni in instanta pentru transformarea
amenzilor in munca in folosul comunitatii;
Instiinteaza Serviciul ecologie urbana si servicii publice cu privire la persoanele si orele
de munca in folosul comunitatii ce trebuie prestate, conform sentintelor definitive ;
Verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta separata , intocmeste pocesele verbale
aditionale pe care le comunicd debitorilor insolvabili §i urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local,
Solutioneaza cererile platitorilor cu privire la aplicarea executdrii silite i a
modalitatilor de stingere a creantelor:
Preia cererile si documentele solicitate de la debitorii solicitanti, Intocmeste
documentatiile necesare , proiectele de hotarare , rapoartele de specialitate, graficele de
platd, in limita competentei si propune acordarea de scutiri de majordri de intarziere
/esalonari la plata obligatiilor bugetare restante, in baza cererilor depuse de contribuabili
si conduce evidenta facilitatilor acordate;
Intocmeste documentatia necesara pentru cesionarea creantelor bugetare pentru solicitari
in acest sens;
Intocmeste si comunica la termenele stabilite, spre executorii judecitoresti si ANAF,
declaratii de creanta pentru debitorii a caror bunuri mobile/imobile sunt scoase la vanzare
de catre acestia;
Intocmeste si comunica debitorilor notificirile cu debitele restante, in vederea publicarii
listelor debitorilor persoane juridice si persoane fizice;
Intocmeste si comunica deciziile de restituire sume de la bugetul local, pentru sume
incasate in plus prin poprire;
Intocmeste si comunica deciziile de ridicare a masurilor de executare silita catre tertii
popriti si B.C.P.I., dupa incasarea restantelor;
Pe baza datelor transmise de D.E.P.A.B.D., si a interogarii RECOM on-line, verifica si
transferd dosarele de executare silitd ale debitorilor persoane fizice si juridice catre
unitatile administrativ-teritoriale unde si-au modificat domiciliul/sediul;
Verifica zilnic Buletinul Procedurilor de Insolventa, intocmeste documentatii, rdspunsuri
si la termenele stabilite/anual declaratii de creantd / notificari pentru societatile
intrate/aflate In procedura insolventei prevazuta de Legea nr. 85/2006 si 85/2014;
Intocmeste si comunica intdmpinari, apeluri, recursuri, plangeri prealabile, raspunsuri
pentru activitatea serviciului;
Expediazad intreaga documentatie emisd de Directia Impozite si Taxe Locale, inclusiv
facturile emise pentru chirii si concesiuni, cu exceptia celor transmise on-line;
Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informdri si situatii privind realizarea
creantelor bugetare;
Destasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante, de la persoane fizice
si juridice, a amenzilor aplicate de serviciile proprii ale Primariei Turda si a celor
preluate de la alte entitati, care constituie venituri la bugetul local;
Colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, Organele Ministerului Justitiei si
alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare
silita;
Repartizeazd sumele realizate prin executare silita, potrivit Ordinei de preferintd
prevazuta de lege, in cazul in care, la executarea silitd participa mai multi creditori;
Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local,
in baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;
Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor fiscale si
a datelor cu caracter personal inscrise in documentele din fiecare dosar de executare
silita;
Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, gestionarea dosarelor de executare silita;
Indeplineste si alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind incasarea
creantelor bugetare;
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2.7. DIRECTIA ECONOMICA
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Are 1n structurd urmatoarele departamente:
e Compartimentul contabilitate
e Serviciul financiar, buget si executie bugetara

Fundamenteaza si Intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al municipiului Turda, asigurdand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului local in vederea analizarii si aprobarii bugetului anual.

Conduce evidenta veniturilor incasate, urmadreste incasarea veniturilor, intocmind
raportarile specifice si elaborand, impreuna cu Directia impozite si taxe locale, proiectul
de buget, conform prevederilor legale si actelor administrative incidente

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna executare a bugetului local.
Urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza primarul.

Realizeaza analizele necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice,
urmdrind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Asigura, pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sandtatii, asistentei
sociale, cultura, ordine publica etc.

Conduce evidenta obligatiilor de plata fata de furnizori si bugetul consolidat al statului si
efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv.

Valorifica procesul de inventariere anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a
acestora, In colaborare cu celelalte servicii din structura Primariei.

Valorifica rezultatele procesului de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii.
Organizeaza si conduce evidenta contabild pentru operatiunile economico-financiare si
patrimoniale ale primariei §i unitdtilor i serviciilor publice subordonate Consiliului
Local, fara personalitate juridica.

Intocmeste si depune bilantul contabil si darea de seami contabila la termenele prevazute
de lege.

Colaboreaza cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri
in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea Incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei municipiului Turda si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale serviciului, In vederea promovarii lor Tn Consiliul local.
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a
datelor cu caracter personal inscrise In documentele gestionate
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Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartiment contabilitate

Asigura contabilitatea sintetica si analiticd privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare functionale si
economice,
Inregistreazi in ordine cronologici si sistematica operatiunile de incasiri si plati pe baza
documentelor justificative,
Asigura verificarea zilnica a extraselor de cont si a documentelor justificative,
Intocmeste si inregistreaza in programul informatic specializat, notele contabile pentru
operatiunile de Incasari si plati in numerar si virament,
Intocmeste balantele de verificare lunare,
Intocmeste lucriri de executie operativa si periodica privind executia bugetara de casa a
bugetului local, pe surse de finantare,
Asigura intocmirea raportarilor lunare in format letric si in sistemul national de raportare
Forexebug;
Asigurd lucrarile de incheiere a exercifiului financiar la sfarsitul fiecarui trimestru si la
finele anului si intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual pentru Primarie si pentru
Unitatea Administrativ Teritoriala;
Asigurd contabilitatea sintetica si analiticd privind incasarea veniturilor extrabugetare;
Asigurd masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;
Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la patrimoniului aflat in
administrare;
Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat, aprobat;
Asigura inregistrarea In evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;
Asigura organizarea evidentei angajamentelor bugetare si legale prin conturi in afara
bilantului , precum si actualizarea si raportarea acestora;
Asigura evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementarilor in vigoare:

o pentru imobilizari pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

o pentru stocuri valoric;

o pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizica si juridica;

o pentru venituri i cheltuieli pe tipuri de cheltuieli si destinatii.
Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare;
Asigura pastrarea documentelor in concordanta cu termenele prevazute de lege;
Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in
termenul prevazut de lege;
Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra in categoria secretului
de serviciu;
Furnizeaza informatiile necesare serviciilor din institutie la solicitarea acestora;
Asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarea compartimentului C.I.C.
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, la termenul si in forma solicitata;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale
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Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a
datelor cu caracter personal Inscrise In documentele gestionate
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale primarului.

2.7.2. Serviciul financiar, buget si executie bugetara

>
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Intocmeste documentele necesare evidentei angajamentelor bugetare si legale in ceea ce
priveste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP) si inregistrarea acestora in
sistemul electronic de evidenta (CAB);

Conduce evidenta obligatiilor de plata fatd de furnizori si bugetul consolidat al statului si
efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale

Pe baza contractelor de vanzare-cumparare de bunuri din domeniul privat al municipiului
Turda, intocmeste facturile la termenele prevazute in contract, urmareste modul de
incasare si calculeaza penalitatile de intarziere conform contractului.

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.
Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara.

Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc.

Asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar prin casierie.

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a
datelor cu caracter personal inscrise In documentele gestionate

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale primarului.

Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului
local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului
anual.

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, societatile din
subordinea Consiliului local, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura etc. cu
privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor ce intra in atributiile lor.

Stabileste impreuna cu Directia impozite si taxe locale dimensionarea veniturilor;
Urmareste realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare a patrimoniului, cu respectarea disciplinei financiare.

Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
local.

Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de utilizare a excedentului financiar, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite si pune in aplicare acese
decizii.

Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local Tmprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
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Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
culturii, sanatatii.
Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

2.8. Serviciul Resurse Umane

La nivelul serviciului se desfasoara activitatea de gestiune a resurselor umane pentru

personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si personalul institutiilor si
serviciilor subordonate fara personalitate juridica.

Structura serviciului include urmatoarele compartimente:

2.8.1 Compartiment resurse umane, salarizare

>

Intocmeste documentatia necesard elaboririi proiectelor de hotirare pentru aprobarea
numarului de posturi, statului de functii, organigramei aparatului de specialitate si ale
unitatilor fard personalitate juridica subordonate Consiliului Local al municipiului Turda,
in colaborare cu celelalte directii de specialitate si compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice previzute in statul de
functii, de catre Agentia Nationalad a Functionarilor Publici,

Tine evidenta functiilor publice si transmite pe Portalul de management gestionat de
ANFP toate datele solicitate conform prevederilor legale in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza statul de personal al aparatului de specialitate, serviciilor si al
institutiilor publice fard personalitate juridicd subordonate Consiliului Local al
municipiului Turda, pe baza dispozitiilor si prevederilor contractelor individuale de
munca, la fiecare modificare salariald prevazuta de lege;

Intocmeste documentele necesare privind numirea in functii publice si incadrarea
personalului contractual, incetarea raporturilor de serviciu sau de munca pentru
functionarii publici, respectiv personalul contractual;

Intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii dispozitiilor privind stabilirea
salariului de baza, sporuri si a altor drepturi salariale pentru Intreg personalul contractual
si functionarii publici din aparatul de specialitate si unitatile subordonate Consilului
Local;

Asigura realizarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului si pentru unitdtile subordonate Consiliului Local;

Asigura si coordoneaza activitatea de Intocmire a fisei postului pentru personalul din
aparatul de specialitate si pentru unitatile subordonate;

Intocmeste documentatia cu privire la promovarea in clasi sau grad profesional,
avansarea 1n trepte de salarizare a functionarilor publici si avansarea in grad sau treapta a
personalului Tncadrat cu contract individual de munca;

Conduce activitatea de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante de
functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate si unitatile
subordonate;

Participa in comisiile de concurs si cele de solutionare a contestatiilor la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate si serviciile
publice;

Colaboreaza cu Comisia de disciplind si Comisia Paritard in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia celor doua comisii toate documentele solicitate;
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Completeaza Registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic pentru
functionarii publici si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate si
unitatile subordonate Consiliului Local al Municipiului Turda;
Creeaza si administreazd baza de date de pe portalul de management referitoare la
functiile publice si functionarii publici din aparatul de specialitate, serviciile si institutiile
publice subordonate;
Intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public, actualizeaza si asigura
pastrarea acestuia in conditii de securitate, comunicd ANFP orice modificare intervenita;
Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si elibereaza la solicitarea
functionarului public documente care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, iar in caz
de transfer sau incetare a raportului de serviciu inmaneaza functionarului public
originalul dosarului profesional;
Tine evidenta si completeazd dosarele personale pentru persoanele care ocupa functii de
demnitate publica, ale conducatorilor institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local,
functionarilor publici precum si a personalului angajat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate §i din unitatile subordonate;
Organizeaza procedurile privind depunerea juramantului de credinta de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste planul anual de perfectionare/instruire a personalului;
Acorda consultantd de specialitate in vederea aplicarii corecte a legislatiei in vigoare,
privind gestionarea resurselor umane, personalului din aparatul de specialitate;
Elibereaza legitimatiile de serviciu si de control pentru aparatul de specialitate;
Intocmeste documentele ALOP pentru plata drepturilor salariale si a altor cheltuieli
gestionate la nivelul serviciului;
Raspunde de confidentialitatea documentelor care trebuie semnate si a discutiilor la care
ia parte;
Asigurd derularea procesului de completare si depunere a declaratiilor de avere si
interese, conform legii;
Intocmeste si completeaza Registrul de evidentd a declaratiilor de avere si interese ale
functionarilor publici, tine evidenta declaratiilor de avere ale functionarilor publici si
asigurd comunicarea i publicarea acestora;
Completeaza, conform legii, Registrul general de evidenta a salariatilor,
Asigura intocmirea actelor de angajare si a dosarelor de personal pentru persoanele
angajate in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare externa, al caror
beneficiar este Primaria municipiului Turda, precum si intocmirea statelor de plata
aferente platii drepturilor salariale cuvenite;
Asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform legislatiei in vigoare;
Asigura si organizeaza efectuarea controlului de medicina muncii;
Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului prin condica de prezenta, semnaland
conducerii, eventualele absente sau intarzieri de la serviciu si intocmeste lunar pontajele
pentru personalul din aparatul de specialitate, conform condicii de prezentd;
Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, invoirilor, absentelor sau
concediilor fara plata;
Centralizeaza planificarea concediilor de odihna la inceputul fiecarui an;
Tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, popririlor, garantiilor materiale si a
altor retineri care se fac pe statul de plata;
Elibereaza adeverinte de salar, adeverinte de Tmprumut, adeverinta practica, etc;
Intocmeste documentele necesare depunerii dosarelor de pensie pentru personalul care
indeplineste aceste conditii, urmareste deciziile si face comunicarile privind incetarea
raportului de serviciu sau de munca;
Urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de vechime;
Intocmeste anchetele statistice solicitate pe domeniul de activitate specific;
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Intocmeste statele de plati a salariatilor pentru aparatul de specialitate, unitatile
subordonate si Consiliul Local,
Calculeaza contributiile la bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale de stat
(viramentele privind cheltuielile cu salariile definite drept creante fiscale) si le depune la
Directia economica in vederea achitarii lor
Intocmeste si depune lunar declaratiile fiscale, conform legii;
Tine evidenta sanctiunilor persoanelor care au savarsit abateri disciplinare;
Intocmeste documentele necesare deplasarii in striinitate a membrilor consiliului local si
a executivului
Monitorizeaza si asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul serviciului.
Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a
datelor cu caracter personal inscrise in documentele gestionate, conform GDPR
Executa si alte lucrari incredintate de Primarul Municipiului Turda, care nu contravin
legii

2.8.2. Compartiment control intern managerial si standarde de calitate

>

>
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Implementarea, monitorizarea si mentinerea standardului ISO 9001:2015 si a altor
standarde de calitate, In cazul in care acestea vor fi considerate necesare sau utile;

In stransa colaborare cu celelalte directii si servicii vor elabora si implementa un plan
coerent de masuri in vederea mentinerii certificarii obtinute si a (re)certificarii conform
prevederilor legale

Elaborarea documentelor sistemului de management al calitatii pentru procesele stabilite,
in care sunt prezentate politica si obiectivele Tn domeniul calitdfii, in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001: 2015 (Manualul Calitatii, proceduri de sistem,
instructiuni de lucru, formulare de Inregistrare aferente procedurilor, planuri ale calitatii);
Acordarea de asistentd conducerii in definirea si implementarea politicii organizatiei in
domeniul calitatii, a obiectivelor si strategiilor organizatiei;

Identificarea proceselor care influenteaza direct calitatea produselor /serviciilor entitatii
publice;

Valorificarea cunostintelor si experientei dobandite in scopul implementarii CAF cu
suportul resurselor interne din cadrul organizatiei;

Coordonarea si monitorizarea implementarii Sistemului de Control Intern Managerial
(SCIM) la nivelul entitatii;

Coordonarea activitatilor legate de auditurile interne ale calitdtii si ale auditului de
certificare;

Initierea s1 monitorizarea modului de efectuare a actiunilor corective si de imbunatétire
legate de sistemul de management al calitdtii;

Asigurarea procesului de implementare si mentinere a conformitafii sistemului conform
documentelor de sistem elaborate;

Gestionarea standardelor aferente sistemului de management al calitatii asigurand accesul
usor al tuturor angajatilor la aceste documente;

Asigurarea suportului necesar entitdtilor subordonate Primariei Municipiului Turda in
scopul certificarii ISO/CAF, in functie de nevoile si specificul fiecareia, asa cum este
detaliat in sectiunea urmatoare.

Raspunde de organizarea analizelor efectuate de management ale sistemului calitatii i
asigurd difuzarea deciziilor stabilite si aplicarea acestora;

Raspunde de monitorizarea modului de functionare a sistemului calitatii.
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2.9. Compartiment audit public intern

Auditul public intern la nivelul Primariei municipiului Turda este constituit §i organizat
in conformitate cu prevederile legale la nivel de compartiment, in subordinea directd a
Primarului, exercitand o functie distincta si independenta de activitatile Primariei.

Auditul public intern reprezintd activitatea functional independentd si obiectiva, de
asigurare si consiliere, conceputa sa adauge valoare si sd Imbunatateasca activitatile Primariei
Turda si entitdtilor publice aflate in subordonare/coordonare sau sub autoritatea sa; ajutd
Primaria si entitatdile publice in subordonare/coordonare sau sub autoritatea sa, sa isi
indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica, evalueaza si imbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate la nivelul entitatii
publice in care este organizat si functioneazd, inclusiv la entitatile publice aflate in
subordonarea/coordonarea sau sub autoritatea sa, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Activitatea Compartimentului Audit Public Intern este reglementatd de Legea nr.
672/2002, republicata, privind auditul public intern si Hotérarea nr. 1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Compartimentul de Audit Public Intern efectueaza activitdti de audit intern pentru a
evalua daca sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Misiunea Compartimentului Audit Public Intern este de a acorda consultanta si asigurari
privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control si de guvernanta,
contribuind la obtinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora.

Obiectivul general al auditului public intern vizeazd, in principal, Tmbunatatirea
managementului entitatii/structurii auditate prin furnizarea de:

a) activitati de asigurare, care reprezintd examinari obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitatii publice o evaluare independenta a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanta;

b) activitati de consiliere menite sa adauge valoare si sd imbunatateasca procesele
guvernantei in entitatile publice, fard ca auditorul intern sa 1si asume responsabilitéti
manageriale.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul entitatilor
publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial.

Obiectivele Compartimentului Audit Public Intern sunt stabilite astfel Incat sa sprijine
entitatea/structura auditatd in urmatoarele directii:

a) asigurarea bunei administrari a patrimoniului;

b) respectarea conformitatii in planificarea si desfasurarea activitatii;

c) asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

d) imbundtdtirea managementului riscului, a controlului si a guvernantei;

e) imbundtdtirea eficientei si eficacitatii operatiilor.

In functie de natura acestora, misiunile de audit care se deruleazi in cadrul
compartimentului audit public intern, sunt:
v' misiuni de asigurare;
v" misiuni de consiliere.

Serviciile de asigurare furnizate de auditorii interni in activitatea lor acopera:

a) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare In profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea
acestora;
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auditul performantei, care examineaza dacd criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;
auditul tehnologiilor informationale, care examineaza si evalueaza riscurile, procedurile,
operatiunile, aplicatiile, managementul datelor si infrastructura entitdtii publice In
domeniul tehnologiei informatiei.

Serviciile de consiliere furnizate de auditorii interni din cadrul compartimentului cuprind

urmatoarele tipuri de misiuni:

a)

b)

g)

h)

consultanta propriu-zisa sau consilierea, care are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedicd desfasurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea
consecintelor, reprezentand totodata solutii pentru eliminarea acestora;

facilitatea ntelegerii, care este destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea In profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau prevedere normativa,
necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora.

Atributiile compartimentului audit public intern sunt:

elaboreazd/actualizeazd norme metodologice specifice entitatii publice in care 1isi
desfasoara activitatea cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitdtilor publice subordonate,
respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea unei entitati publice, cu avizul
acesteia;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de
3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

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

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauza.

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate

publicd, cel putin o datd la 4 ani, inclusiv asupra activitatilor entitatilor aflate in subordinea, in
coordonarea sau sub autoritatea acesteia, dupa caz, iar prioritizarea misiunilor de audit se face pe
baza analizei de risc si a solicitarilor Curtii de Conturi a Romaniei.

La elaborarea planului multianual, conducdtorul entitdtii poate aproba depasirea

termenului de 4 ani, cu cel mult un an, la propunerea fundamentatd a conducatorului
compartimentului de audit public intern.

Planificarea anuala cuprinde misiunile ce se realizeaza pe parcursul unui an, tindnd cont

de rezultatul evaluarii riscurilor si de resursele de audit disponibile.

In functie de nivelul de planificare, misiunile de audit public intern pot fi:
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misiuni de audit intern cuprinse in Planul anual de audit intern;
misiuni de audit ad-hoc, cu aprobarea conducatorului entitdtii publice, misiuni
considerate cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual si in conformitate cu
procedura proprie elaboratd in baza normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern, dezvoltata prin normele metodologice specifice entitatii publice.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani, fara a se limita

la acestea, urmatoarele:

a)

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica 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;

¢)

d)

administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitagilor
administrativ-teritoriale;

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

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

2.10. Serviciul achizitii publice si contracte

Activitatea de achizitii publice

>

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, programul anual al achizitiilor publice, si,
a altor fonduri.

Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate n contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute in
Legea 98 /2016 privind achizitiile publice. Propune componenta comisiilor de evaluare
pentru fiecare contract care urmeazd a fi atribuit pe baza unei proceduri de achizitiei
(licitatie deschisa, negociere competitiva, dialog competitiv, parteneriat pentru
inovare,negociere fara publicare,concurs de solutii ,procedura simplificatd) si participa in
comisiile de evaluare stabilite.

Publica in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice, Invitatia de participare/ Anuntul de
participare /Anuntul de atribuire la procedura de achizitie publica in functie de procedura
aleasd, conform pragurilor valorice stabilite de Legea 98/2016 privind achizitiile publice.
Asigura relatia cu observatorii ANAP (Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice)
desemnati la procedurile de atribuire, respectiv transmite informdri, rapoarte si
documente solicitate cu privire la derularea procedurilor de atribuire.

Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea §i organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
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Realizeaza achizitiile directe pe baza referatelor de necesitate prezentate de
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Turda si de catre institutiile
subordonate, aprobate conform legii;
Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor comisiilor de evaluare, prin incheierea contractelor de achizitie publica;
Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);
Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitafii acestora; Asigura
constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
Opereaza modificari sau completari ulterioare In programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;
Asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, asistentd tehnicd institutiilor subordonate Consiliului Local
privind aplicarea si respectarea legislatiei In procesul de achizitie si Incheiere a
contractelor de achizitii publice;
Intocmeste punctele de vedere pentru Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
in cazul depunerii de contestatii la proceduri conform prevederilor Legii 101/2016.
Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative.
Publica in SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

Activitatea contracte

>
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Pregateste si redacteaza acordurile-cadru/contractele de lucrari/servicii/furnizare precum
si actele aditionale pe care le inainteaza Directiei Economice, Primarului si altor persoane
implicate;

Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru urmarirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

Solicita periodic de la responsabilii de contract informatii privind stadiul si derularea
contractelor;

Pregateste documentele necesare incheierii contractelor aferente programelor si
proiectelor institutiei;

Urmareste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea majorarilor
de intarziere in cazul nerespectarii termenelor contractuale, precum si alte masuri legale;
Urmareste constituirea legald si In termen a garantiilor de buna executie precum si
eliberarea acestora in conditiile legii.

Urmareste intocmirea documentelor constatatoare;

Propune orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specifice;

Atributiile Serviciului achizitii publice si contracte se completeaza cu dispozitiile legale
incidente In materie, precum si alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea autoritatii care nu
contravin prevederilor legale.

2.11. Serviciul relatii cu cetatenii

Activitatea de relatii cu publicul in Primaria municipiului Turda se desfasoara in cadrul

Serviciului relatii cu cetatenii, subordonat Primarului municipiului Turda. Baza legala a
functionarii acestui serviciu este Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea
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activitatii de solutionare a petitiilor. Serviciul relatii cu cetdtenii este un cadru organizat pentru
facilitarea accesului cetateanului la informatie si pentru rezolvarea prompta si profesionista a
problemelor acestuia, asigurand interfata cetatean-autoritati locale printr-un proces de
comunicare agreabil, decent si profesional.

In contextul importantei asigurarii transparentei in relatiile Primariei cu cetatenii,

serviciul desfagoard o serie intreagd de activitdfi menite sd vind in intdmpinarea cetateanului,
pentru sprijinul si in ajutorul acestuia.

Atributiile serviciului:

>
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Primeste si Inregistreaza toate solicitarile, sesizarile, petitiile sub orice forma din partea
cetateniilor si institutiilor;

Preia corespondenta adusa prin curier de la instantele de judecata si asigura inregistrarea si
repartizarea acesteia;

Scaneaza documentele inregistrate;

Distribuie corespondenta la toate directiile/serviciile din institutie;

Asigura expedierea zilnica a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau
juridice prin Oficiul Postal;

Asigura utilizarea platformei on line cu scopul reducerii timpului de solutionare a
solicitarilor;

In urma infiintarii GHISEULUI UNIC, inregistreaza toate solicitarile cetatenilor precum si
documentele depuse de acestia, dupa verificarea lor de catre reprezentantii serviciilor din
cadrul acestui ghiseu, asigurandu-se si de distribuirea formularului de prelucrare a datelor
cu caracter personal conform Reg.U.E.679/2016(GDPR);

Atribuie fiecarui petent numar de Inregistrare a cererii, sesizdrii sau documentatiei
prezentate pentru baza de date a Serviciului Relatii cu Cetatenii,

Gestioneaza si tine evidenta borderourilor repartizate pe servicii,

Redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera de
competentd a institutiei,

Tine legatura cu serviciile Primariei si poate solicita informatii cu privire la cadrul legal de
solutionare a problemelor ridicate de cetatenti,

Ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii publice de pe raza
municipiului Turda, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a
serviciului;

Organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele;

Solicita din partea directiilor si serviciilor Primariei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererii cetatenilor, care se prezintd pentru inscrierea in audientd $i comunicd acestora
raspunsul primit;

Intocmeste o baza de date prin intocmirea unor fise de audienta pentru fiecare participant la
audiente;

Urmareste rezolvarea petitiilor ce sunt adresate Primdrier Municipiului Turda in termenul
legal;

Tine evidenta privind modul de solutionare a petitiilor si informeaza serviciile in acest sens;
Preia si Inregistreaza solicitdrile privind informatiile de interes public precum si
reclamatiile administrative;

Asigura accesul gratuit si permanent la informatie de interes public cetatenilor, atat verbal
cat si telefonic;

Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act;
Solutioneaza documente specifice art. 163 din CPC Legea 134/2010;

Verifica si ridicd solicitarile depuse In Cutia Cetateanului;,

Asigura consilierea cetatenilor in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general;

Réspunde de buna functionare a Telefonului cetateanului, prin preluarea mesajelor si
transmiterea acestora serviciilor de specialitate;
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Transmite corespondenta retur citre compartimentele/serviciile de specialitate, pe baza de
borderou si semnatura;
Intocmeste situatia privind plata facturilor TP urmérind nivelul de rezolvare a acesteia si o
transmite catre departamentul de contabilitate pentru efectuarea platii dupa aplicarea
stampilei ,,bun de plata,,
Asigura arhivarea documentelor care apartin serviciului;
Monitorizeaza, asigura si raspunde de modul de implementare a standardelor si procedurilor
elaborate la nivelul serviciului prin Sistemul de Control Intern Managerial;
Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a datelor
cu caracter personal inscrise in documentele gestionate;
Réspunde de pastrarea si folosirea corecta a stampilelor cu inscriptia ”Primaria Turda —
nr.de inregistrare” si “Primaria Mun.Turda-SRC”
Inregistreaza si repartizeaza in serviciile vizate adresele venite prin posta speciali;
Asigura organizarea punctului de informare-documentare;
Sprijina cetatenii in vederea intocmirii cererilor;
Gestioneaza si urmareste publicarea informatiilor si modelelor de formulare sau cereri
aferente tuturor serviciilor, in format electronic, atat pe pagina de internet proprie, cat si pe
punctul de contatct unic electronic, in varianta actualizatd care sd permita descarcarea si
editarea lor in scopul completarii in format electronic;
Monitorizeaza sectiunea ‘“Accesibilitate persoane cu dizabilitati” pe site-ul Primadriei
Municipiului Turda;
Gestioneaza platforma online care faciliteaza accesul cetatenilor la serviciul de audienta;
Respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea
informatiilor gestionate;
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici;

2.12. Serviciul administrativ

Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei.

Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere, obiecte de
inventar pentru personalul primariei.

Asigura administrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate In gestiune.
Organizeaza si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor, materialelor
de intretinere, obiectelor de inventar.

Organizeaza activitatea de soferilor;

Tine evidenta autoturismelor care deservesc Consiliul local si Primaria municipiului
Turda;

Efectueaza inventarieri anuale sau ori de cate ori este cazul.

Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei municipiului Turda.

Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei municipiului Turda in executarea
atributiilor specifice.

Tine evidenta documentelor cu regim special.

Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata.

Urmareste incadrarea in cotele stabilite a cheltuielilor cu telefoanele stabilite conform
reglementarilor legale incidente si propune masuri de respectare a acestor cote;

Asigurd exploatarea la parametrii normali a centralei telefonice;

Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere.

Controleaza si asigura curdtenia in spatiile Primariei.

Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce depasesc
posibilitatile tehnice ale salariatilor compartimentului.
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» Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a
datelor cu caracter personal Inscrise In documentele gestionate
» Serviciul Administrativ exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative,
prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.
» In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Administrativ colaboreaza cu urmatoarele
institutii:
o Cu toti furnizorii de bunuri si servicii
o Cu toate structurile primariei

2.13. Cabinet primar

Conform Codului administrativ, structura compartimentului cuprinde 3 posturi contractuale
de executie, avand contractul individual de munca incheiat maxim pe durata mandatului
primarului.

Prin activitatea desfasuratd de expertii angajati in cadrul compartimentului se asigura
consilierea Primarului pentru pentru probleme punctuale, misiuni determinate, evaludri si
sinteze.

Pot fi mandatati de catre primar pentru discutarea, pregatirea si intocmirea documentelor
necesare finalizarii unor proiecte, actiuni $i misiuni.

Rezultatul actiunilor de expertiza si consultantd sunt finalizate sub forma de rapoarte, care
au rol consultativ.

In exercitarea atributiilor ce le revin, consilierii pot colabora — in limitele mandatului
punctual — cu institutii publice, parteneri sociali, parteneri economici si financiari, persoane
fizice si juridice romane sau strdine §i cu angajatii aparatului propriu si unitatilor subordonate
Consiliului Local.

Atributii:

» Asigura legatura intre autoritatile publice locale si societatea civild in vederea realizarii
de proiecte si actiuni comune

» Asigurda diseminarea informatiilor privind actiunile de colaborare si parteneriatele

incheiate cu autoritati publice locale sau asociatii profesionale, din tara si straindtate, in

cadrul relatiilor pe care Consiliul Local Turda le are cu acestea

Intocmeste rapoarte, sinteze, note informative la cererea Primarului

Asigura colaborarea cu Asociatii municipale din tara si strainatate

Mentinerea legaturilor cu Cetatenii de Onoare ai Municipiului Turda.

Asigurarea materialelor de promovare a imaginii municipalitdtii in relatiile cu

colaboratorii interni si externi

Atragerea de fonduri de sponsorizare, pentru procurarea obiectelor de protocol si pentru

actiunile organizate de Primaria Turda.

Colaboreazd cu celelalte structuri pentru promovarea relatiilor de colaborare cu

asociatiile internationale din care municipiul Turda face parte deja sau va face parte si cu

asociatiile constituite la nivel local sau national;

Intocmeste referate privind necesitatea si justificarea cheltuielilor generate de realizarea

de actiuni protocolare, tratative, delegatii si cu ocazia unor sarbatort,

Realizeazd promovarea unor actiuni publicitare pentru ziare, TV si radio;

Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a

datelor cu caracter personal Inscrise Tn documentele gestionate
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2.14 Cabinet viceprimar

» Raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul Cabinetului viceprimarului,
» Redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
» Primeste, pregateste si expediaza corespondenta;
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Organizeaza intalnirile, asistd Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;
Inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;
Furnizeaza informatii folosind bazele de date;
Asigura circulatia informatiilor cerute de viceprimar;
Asigura activitatile de protocol,
Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si
unitatilor coordonate de viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;
Sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet viceprimar si le prezintd in termen util
viceprimarului;
Transmite documentatiile vizate de viceprimar catre compartimentele si unitatile
coordonate;
Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, In termenul legal,
catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica,
Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;
mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului,
cat si cu alte institutii din administratia publica;
Acorda informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile primarului;
Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre viceprimar, in conditiile legii.

2.15 Compartiment informatica

Compartimentul IT asigurd administrarea, functionarea, monitorizarea si dezvoltarea
infrastructurii si serviciilor informatice ale institutiei. Propune necesarul de echipamente,
aplicatii, licente, servicii si resurse, in functie de nevoile institutiei si In limitele competentelor,
infrastructurii administrate, resurselor disponibile si contractelor 1n vigoare.

In domeniul organizarii si dezvoltarii sistemului informatic:
» Analizeaza problemele informatice si nevoile compartimentelor si propune solutii tehnice

>
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si prioritati de dezvoltare;

Elaboreaza sau sprijind proiectele de dezvoltare si modernizare a sistemului informatic si
propune actualizarea directiilor de informatizare ale institutiei;

Asigura consultanta tehnicd pentru achizitia de echipamente, aplicatii, licente si servicii IT;
Stabileste, Impreuna cu compartimentele beneficiare, necesarul de aplicatii si ordinea de
implementare, fard a prelua responsabilitatea pentru procesele si datele gestionate de
acestea;

Elaboreazd sau contribuie la elaborarea procedurilor, instructiunilor si documentatiilor
tehnice privind utilizarea resurselor informatice si le supune aprobarii conducerii;

» Contribuie la fundamentarea tehnica a investitiilor, achizitiilor si contractelor IT si

urmareste din punct de vedere tehnic respectarea obligatiilor asumate de furnizori;
Tine si actualizeaza, in limita informatiilor disponibile, evidenta tehnica a echipamentelor,
aplicatiilor, licentelor, serviciilor si configuratiilor administrate.

In domeniul administrarii infrastructurii IT s1 de comunicatii:
» Administreaza reteaua informatica si componentele tehnice aflate in responsabilitatea

institutiei;

» Instaleaza, configureaza, opereaza si monitorizeaza, dupa caz, servere fizice si virtuale,

sisteme de stocare, echipamente de retea, firewall-uri, puncte de acces, statii de lucru si
alte resurse IT;

» Coordoneaza instalarea componentelor hardware si software si colaboreaza cu furnizorii

implicati, de la testare pana la punerea in functiune;
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» Administreaza conturile de utilizator, grupurile, rolurile, drepturile de acces si serviciile de
autentificare, cu aplicarea principiului accesului minim necesar si fara péstrarea parolelor
personale ale utilizatorilor;

» Supravegheaza modificarile importante asupra infrastructurii administrate  si
documenteaza, in masura posibilului, configuratiile si interventiile efectuate;

» Instaleaza, configureaza, actualizeaza si intretine sistemele de operare si produsele
software licentiate aflate Tn administrarea directa a institutiei;

» Monitorizeaza disponibilitatea, performanta si evenimentele tehnice ale sistemelor
administrate, folosind instrumentele existente.

In domeniul securitatii cibernetice si al continuitatii activitatii:

» Propune si aplica masuri tehnice pentru protejarea retelelor, sistemelor, conturilor si
datelor, inclusiv a datelor cu caracter personal, in limitele infrastructurii administrate;

» Administreazd, dupa caz, segmentarea retelei, regulile de acces, actualizarile de
securitate, solutiile de protectie, jurnalizarea, monitorizarea §i remedierea
vulnerabilitétilor identificate;

» Stabileste din punct de vedere tehnic si aplica, dupa aprobare, masurile privind realizarea,
pastrarea, verificarea si restaurarea copiilor de siguranta;

» Urmareste functionarea echipamentelor de alimentare neintreruptibilda aferente
infrastructurii IT si colaboreaza cu furnizorii specializati pentru mentenanta si remediere;

» Gestioneaza tehnic incidentele de securitate cibernetica potrivit procedurilor interne
aprobate: primeste sesizdrile, face analiza tehnicd preliminard, aplicd masurile posibile,
consemneaza incidentele relevante si propune masuri de reducere a riscurilor;

» Informeaza conducerea in situatiile cu impact semnificativ si informeaza DPO atunci
cand sunt sau pot fi implicate date cu caracter personal;

» Furnizeaza informatiile tehnice necesare pentru eventuale raportdri externe. Decizia
privind sesizarea autoritatilor si comunicarea externa apartine conducerii institutiei, cu
sprijinul structurilor competente;

» Colaboreaza cu furnizorii de servicii IT si de mentenantd pentru administrarea,
monitorizarea si remedierea infrastructurii IT, a sistemelor de backup si a echipamentelor
de alimentare neintreruptibila, potrivit contractelor in vigoare si limitelor de acces
stabilite.

In domeniul aplicatiilor si serviciilor informatice:

» Participa, Impreuna cu furnizorii si compartimentele beneficiare, la analiza, testarea,
implementarea si exploatarea aplicatiilor achizitionate de la terti;

» Configureaza si administreaza componentele tehnice ale aplicatiilor si serviciilor aflate in
administrarea directd a Compartimentului IT;

» Semnaleaza furnizorilor defectiunile si blocajele aplicatiilor administrate de acestia,
urmareste solutionarea si verificd tehnic restabilirea serviciului, fard a prelua obligatiile
contractuale sau raspunderea pentru functionarea produselor tertilor;

» Sprijind implementarea serviciilor electronice, a fluxurilor digitale, a semnaturilor
electronice avansate si calificate si a solutiilor de interoperabilitate, in limita atributiilor
tehnice si potrivit legislatiei in vigoare;

» Acorda suport tehnic pentru site, portaluri, servicii de e-mail si alte servicii electronice
utilizate de institutie, in functie de modul de administrare si de contractele existente;

» Asigura, atunci cand contractele si drepturile acordate permit, administrarea tehnica
limitatd a unor servicii externalizate, cum este crearea utilizatorilor sau emiterea
mijloacelor de acces pentru serviciile de imprimare;

» Colaboreaza cu furnizorii serviciilor externalizate de telefonie, comunicatii si imprimare
pentru identificarea cauzelor tehnice si rezolvarea problemelor care implica infrastructura
IT a institutiei.
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In domeniul asistentei utilizatorilor si instruirii:
» Acorda asistentd tehnica utilizatorilor pentru echipamente, conturi, aplicatii si servicii
informatice;
» Instruieste personalul cu privire la utilizarea noilor echipamente si aplicatii sau propune
participarea la cursuri de specialitate, dupa caz;
» Realizeaza informari si activitati de constientizare privind utilizarea sigura a resurselor
informatice, parolele, phishingul si raportarea incidentelor;
» Prioritizeaza solicitarile in functie de impact, urgenta, resursele disponibile si continuitatea
serviciilor publice, fara asumarea unui termen general si neconditionat de remediere.

Colaborari si delimitarea responsabilitatilor:

» Colaboreaza, potrivit atributiilor, cu toate compartimentele institutiei, cu institutiile si
serviciile subordonate, cu furnizorii de servicii IT, cu autoritatile publice competente si cu
Directoratul National de Securitate Cibernetica;

» Acorda sprijin tehnic altor structuri sau institutii numai in limita infrastructurii
administrate ori gazduite de UAT Municipiul Turda, a dispozitiilor conducerii si a
resurselor disponibile;

» Compartimentul IT nu preia responsabilititile proprii ale conducerii, utilizatorilor,
compartimentelor care gestioneaza procesele si datele, DPO, Compartimentului Juridic,
structurilor de achizitii, furnizorilor sau altor institutii;

> Indeplineste si alte atributii specifice domeniului IT, stabilite prin acte normative, hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului, cu respectarea competentelor postului si
a cadrului legal aplicabil.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART. 32 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse 1n legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite Tn sarcina autoritdtii publice
locale.

ART. 33 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
catre Intregul personal a regulamentului de fata.

ART.34 Personalul Primdriei municipiului Turda este obligat sd cunoasca si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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