Regulament de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Huedin

ANEXA LA
HCL nr. 182/20.12.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI HUEDIN

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Administratia publica a Orasului Huedin se intemeiaza pe principiile autonomiei

locale, descentralizarii serviciilor publice, legalitatii, egalitétii, transparentei, proportionalitatii,
impartialitétii, satisfacerea interesului public, impartialitatii, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale si principilul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit, in conformitatecu prevederile Constitutiei Romaniei si Ordonantei de Urgenta a Guvernului
Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Autonomia locala se exercitd de cétre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor,
oraselor, municipiilor si judetelor.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si

rezolva treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primarul si secretarul general al UAT Oras Huedin, impreund cu aparatul de specialitate al primarului
Orasului Huedin, constituie structura functionald cu activitate permanent& denumita ,, Orasul Huedin” ,
care duce la ndeplinire hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Orasul Huedin, se organizeazd si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului Orasului Huedin.
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Orasului Huedin,

precum si numdrul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobaté prin Hotérarea
Consiliului Local Huedin.

Consiliul local aprobé n conditiile legii, la propunerea primarului organigrama, statul de functi, numarul
de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului.
Consiliul local al Orasului Huedin, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale

si alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditli de
eficientd.

Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Huedin constituit din totalitatea

compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019, privind
Codul Administrativ, iar in ceea ce priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificata —
Codul Muncii.Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care
asigura indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin in domeniile de activitate stabilite de lege. Aparatul
de specialitate al primarului localitatii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si

personal contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor O.U.G. nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare — partea a V1.
Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a céror atributii de serviciu se

concretizeaza in activitati administrative, gospodérire, intretinere — reparatii si de deservire precum

si alte categorii de atributii care nu implicé exercitarea prerogativelor de putere publicd. Raporturile

de muncé ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate de dispozitiile prevazute n
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partea a VI din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functi au Tndatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, In exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de

functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de

functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta
functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de

functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

Jj) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Orasul Huedin este unitate administrativ-teritoriald de baza declarata ca atare prin lege,

pe baza indeplinirii criteriilor prevazute de legislatia privind amenajarea teritoriului national.
Orasele sunt unitati administrativ-teritoriale constituite din cel putin o localitate urbana si

pot avea in componenta lor si localitati rurale, ultimele denumite sate apartinatoare. Satul

Bicalatu este localitate apartinatore orasului Huedin.

Satelor apartinatoare li se aplica reglementarile legale in vigoare specifice localitatilor

rurale. Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu.

Unitatile administrativ-teritoriale, precum si subdiviziunile administrativ-teritoriale sunt

subiecte juridice de drept fiscal, titulare ale codului de Tnregistrare fiscala 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, in relatiile cu alte autoritati si institutii publice, persoane

fizice sau persoane juridice, pot utiliza posta electronica, ca instrument de comunicare oficiala.
Adresa oficiala de posta electronica a fiecarei unitati administrativ-teritoriale se stabileste
conform prevederilor legale in vigoare.

Administratia publica locala a orasului Huedin reprezinta totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de
putere publica, de organizare a executdrii i de executare in concret a

legii si de prestare de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local.
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Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din orase si autoritatile administratiei
publice se bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitatii, cooperdrii, solidaritatii,
egalitatii de tratament si responsabilitatii.

In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele consiliului
judetean, precum si intre autoritdtile administratiei publice din comune, orase, municipii si
autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu exista raporturi de subordonare; in
relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului
sunt : Consiliul local al orasului Huedin ca autoritate deliberativa si Primarul orasului

Huedin ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Autonomia locala se exercitd de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor, oraselor, municipiilor i judetelor.

Consiliile locale i primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.
Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Priméria comunei, a oragului, a municipiului, a subdiviziunii administrativ-teritoriale -
structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate
permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, consilierii primarului i aparatul de Specialitate al primarului;

Consiliul local la propunerea primarului aproba, organigrama, numarul de personal al
aparatului propriu, Regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu, prin care
se stabilesc competentele si atributiile personalului in conditiile cerute de lege.

Autonomia locala reprezinta dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora
sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

Autonomia locala 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
comunei, orasului, municipiului sau judetului, dupa caz.

Autonomia locala garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

In cadrul autoritatii publice,Regulamentul de organizare si functionare denumit in continuare R.O.F.
indeplineste urmatoarele functii:

- functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

- functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

- functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care

regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
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optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald apartenenta

sau activitatea sindicala este interzisa.

Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru

munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte. Pentru buna
desfagurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de munca se vor informa si
se vor consulta reciproc in conditiile legii.

Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu

autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie. Primarul
asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Atributiile primarului sunt stabilite de lege sau Tncredintate de consiliul local; acestea sunt
prevazute la art.155 si art.156 din OUG nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare.
Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte

normative viceprimarului. Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune
executarea atributiei delegate.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU AL
PRIMARULUI

Art.1 (1) 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 din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, nu
fac parte din aparatul de specialitate;

(2) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Huedin este organizat pe compartimente de lucru,
potrivit structurii organizatorice stabilite prin hotarare a Consiliului local nr. 167/2023, si asigura
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei orasului Huedin, cd organ executiv al administratiei publice
locale. In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor
stabilite Tn prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate.

(3) Primaria orasului Huedin este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.

57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si subsecvent, conform Hotararilor Consiliului Local
care reglementeaza acest domeniu.

Art.2. (1) Compartimentele de lucru n Tntelesul prezentului regulament sunt directiile, serviciile si
compartimentele, fard personalitate juridica, aflate in subordinea Primarului.

(2) Misiunea primdriei este de a stimula si moderniza orasul, de a contribui la bunastarea cetatenilor
acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a rezolva problemele ntr-o
maniera legald, transparenta, echitabild, competenta si eficienta, asigurand astfel servicii publice la un Tnalt
standard de calitate Tn context national si international.

Misiunea noastra este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptarile cetatenilor, protejand interesele acestora,
contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta al cetatenilor
orasului.

(3) Scopul entitatii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care
o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.
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Art.3 Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei se face prin conducétorii acestora, iar legatura
cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin
reprezentanti legali ai Primariei.

Art.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp

si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin. In functie de specificul activititii fiecaruia, si in scopul
Tndeplinirii atributiilor ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de
hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

Art.5. Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primariei, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate Tn scris si asumate sub semnatura de catre cei
indreptatiti sd le aducd la indeplinire.

DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art. 6. Primarul indeplineste functia de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si exercitd functia de ordonator principal de credite.

Art. 7. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

Art. 9. Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General al orasului Huedin, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
Art. 10. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

Art. 11. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Art. 12. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Huedin, ca autoritate deliberativa si

Primarul Orasului Huedin, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare. Primarul
reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, n relatiile cu autoritatile publice, cu
persoane fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 13. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de citre Primar,
Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Huedin, sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 14. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Huedin functioneaza in temeiul OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 15. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Huedin,

cuprinde directii, servicii, coordonate de catre un sef serviciu, compartimente, structura de urbanism
condusa de Arhitectul sef si Secretarul General al Orasului Huedin.

Art. 16. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de

secretar general al orasului, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate, conform
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prevederilor legale in vigoare.
(2) Structura organizatorica trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie;
b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie;
C) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de
executie;

(3) Subordonarile ierarhice sunt stabilite si se regasesc n organigrama aparatului de specialitate si a
serviciilor subordinate fara personalitate juridica.

(4) Persoanele aflate Tn functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice locale si centrale si transformarea
acestora 1n sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa
permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructure organizatorice.

Art. 17. Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Huedin sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatli de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii

de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public,
in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite

categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea

diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

Jj) responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii

de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 18. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneaza intreaga structura organizatorica si
functionala a structurii conduse, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercita atributii de conducere — coordonare
conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clar
cuantificabile, realizabile, in legatura cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in vigoare
si 1n timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusa, ori
de céate ori acest lucru le este solicitat de conducere.
(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor Tn orice moment al programului de lucru, de a
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solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurata si de a propune masurile
corespunzatoare pentru Imbunatatirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat,
iar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, Tn perioadele stabilite pri
acte normative, sau Tn cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetari ale rapoartelor de
munca/serviciu) au obligatia realizarii evaludrii performantelor profesionale individuale ale
subordonatilor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia sa intocmeasca
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii i oportunitatii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local al Orasului Huedin si sa duca la indeplinire hotararile adoptate de acestea in limitele de
competenta.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba metodele, tehnicile,
programele si actiunile serviciilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata atributii,

sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza datele

si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 22. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,

completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in

scopul perfectionarii activitatii profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii,
conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in
administratia publica locala.

Art. 24. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea cheltuielilor
pentru anul urmator, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii structurii pe care o conduce n
vederea includerii acestora Tn bugetul local al Orasului Huedin, transmitand aceste informatii

Directiei Economice.

(2) De asemenea, persoanele aflate n functii de conducere au obligatia sa transmita in termenele
stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmator Compartimentului Achizitii
Publice pentru Tntocmirea Planului Anual de Achiztii Publice

(3) Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sa solutioneze in termenul
legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte
sarcini, care au legatura cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

(4) Personalul numit/incadrat in functi de conducere raspunde in conformitate cu prevederile
legale, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica si
deontologia profesionala.

Art.25. Conducerea institutiei este asigurata de primarul orasului, viceprimar si secretar.

Atributii de conducere si coordonare au si sefii de servicii, conform fisei postului.

Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si adoptata de Consiliul local, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Primarul orasului numeste si elibereaza din functie 1n conditiile legii personalul din aparatul de lucru si
institutiile subordonate fara personalitate juridica, cu exceptiile prevazute de lege.

Art.26. Atributiile viceprimarului sunt cele delegate de primar prin dispozitie a acestuia.

Art.27. Atributiile secretarului orasului sunt cele prevazute de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ
dar si cele prevazute in regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local al orasului Huedin,
cele rezultate din legi speciale, cét si cele incredintate de Consiliul local si primarul orasului.

In scopul rezolvirii unor probleme curente primarul, viceprimarul si secretarul pot lua masurile necesare
prin emiterea de note interne.

Art. 28. (1) Pentru punerea n aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Huedin este
aprobata si reprezentata de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate de
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Consiliul local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la
specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art. 29. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale, prevazute cu
finctii publice si personal contractual, Tn functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 30. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Huedin functioneaza in temeiul

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 31. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreaza cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, cat si teritorial.
Art. 32. Tn problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitli pe care le
prezintd Primarului Orasului Huedin si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau adoptarii de
acte administative.

Art. 33. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care

au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care vizeazd domeniul lor
de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 34. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat cele care se publica din
oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitari scrise care le-a fost repartizata si in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 35. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Huedin indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local,

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
socictatea civild;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si

dispozitiilor Primarului.

Art. 36. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Huedin se
compune din directii, servicii si compartimente.

Art. 37. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie,
pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie, pentru
constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de executie.

Art. 38. Directorii si sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Huedin, sau dupa caz,
Secretarului General al Orasului Huedin, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama. Acestia vor
pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice prin stabilirea
sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de directii, servicii si compartimente.

Art. 39. Serviciile reprezinta unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu este
asiguratd de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor de compartimentele subordonate.
Serviciile cuprind, de reguld, mai multe compartimente omogene.

Art. 40. Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel doi carora le este atribuita tratarea

unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati in consecinta. Serviciile pot functiona
independent sau sd aiba in componenta si compartimente.

Art. 41. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia 1i sunt date in componenta un
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numadr restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 42. Primarul are in subordinea sa 2 consilieri personali, incadrati in cadrul Cabinetului

primarului si numiti in baza art. 546 din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 43. Actele care se elibereaza de catre Primaria Orasului Huedin vor fi semnate, de

regula, de catre Primarul Oragului Huedin sau de Viceprimar, si Secretarul general al orasului, in limita
delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul Orasului Huedin, de catre seful

structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite, precum si de catre salariatul de executie care a
Tntocmit actul.

Art. 44. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar, Secretarul
General al Orasului, pe de o parte, si directorii si Sefii de serviciu pe de alta parte, conform organigramei.
Art. 45. Structura organizatorica a aparatul de specialitate al Primarului orasului Huedin, este
urmatoarea:

Art.46. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

1. Tn conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al orasului indeplineste urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate

a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile 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;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

n) urmareste cd la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in situatiile
ce fac parte din sfera regimului general aplicbil conflictului de interese pentru alesiilocali; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute de OUG nr.57/2019
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privind Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.
(3) Secretarul general al orasului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
n localitatea de domiciliu;
b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
Aceasta atributie poate fi delegatd unui ofiter de stare civild delegat, insa secretarul general are
obligatia de a urmari realizarea sarcinii de cétre acesta.
2. Tndeplineste atributile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumurilor si recensamantului ;
3. Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri din cadrul Primariei orasuluiHuedin:

In coordonarea Compartimentului Registrul Agricol, are urmitoarele atributii:
-coordoneaza, verifica si raspunde de tinerea la zi a registrului agricol ;
-modifica datele Tnscrise n registrul agricol ;
-indeplineste functia de secretar al comisiei locale de fond funciar;
-coordoneaza activitatea de inregistrare a contractelor de arenda in registrul special ;
-coordoneaza si verifica activitatea de informatizare a registrului agricol ;
-coordoneaza si verifica activitatea de eliberare a certificatelor de producitor ;
4 . Indeplineste functia de secretar al domeniului public si al comisiei locale de stabilire a regimului
juridic al imobilelor preluate abuziv de cétre stat;

Art.47. CABINETUL PRIMARULUI - Este un compartiment functional subordonat direct Primarului,
cu urmatoarele atributii specifice:

a) asigura consilierea Primarului Orasului Huedin pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

b) reprezinta institutia Primarului Orasului Huedin in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutli §i organizatli in baza mandatului conferit de Primar;

¢) pentru informarea corecta si complete a Primarului colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, cat si cu autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau
centrale, societati comerciale, organizatii neguvernamentale etc;

d) pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

¢) asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

f) participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preludnd spre rezolvare sesizarile;
g) urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, colaborand cu
structurile de specialitate;

h) efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru comunitate;
i) prezintd primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele

de interes public

Jj)promovarea unei imagini pozitive a Primariei orasului Huedin in randul comunitatii locale;

2 directii, 2 servicii i compartimente, dupa cum urmeaza :
I.Directii:

1.Directia Economica
2.Directia Administrativa
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I1.Servicii:
1.Serviciul Amenajarea Teritoriului,Urbanism si Protectie Civila
2.Serviciul Impozite, Taxe locale si Executari Silite

I11.Compartimente:

Compartimentul Audit

Compartimentul Contabilitate

Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Administratia Domeniului Public si Privat

Compartimentul Cultura

Compartiment Asistenta Sociala

Compartiment Resurse Umane si Relatii cu Publicul

Compartimentul Tehnic Administrativ

Compartimentul Guvernanta Corporativa

Cabinet medical Scolar

Compartiment Asistenti personali ai persoanelor cu handicap

Compartiment Dezvoltare Durabild si Comunicare

Compartiment Cadastru si Registru Agricol

Compartimentul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Compartiment Serviciul Politie Locala

Compartiment Autoritate autorizari si servicii de utilitati publice (transport public local de calatori,
salubrizare, iluminat public, alimentare cu gaze naturale, alimentare cu energie termica)

CAP.I11.ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTIILOR SI COMPARTIMENTELOR

. Desfasoara activitati in conformitate cu normele si standardele europene in vederea imlementarii
legislatiei specifice si a acquisu-ului comunitar.

. Elaboreaza si fundamenteaza propunerile privind strategia de dezvoltare locala, de dezvoltare
urbanistica si amenajare a teritoriului si alte strategii potrivit domeniului de activitate

. Aduc la ndeplinire dispozitiile primarului si horararile consiliului local.

. Prezinta primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea desfasurata si fac propuneri pentru
imbunatatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate

. Asigura proiectele studiilor de oportunitate potrivit domeniului de competenta

. Tntocmesc proiecte de hotirari si de dispozitli initiate/dispuse de primar, precum si rapoartele si
referatele de specialitate care deriva din atributiile specifice compartimentelor.

. Fundamenteaza propunerile de cheltuieli necesare desfasurarii actiunii, activitdtilor, proiectelor si
programelor ce deriva din atrributiile specifice compartimentului.

. Propun, argumenteaza si inainteaza compartimentelor cu atributii privind achizitiile publice
privind necesarul de produse, servicii si lucrari in vederea inscrierii acestora Tn planul anual de achizitii.
. Solutioneza in conditiile legii, potrivit competentelor specifice, sesizarile primite de la persoane
fizice si juridice, inclusiv problemele sesizate la audientele acordate de primar, viceprimar si secretar

. Intocmesc potrivit prevederilor legale, dari de seama statistice si raportari specifice domeniului de
activitate.

. Realizeaza machetele materialelor de promovare, prezentare in domeniul specific de activitate.

. Rezolva in termenul prevazut de lege, corespondenta repartizata

. Participa la programele de asistentd tehnicd de care beneficiaza primaria orasului Huedin in
vederea realizdrii cu succes a obiectivelor acestora.

. Arhiveaza si pasreaza in conditii de securitate documentele specifice compartimentului, cu
respectarea dispozitiilor legale in acest domeniu.

. Tndeplinesc si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative,prin hotirari ale consiliului

local, dispozitii ale primarului sau transmise de sefii ierarhici superiori.

Cap.IV. ATRIBUTII ALE DIRECTIILOR
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Art.48 Atributii Specifice ale Directiei Economice

(1) Directia economica este aflatd in directa coordonare a Primarului si este condusa de un director
executiv.

(2). Serviciul Impozite, Taxe locale si Executari Silite este condus de un sef serviciu care se afld in
subordinea directorului executiv.

(3).Directia Economica cuprinde urmatoarele compartimente de specialitate :

1.Compartiment Contabilitate

2.Compartiment Achizitii Publice

3.Compartiment Administrarea Domeniluil Public si Privat

4. Compartimentul Dezvoltare Durabila si Comunicare

5. Serviciul Impozite, Taxe Locale si Executari Silite

Art. 49 Atributii Specifice ale Directiei Administrative

(1).Directia administrativa este aflata in directa coordonare a Primarului si este condusa de un director
executiv.

(2).Directia Administrativa cuprinde urmatoarele compartimente de specialitate :

1.Compartiment Asistentd Sociala

2. Compartiment Resurse Umane si Relatii cu Publicul

3. Compartiment Tehnic Administrativ

4. Cabinet Medical Scolar

5. Asistenti Personali ai persoanelor cu Handicap

6. Compartiment Cultura

Art.50. Compartimentului Contabilitate, ii revin urmatoarele atributii:

. fundamenteaza si intocmeste, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al orasului
Huedin;

. fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala

. Tntocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar ;

. stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

. verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

. asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii, asistentei sociale etc.

. urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
periodic primarul,

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

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

. asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora;

. asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;

. colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente in vederea stabilirii necesarului de fonduri in

vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmadrirea / verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, taxe, impozite;

. raspunde de ntocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local,

. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor primarului a hotararilor Consiliului
local si a celorlalte acte normative in domeniul economic ;

. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale n
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conformitate cu legislatia in vigoare ;

. asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

. tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii ;

. Tntocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta
dintre acestea ;

. Tntocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare;

. Tntocmeste bilanturile lunare prescurtate ,trimestriale si anuale si coordoneaza intocmirea
raportului explicativ la acestea;

. prezinta spre aprobare conducerii unitétii, bilantul ,raportul explicativ si anexele la bilantul
centralizat;

. transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la analiza
rezultatelor de bilant;

. asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si ia
toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se produc;

. urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti propunand reducerea sau
eliminarea celor nejustificate;

. exercita, potrivit legii, controlul financiar de gestiune si controlul financiar preventiv privind
legalitatea, necesitatea, oportunitatea,ecomicitatea si realitatea operatiunilor ;

. primeste situatii de lucrari lunare si situatiile privind cheltuielile efectuate cu mijloace de transport
proprii;

. asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor ;

. Tntocmeste dispozitiile de plata si incasare , privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;

. Tntocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar , respectand plafoanele de plati conform
legislatiei in vigoare;

. primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;

. raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul
asigurarilor sociale sau terti;

. intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de
decontare cu acestia;

. Tntocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

. urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de
investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

. elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului;

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

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

. asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului orasului Huedin
. asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,informatii cu

privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat,
datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”,
situatie care este parte componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei
publice;

. coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

. aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul orasului
Huedin, serviciile publice de interes local, societatile comerciale la care este actionar Consiliul Local al
orasului Huedin;

. elaboreaza si supune spre aprobare Primarului orasului Huedin si Consiliului Local al orasului
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Huedin proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Huedin

. Tntocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al orasului Huedin, finantate atat din bugetul local cat si
din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directa
finantare a Primarului orasului Huedin;

. Tntocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al bugetului
orasului Huedin;

. elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al orasului;

. tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;

. organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;
. furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii n legitura cu ajutoarele de stat
acordate;

. informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal sau interzis,
de care au luat la cunostinta;

. acorda viza ,,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a Primarului orasului
Huedin

Art. 51 Serviciul Impozite, Taxe Locale si Executiri Silite:

Este condus de un sef serviciu si se subordoneaza Directorului Executiv, Directiei Ecomomice,
Secretarului General al UAT si Primarului

Serviciul Impozite, Taxe Locale si Executari Silite are urmatoarele atributii si responsabilitati :

. asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, a
amenzilor i a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice;

. solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control si de impunere,
conform prevederilor legale;

. asigura prelucrarea 1n baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte administrative fiscale
referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice;

. asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;

. preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale, cererilor i a altor
documente fiscale depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice;

. elaboreaza rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari necesare fundamentarii Hotararilor
Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;

. intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

. urmareste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili;

. ingtiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscald a acestora;

. intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silitd pentru Incasarea

obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii si titluri executorii, infiintare
popriri in banci sau pe salarii, iIntocmire procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate
prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare);

. urmareste incasarea creantelor bugetului local,

. gestioneaza sistemul de plata on-line al impozitelor si taxelor locale prin intermediul platformei
globalpay.ro

. intocmeste declaratii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la deschiderea procedurii
de insolventd;

. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau altor institutli §i compartimente;

. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul sistemului

informatic,bancilor, Administratiei Finantelor Publice Huedin, a Inspectoratului Teritorial de Munca,
pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;
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. elibereaza certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza,
. comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la solicitarea

instantelor de judecata, a executorilor judecatoresti, a executorilor bancari si a altor institutii, conform
prevederilor legale;

. verificd in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea declaratiilor fiscale
depuse;

. realizeaza inspectia fiscald la persoanele juridice, stabileste obligatii suplimentare de platd, precum
si accesoriile aferente acestora

. intocmeste raspunsuri in termenul legal prevazut pentru toate cererile persoanelor fizice sau
juridice sau le indruma spre solutionarea organelor competente;

. primeste, verifica si solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor locale pentru
categoriile de persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare;

. aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscala si actele normative pentru cei care incalca
prevederile legale;

. recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit modificari ale proprietatilor
contribuabililor;

. verifica si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte institutii sau
compartimente si confirma primirea titlurilor executorii;

. asigura evidenta incasarilor din executare silitd;

. intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili i le prezintd spre avizare si
aprobare conducerii institutiei;

. prelucrarea in baza de date a Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale;

. acorda asistenta contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite si taxe, a
cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

. pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

. asigurd imprimatele necesare pentru intocmirea declaratiilor persoanelor fizice si persoanelor
juridice;

. prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de inchiriere a

terenului ocupat de garaje, chioscuri, terase, tonete, cai de acces, constructii provizorii, contracte inchiriere
pasune, contracte inchiriere curti, gradini, contracte comunicate de celelalte compartimente;

. prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de inchiriere spatii,
contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune (alimentare cu energie termica, salubrizare,
parcari), comunicate de catre celelalte compartimente;

. asigurd organizarea sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile fiscale si masa
impozabila 1n vederea realizarii sistemului de evidenta fiscald informatizata pe tipuri de contribuabili;

. asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale
ale contribuabililor;

. asigurd arhivarea documentelor gestionate;

. ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte compartimente, constatari care au fost
communicate Serviciul Impozite, Taxe Locale si Executari Silite;

. verifica situatia patrimoniala a contribuabililor persoane fizice si juridice prin programul
informatic sau prin adrese;

. duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin dispozitiile

primarului si Hotararile Consiliului Local;

Pe linie de Executari Silite

. Tntocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plati, somatii,
titluri executorii, propriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor cdtre contribuabili si unitatile bancare;

. Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice conform planului de control

15



Regulament de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Huedin

intocmit de catre seful de Serviciu;

. Trimestrial intocmeste si actualizeaza Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii
bugetare restante pentru care s-a inceput executarea silita precum si modalitatile de stingere a acestora

. Asigura aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabili persoane fizice si juridice administrati;

. Raspundere de organizarea, verificarea si destasurarea activitatii de executare silitd asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii creantelor
fiscale;

. Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

. Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al orasului
cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

. Asigura si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane fizice si juridice, urmaribile potrivit legii,
. Identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la

unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor,in vederea aplicarii procedurii de executare

urmareste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor, precum si asupra societatilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

. Asigura inscrierea la masa credala prin trimiterea declaratiilor de creante pentru persoane juridice
si fizice intrate in insolventa sau faliment la Instantele de judecata si la societatile prin care se deruleaza
procedura insolventei;

. Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

. Tntocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate pentru
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;

. Efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

. Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor

asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil Tn
cazul vanzarii cu plata in rate;

. Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

. Raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si juridice
nscrisi in evidenta separatd in cadrul termenului de prescriptie;

. Colaboreaza cu inspectorii si casierii Serviciul Impozite, Taxe Locale si Executari Silite pentru

culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor bunurile mobile si imobile aflate in
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor;

. Examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, iIntocmeste toatd procedura de insolventa si
lichidari precum si documentatia necesara formuldrii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

. Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

. Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sd ia parte
periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

. Arhiveaza documentele;

. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

. Tndeplineste orice alte sarcini previazute de lege sau dispuse de conducere, in legitura cu domeniul

de activitate;
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Art.52.Compartiment Achizitii publice

) Organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect executia de
lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achzitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

{1 Respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publica/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de
concesiune de servicii;

(1 Opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari
pentru procedurile de achizitie;

[ Initiaza - conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor
suport a acestora;

(1 Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si
respectiv Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul primariei;

"] Intocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizitie publica de produse, servicii
sau lucrari, formularele necesare desfasurarii procesului de achizitie publica, declaratia ce
cuprinde persoanele cu functii de decizie din institutie;

) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

{1 Desfasoara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;

] Intocmeste DUAE conform legislatiei in vigoare;

{1 Indeplineaste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
O intocmegte corespondenta, notificari, raspunde la solicitari de clarificari, cu respectarea
termenelor legale in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare;

] Intocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisiei de evaluare;

) Efectueaza propunerile pentru membrii comisiei de evaluare;

] Verifica incadrarea achizitiilor in pragurile prevazute de legislatia in vigoare, conform cu
codurile CPV aferente achizitiei,

] Intocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte;

"] Intocmeste anunt publicitar in SEAP, (dup caz), anunt de intentie sau/ si de participare ,
invitatii la proceduri simplificate, negocieri (catre ofertantul indicat de compartimentul de
specialitate prin referatul aprobat de conducerea institutiei), etc.;

] Va intocmi raspunsul la clarificari in cazul in care acestea au legatura cu redactarea
documentatiei de atribuire;

[1 Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analiza a ofertelor,
adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfasurare si de
adjudecare Tn cazul concesionarilor;

"] Intocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotirarilor comisiei de evaluare. Va inainta
nstiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei publice sau de
concesionare;

[ Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;

] Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a
studiilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de Construire
Tnainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de constructie si
valabilitatea acestora;

[l Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sd cuprinda documentele
Tntocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire asa cum sunt
prevazute n Cap.lll, Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

] Va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire in domeniul achizitiilor, pentru
procedurile repartizate de seful ierarhic;
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) Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de
clarificari din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de
Tntocmirea si expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti;

{1 Are obligatia de a Intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legislatiei in
domeniu si prin care confirma ca nu se afla intr-0 situatie care implica existenta unui conflict de
interese;

[l Raspunde de intocmirea instiintarilor ctre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice
despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecatoresti, publicarea in SEAP
a notificarilor, contestatiilor, urmdreste constituirea comisiei de analiza a
notificarilor/contestatiilor, convocarea acesteia, intocmeste raspunsul in baza hotararii comisiei
de analiza a notificarii/contestatiei;

) Raspunde de transmiterea 1n termenul legal la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor a punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si
transmiterea la contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie;

] Redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in
vigoare, precum si la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice,
negocierilor directe sau hotararilor de consiliu local,;

[l Tine evidenta contractelor de achizitie publica, a celor de concesiune rezultate ca urmare a
aplicarii procedurilor de licitatie, negociere sau incheiate in baza hotararilor de consiliu local si
efectueaza arhivarea acestora conform legii;

] Are obligatia sa anexeze la fiecare contract, pe langa documentele care fac parte integranta
din contractul incheiat si semnat de parti si a urmatoarelor documente : 1. Scrisoarea de
garantie bancara - in copie sau ordinul de plata - Tn copie, prin care s-a constituit garantia de
buna executie si 2. Certificatul constatator emis de persoana responsabila pentru derularea
contractului din cadrul compartimentului de specialitate, dupa indeplinirea obligatiilor
contractuale la termenele prevazute de legislatia specifica functie de tipul de contract;

{1 Se va implica in sprijinirea activitatii de elaborare a programului anual de achizitii publice,
pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante

[l Are obligatia de a Intocmi - in partile ce 1l privesc si transmite- daca e cazul, catre Agentia
Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in
anul anterior, in format electronic;

) Nu va utiliza in corespondenta de serviciu specifica, adresa de mail personala;

] Va aloca prin programul informatic numere de inregistare pentru corespondenta elaborata, va
inregistra corespondenta sosita pe mail/fax sau atasata la documentatia procedurii in derulare
prin SEAP, 1n legatura cu proceduri de atribuire (clarificari, norificari, oferte, etc.), va tine
evidenta corespondentei interne intre compartimente/servicii si externe cu alte institutii publice
si operatorii economici implicati in derularea procesului/procedurilor de achizitii publice;

1 Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost
repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din
fonduri nerambursabile arhivarea se va efectua tindnd cont de instructiunile previzute in
cererile de finantare, instructiunile/regulamentele emise Tn acest sens sau dispozitiile
managerului de proiect;

] Are obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din serviciu, compartimentele,
serviciile si directiile din primarie, alte institutii publice, operatori economici cu care intra in
contact;

] Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile,
faptele sau documentele despre care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii.
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Art. 53.Compartiment Administrarea domeniului public si privat

Compartimentul administrare domeniu public si privat are urmatoarele atributii principale:

. intocmeste, pastreaza si actualizeaza in permanenta situatia patrimoniului oragului Huedin gi
prezintd oportunitati de valorificare eficientd a acestuia, inclusiv pentru bunurile proprii ce urmeaza a fi
valorificate prin licitatie publica;

. intocmeste referate de specialitate privind concesionarea, inchirierea sau vanzarea unor servicii
publice de interes local sau a unor bunuri din patrimoniul orasului Huedin;

. participd la efectuarea inventarierii i administrarii bunurilor apartinand orasului;

. intocmeste contracte de Inchiriere, concesionare, asociere, vanzare sau alte forme de valorificare a
patrimoniului i urmareste respectarea clauzelor contractuale cuprinse n acestea;

. urmareste incasarea penalitatilor pentru neplata la termen a obligatiilor contractuale si intocmeste,

dupa caz, toate documentele necesare pentru rezilierea contractelor, recuperarea debitelor, evidenta
documente;

. intocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor, redeventelor, a cotelor de
participare in contractele de asociere, in corelatie cu clauzele contractuale si cu reglementarile legale in
vigoare;

. raspunde de exactitatea datelor si informatiilor oferite investitorilor romani si straini, cu privire la
situatia juridica a terenurilor din orasul Huedin;

. intocmeste documentatia necesara privind instrdinarea sau concesionarea unor terenuri proprietate
privatd sau publica a orasului;

. urmareste intocmirea documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in evidentele de carte funciara
a imobilelor proprietatea publica sau privata a orasului;

. tine evidenta patrimoniului proprietate publica sau privata si actualizeaza permanent lista
bunurilor, colaboreaza in acest scop cu celelalte servicii din primarie;

. asigurd inventarierea parcarilor situate pe domeniul public al orasului Huedin, atat cele care au
destinatia de parcari de resedinta cat si cele cu plata, precum si la urmérirea procedurii si a modului de
atribuire a acestora, conform regulamentelor aprobate de catre Consiliul local al oragului Huedin

. intocmeste si elibereaza abonamente de parcare §i urmareste respectarea prevederilor
Regulamentului privind administrarea parcarilor de resedint;

. intocmeste documentatiile pentru atribuirea/licitarea locurilor de parcare de resedinta;

. incheie contracte de rezervare a locurilor de parcare, in parcarile cu plata si urmareste respectarea

prevederilor regulamentului privind administrarea parcarilor cu plata amenajate pe domeniul public al
orasului;

. indrumarea metodologica a asociatiilor de proprietari in realizarea scopurilor si sarcinilor ce le
revin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
. luarea in evidentd a tuturor asociatiilor infiintate potrivit prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si asociatiile de locatari care nu au fost
transformate in asociatii de proprietari.

. indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de
bloc si spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in
conditiile legii;

. intocmeste si elibereaza certificate de functionare, urmareste vizarea anuala a acestora conform
prevederilor Regulamentului aprobat prin Hotarare a Consiliului local al orasului Huedin;
. urmareste practicile comerciale si regulile generale de comercializare, n vederea respectarii

principiilor liberei concurente, protectiei vietii, sanatatii, securitatii si intereselor economice ale
consumatorilor si a mediului;

. da dispozitii obligatorii in scris agentilor economici care solicita certificate de functionare, pentru
inlaturarea deficientelor constatate;
. conduce Registrul unic de evidenta a contractelor administrative, economice si a celorlalte

contracte civile incheiate de Primaria orasului Huedin cu persoane fizice si juridice si asigurd arhivarea
acestora
(¢D)] Administrarea Halei Agroalimentare Huedin, functioneaza in orasul Huedin, str. B. N. Antal,
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nr. 85, in baza autorizatiei de construire nr. 50/02.11.2009. Administratorul Halei Agroalimentare este
Consiliul local al orasului Huedin. Hala agroalimentara Huedin este piatd permanentd, specificul pietei
este de piatd agroalimentara destinatd comercializarii legumelor fructelor, laptelui si produselor lactate,
carnii i produselor din carne, oualor, mierii §i produselor apicole, vinurilor, produselor conservate,
pestelui si florilor, inclusiv cele artificiale §i a articolelor pentru acestea, painii, semintelor, cerealelor.
Hala agroalimentara Huedin se organizeaza si functioneaza in baza Regulament de functionare a pietei din
orasul Huedin, aprobat prin Hotararea nr. 128 /30.08.2010. Produsele care se comercializeaza in aceasta
piata se incadreaza in CAEN la codul 5262.

Orarul de functionare a halei agroalimentre este:

- perioada de vara, intre orele 06.00 —20.00 de luni pana sambata, iar duminica intre orele 08.00 — 14.00 .
- perioada de iarnd, intre orele 07.00 — 17.00 de luni pana sambata, iar duminica intre orele 08.00 — 12.00.

2 Administrarea Pietei Traditionale Taranesti, care functioneaza in Huedin, pe str.Horea nr.101
(targ), str. B. N. Antal, pe cele trei platouri ale pietei pe str. B. N. Antal, partea stanga, pe str. Targului
pana la intersectia cu strada Nucului i pe strada Violetelor pana la intersectia cu str. Trandafirilor, Tn
zilele de marti si vineri.

Piata traditionala taraneasca functioneaza in baza HCL nr. 105/2019 si a Regulamentului de functionare a
pietei din orasul Huedin, care va fi aprobat sau modificat de catre Consiliul Local Huedin. Administratorul
Pietei Traditionale Taranesti este Consiliul local al oragului Huedin. Piata Traditionald Taraneasca Huedin
se desfasoara in zilele de marti i vineri.

Specificul pietei este de piatd agroalimentara destinatd comercializarii legumelor, fructelor, mierii gi
produselor apicole, produselor conservate, cereale, florilor, inclusiv cele artificiale si a articolelor pentru
acestea, semintelor si articolelor de uz gospodaresa realizate de mica industrie sau mici mestesugari.
Orarul de functionare a Pietei traditionale taranesti Huedin este:

- In lunile ianuarie, februarie si martie intre orele 06.00 — 16.00;

- in lunile aprilie, mai, iunie, iulie, august si septembrie intre orele 05.00 — 18.00;

- In lunile octombrie, noiembrie si decembrie intre orele 06.00 — 16.00.

(3) Administrarea Targului de animale Huedin — care functioneaza in Huedin, str. Horea, nr. 101, si in
zilele de piata si conform calendarului targurilor aprobat anual de Consiliul Judetean si de D.S.V.S.A.
Cluj.

Targul si oborul de animale Huedin functioneaza in baza HCL nr. 50 din 28.03.2014 si a Regulamentului
de functionare a pietei din orasul Huedin, care va fi aprobat sau modificat de catre Consiliul Local
Huedin.Administratorul Targului de animale Huedin este Consiliul local al orasului Huedin.

Targul de animale Huedin care se desfasoara si in zilele de piatd pentru comercializarea cerealelor si
pasarilor mici si conform calendarului targurilor aprobat anual de Consiliul Judetean si de D.S.V.S.A. Cluj
Specificul targului este comertul cu animale vii - respectiv - porcine, bovine, bubaline, cabaline, caprine,
pasari si animale mici, dar si -furaje, seminte, cereale si articole de uz gospodaresc realizate de mica
industrie sau mici mestesugari.Targul de animale Huedin se organizeaza in ultima sambata a fiecarei luni
pentru animale mari bovine, bubaline, cabaline, iar in ziua de luni urmatoare zilei de sambata se
organizeaza targul pentru animale mici porcine, caprine, pasari si animale mici, in lunile ianuarie,
februarie, martie, aprilie, mai intre orele 06.00 — 15.00, in lunile iunie, iulie, august Tntre orele 05.00-
15.00, n lunile septembrie, octombrie, noiembrie intre orele 06.00 — 15.00, iar in luna decembrie numai
targul de porcine inaintea sarbatoriilor de Craciun intre orele 06.00-13.00.

(4)Administrare ANL-uri

Tine evidenta completa a solicitarilor de spatii locative in conditiile Legii nr. 152/1998 cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si normele de aplicare a acestei legi si pune aceste evidente la dispozitia
comisiei constituite in vederea analizarii si supunerii spre aprobarea Consiliului Local al orasului Huedin a
repartizarii locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii construite prin grija ANL, aflate Tn administrarea
Consiliului Local orasului Huedin.

Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale stabilite prin hotarari ale consiliului local, privind
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atribuirea spatiilor de locuit apartinand fondului locativ de stat pe categorii de locuinte.

Verificd la solicitarea comisiilor constituite pentru repartizarea locuintelor sociale pentru tineri,
destinate Tnchirierii la fata locului in colaborare cu alte directii sau servicii, Situatia solicitantilor pentru
locuintele sociale si pentru locuintele de tineret, precum si sesizarile privind inchirierea, folosirea si
administrarea locuintelor conform prevederilor legale in vigoare asigurand solutionarea acestora in
termen.

Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei orasului Huedin, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
orasului Huedin.

Intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local, avand ca
scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul orasului Huedin.
Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii orasului Huedin referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea i exploatarea patrimoniului consiliului local.
Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

Tine evidenta spatiilor avand alta destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare sau
licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare.
Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inventarul
domeniului public si privat al oragului Huedin, actualizeaza periodic evidenta acestora, operand toate
modificarile intervenite.

(5) Administrare Cimitir si Capela

Teritoriul cimitirelor este impartit in parcele, fiecare parcela fiind impartita in locuri de morminte,
numerotate conform unui plan de sistematizare.

Administratia cimitirelor asigura:

a. efectuarea si pastrarea curateniei, intretinerea drumurilor si aleilor, deszapezirea acestora,
colectarea si transportul gunoaielor;

b. paza si ordinea in perimetrul cimitirului;

C. intretinerea imprejmuirilor;

d. raspunde de gospodarirea si infrumusetarea cimitirelor, ingrijirea spatiilor verzi, supravegherea

lucrarilor de constructii care se efectueaza, urmarind asigurarea ordinii si curdteniei la locurile din jurul
constructiilor.

(6)Administrarea bazelor sportive

- inventariaza si monitorizeaza activitatile desfasurate pe bazele sportive proprietate a autoritatii
publice locale;

- analizeaza permanent legislatia in vigoare, intocmeste si propune proiecte de hotarari ale
consiliului local, proiecte de dispozitii ale primarului privind completarea si/sau modificarea cadrului legal
local in domeniul sport;

- propune modul de desfasurare si contribuie permanent la realizarea manifestarilor sportive; n acest
sens contribuie la intocmirea proiectului de hotarare a consiliului local privind aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli al orasului Huedin.

- propune sumele pentru domeniul sport in cadrul Programului anual al finantarilor nerambursabile
de la bugetul local; inregistreaza si analizeaza propunerile de finantare a unor actiuni sportive; propune
conducerii institutiei oportunitatea finantarii acestor actiuni si urmareste derularea lor; in colaborare cu
Compartimentul Contabilitate propune stabilirea de taxe de ocupare a domeniului public, suportate de
catre agentii economici participanti, cu ocazia desfagurarii unor evenimente sportive pe raza orasului.

Art.54. Compartiment Cultura
Elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice de cultura din
subordinea Consiliului Local al orasului Huedin.

Promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din orasul Huedin, sustinerea si asigurarea
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conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in Huedin de catre institutiile
publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

Stabileste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu institutiile Administratiei Centrale in vederea
coreldrii programelor si initiativelor in domeniu ale orasuluii cu prioritatile, directiile si programele
elaborate la nivel national;

Dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri) care deruleaza
programe educativ-culturale in domeniu.

Colaboreaza cu anumite compartimente de specialitate din cadrul Primariei orasului Huedin in scopul
integrarii propunerilor de angajamente fata de institutiile din domeniu sau de competenta in ansamblul
programelor sustinute de Primaria orasului Huedin.

Fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare Consiliului Local, privind buna functionare a
institutiilor publice de cultura subordonate, infiintarea sau reorganizarea unor institutii publice de cultura
de interes local;

Dezvolta relatii permanente cu institutiile orasenesti de cultura in scopul fundamentarii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

Analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de Consiliul
local Tn acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale
locale;

Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care sustin
proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile orasenesti;

Analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile de
creatie, asociatiile profesionale de utilitate publica, initiaza programe in parteneriat pentru dezvoltarea si
sustinerea ofertei culturale a orasului Huedin;

Se informeaza sistematic si desfasoara relatii pe baze permanente cu organismele guvernamentale,
regionale precum si cu reprezentantele organismelor internationale din Romania in scopul identificarii
surselor extrabugetare de finantare a proiectelor si programelor culturale initiate sau sustinute de Primaria
orasului Huedin prin institutiile publice subordonate sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale;
promoveaza si urmareste demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar derularii programelor
respective;

Raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor,
actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de traditie din orasul Huedin.

Art.55. Compartimentul Dezvoltare Durabila si Comunicare

- asigura, implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, pe toata durata de
implementare a proiectelor si pana la data finalizarii acestora;

- participa la gestionarea contractelor de finantare si a contractelor incheiate in vederea implementarii
proiectelor ;

- intocmeste in mod corespunzator si la timp documentele si inregistrarile prevazute prin procedurile
operationale / de lucru specifice, in special a documentelor aferente procesului investitional -Proiect tehnic
de executie si autorizatiile de construire, liste cu cantitati de lucrari, decontare lucrari - situatii de lucrari,
Santierului - documentele santierului: dispozitii de santier si ordine de modificare, documente care
compun Cartea Tehnica a Constructiei, in conformitate cu prerogativele legale etc. ;

- urmareste impreuna cu toti factorii implicati - Diriginte de santier, Proiectant, desfasurarea executiei
lucrarilor in santiere si respectarea proiectului tehnic de executie, in concordantd cu graficele de executie
aprobate si incadrarea in termenul contractual;

- verificd stadiul lucrarilor in santier si intocmeste rapoartele de progres pentru proiecte;

- verifica daca situatiile de lucrari sunt corecte si daca sunt in conformitate cu oferta si specificatiile din
proiectul tehnic, pentru a putea plati contractorul in timp util;

- informeaza conducerea privind stadiul implementarii diverselor actiuni necesare pentru luarea deciziilor;
- participa la intlnirile periodice/sedinte ale echipei de implementare;

- identifica si evalueaza gradul de risc pentru aria sa de responsabilitate i implementarea masurilor
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necesare;

- colaboreaza eficient cu toti membrii echipei de implementare a proiectului;

- verificd proiectul tehnic de executie, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute pentru
realizarea constructiilor, verifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
legale cu privire la incadrarea in termenul de valabilitate;

- verifica existenta documentelor de certificare a calitatii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitétii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

- verifica existenta certificatelor de conformitate, a declaratiilor de conformitate sau agrementelor tehnice,
dupa caz, atasate situatiilor de lucrari;

- urmareste respectarea de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de proiectant/de
organele abilitate;

- urmareste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizatiei de construire, proiectelor,
caietelor de sarcini si ale reglementarilor tehnice in vigoare, precum si respectarea contractului;

- transmite sesizari dirigintelui de santier sau participantilor la realizarea constructiei, privind
neconformitatile constatate pe parcursul executiei, catre proiectant;

- furnizeaza la timp informatiile solicitate de catre Organismul Intermediar sau Autoritatea de
Management;

- participd la receptia la terminarea lucrdrilor si la receptia finala a investitiei;

- identificd/constata deficientele n perioada de garantie a lucrarilor, daca este cazul, convoaca
constructorul si urmareste remedierea deficientelor;

- participa alaturi de compartimentul achizitii publice sau a altor compartimente interesate la intocmirea
dosarului cererilor de prefinantare, cererilor de rambursare si a cererilor de plata;

indeplineste si alte sarcini stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea executiva sau
deliberativa.

Directia Administrativa

Art. 56 Compartiment Asistenta Sociala

(1) Atributiile generale aferente functiilor publice, sunt:

a) Intocmirea documentatiilor necesare in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistenta
sociala :

-acordarea ajutorului social ;

-stabilirea si plata ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

b) evaluarea drepturilor de asistenta sociala si asigurarea cu titlu gratuit a consultantei de specialitate n
domeniul asistentei sociale persoanelor interesate, inclusiv prin colaborarea cu institutiile responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi ;

c) evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;

d) evidenta persoanclor care beneficiaza de masuri de asistenta sociala;

e) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de
asistenta sociala de interes local;

(2)Tn domeniul protectiei copilului

a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b)identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

c)realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

d)actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului ;

e)exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a a administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege ;

florganizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial ;

g)asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestuia
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asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.
h)asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a
savirsit o fapta prevazuta de legea penala dar care nu raspunde penal ;

i)asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precum si a comportamentului delicvent .

J)sprijind accesul 1n institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul Tn care sunt respectate drepturile acestora ;

(3) Tn domeniul protectiei persoanelor adulte si a persoanelor cu handicap

a)evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b)identifica situatiile de risc si stabileste masurile de prevenire si integrarea persoanelor in mediul familial,
natural si in comunitate ;

C)asigurd sprijin privind plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia Tn alte institutii specializate ;

d)asigura sprijin pentru persoanele virstnice sau pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

f)colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a persoanelor adulte si a persoanelor cu handicap, a cauzelor aparitiei acestor situatii
si a stabilirii masurilor pentru Tmbunédtatirea acestor activitati.

g)realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea dezvoltarii si
sustinerii masurilor de protectie a copilului, a persoanelor adulte si a persoanelor cu handicap.

Art. 57 Compartiment asistenti personali ai persoanelor cu handicap
a) Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoancle
adulte cu dizabilitati;

c¢) Creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) Initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, 1n colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) Asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) Implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

1) Asigura instruirea 1n problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) Incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;

k) Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

Art. 58 Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul

1. Organizarea, coordonarea si conducerea activitatilor de gestionare a resurselor umane din Primaria
orasului Huedin :

. recrutare si selectie de personal ;

. asigura secretariatul tehnic al comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor
. asigura exercitatea functiei de secretar al comisiei paritate si al comisiei de disciplind

. urmdrirea activitatii de intocmire si modificare a fiselor de post ;

. urmarirea activitatii de evaluare a performantelor profesionale individuale si concretizarea de
propuneri ;
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. elaboreaza propuneri privind necesitatile de perfectionare profesionala a salariatilor ;

. elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului

. propune masuri pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea
programului de lucru si folosirea lui eficienta ;

. Tntocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor ;

. stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual

. Tntocmeste documentatiile specifice compartimentului pentru desfasurarea lucrarilor Consiliului
local al oragului Huedin

. Tntocmeste proiectele de dispozitii pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu,
modificare atributii, incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificari de salariu ;

. evidenta condicii de prezenta la zi a salariatilor si intocmireaverificarea lunara a foii de prezenta ce

sta la baza statului de plata ;gestionarea programului electronic de gestiune a personalului si de calcul al
salariilor, calcularea drepturilor salariale cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati
subordonate, pana la stabilirea salariului brut,completeaza Registrul general de evidenta al salariatilor;

. -asigurarea consultantei si asistentei functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei
orasului Huedin in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
subordine;

-monitorizarea aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primdriei orasului Huedin

. Tntocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, statului de functii si numarului
de personal pentru aparatul de specialitate al primarului orasului Huedin, pentru institutiile si serviciile
publice din subordinea Consiliului Local al orasului Huedin

. Tntocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare si regulamentul de ordine
interioara pentru aparatul propriu de spaecialitate al primarului orasului Huedin

. Intocmeste si administreazi baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici

. Colaboreazad cu Agentia Nationala a functionarilor Publici in vederea gestionarii curente a
resurselor umane si a functiilor publice

. Coordoneaza activitatea de stagiu de practica efectuata in cadrul primariei de catre elevi, studenti si
activitatea de voluntariat desfasurat in cadrul institutiei;

. Gestioneaza cariera in functia publicd a personalului din Primaria orasului Huedin

. Tine evidenta concediilor de odihn, de studii, pentru formare profesionala, fara plata, pentru

ingrijirea copilului de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap pentru afectiuni intercurente de pana
la 7 ani, de paternitate, a celor pentru evenimente familiale deosebite,precum si a invoirilor

. Tntocmeste la cerere si elibereazi adeverinte privind vechimea in munca si in specialitate pentru
angajatii institutiei;
. Colaboreaza cu Inspectia Teritoriald a Muncii si Directia de sanatate Publica in vederae evaludrii

necesitatii acordarii sporului pentru conditii nocive de munca
Atributii privind Relatii cu Publicul

. Furnizeaza informatii cu caracter general,referitoare la activitatea primariei si a Consiliului Local
al orasului Huedin,alte informatii de interes public solicitate de cetateni
. Furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea de cétre Primaria

orasului Huedin avizelor, acordurilor,autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetatenilor in materie de
asistenta sociala, altor documente eliberate de catre primarie portivit legii

. Asigura secretariatul la audientele acordate de primar,viceprimar,secretar si urmareste solutionarea
problemelor

. Tine evidena si urmareste modul de solutionare al petitiilor primite de Primaria orasului Huedin si
consiliul local, de la persoane fizice si juridice si urmareste rezolvarea lor in termenele prevazute de lege

. Preia si transmite sesizarile primite 1 a telefonul cetiteanului si urmareste rezolvarea lor

. Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;
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. Informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei,

. Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local ;

. Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei documente inregistrate si
repartizate;

. Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
Primaériei;

. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetétenilor in vederea unei bune
functionari a structurilor din cadrul Primariei;

. Asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

. Organizeaza inscrierea in audiente la Primar, Viceprimar ;

. Comunica raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale 1n vigoare si a
normelor interne stabilite ;

. Pastreaza confidentialitatea documentelor intrate si iesite din institutie;

Art.59.Compartimentul Tehnic-Administrativ

1. Asigura, ordinea, curatenia si reparatiile curente in imobilele apartinind institutiei

2. Tntocmeste necesarul de materiale consumabile,obiecte de inventar si mijloace fixe pentru buna
desfasurare a activitatii Consiliului Local si Primariei orasului Huedin,raspunde de aprovizionarea si
gestionarea acestora

3. Efectueaza anual inventarierea bunurilor mobile si imobile din gestiune

4 Raspunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe din dotare

o. Organizeaza si asigurd accesul publicului in sediul primariei

6 efectueaza inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe obiectele de inventar

7 Efectueaza inventarierea lunara a stocului de carburant din rezervoarelor autoturismelor din dotare

si completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport.

Art. 60 Cabinet Medical Scolar

Tn cadrul acestui compartiment, medicina scolari se presteaza atributii referitoare la prestatii medicale
individuale si la nivelul colectivitatilor de copii, prin intermediul personalului de specialitate compus din
medicii si cadrele medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite si scoli privind asistenta medicala
curativa.

Asistenta medicala in scoli

1. Participa in fiecare an la examinarea medicala periodica a elevilor, efectuand conform

normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii activitati de somatometrie (indltime, greutate,
perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta

musculara manuala, capacitate vitala pumonara) optometrie si audiometrie consemnand

rezultatele n fise

2. Participa la examindrile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul scolii
dinclasele I, a 1V, a IX.

3. Participa la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciala asigurand prezentarea

acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta medicala
ambulatorie de specialitate si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii de

familie.

4. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale de bilant al

starii de sandtate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati sub supravegherea

medicului scolii, precum si motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile

medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea

practica scolara.

5. Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
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activitatea cabinetului medical scolar calculand indicatorii de performanta, incidenta si
structura morbiditatii, completeaza partea medicala a fiselor de tabédra de odihna a elevilor,
precum si adeverintele medicale pentru elevii care termina clasa a X, a XII-a.

6. Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se nscriu la liceu.

7. Acorda consiliere privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii.

8. Desfagoara activitati cu caracter antiepidemic;

- efectueaza catagrafia elevilor supusi vaccindrilor;

-efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate
cu Programul national de imunizari,

- inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri imunizarile efectuate;

- efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa vacanta, precum si alte triaje atunci cand
este cazul;

- executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind
si fise de focar (gamaglobulizare a cantactilor de hepatita virala acuta, prelevarea de
tampoane pentru exudate nazofaringiene, educatia sanitara a elevilor cu pediculoza si scabie

- efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la
PPD 2u, participand la efectuaarea acesteia, precum si revaccinarea BCG impreuna cu
dispensarul teritorial TBC;

9. Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constate.

10. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatdmant (sali de clasa,
laboratoare, grupuri sanitare, sali de sport consemnand in caietul special destinat, toate
constatarile facute si aducandu-le la cunostinta conducerilor unitatilor scolare.

11. Tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatamant arondata este obligat s le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului
Sanatatii;

12. Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice;

- Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri in toate fazele superioare ehipa
selectioanata;

- Tine lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate a elevilor pe clase, separat pe sexe,
probleme de prim ajutor cu demonstratii practice.

- Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate

- Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin
lectii si demonstratii de prim ajutor;

- Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vazand aspectele sanitare
in unitatea de invatamant;

- Instruieste personalul administrativ asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiena
n spatiile respective.

Activitati medicale privind asigurarea asistentei medicale curative

1. Asigura elevilor si studentilor acordarea primului ajutor in caz de urgenta si supravegheaza
transportul acestora la unitatile sanitare;

2. Asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat;

3. Efectueaza tratamente elevilor la indicatia medicului;

4. Asigura asistenta medicala de urgenta Tn tabere pentru elevi putand fi detasat in acest

scop.

Activitati de perfectionare a pregatirii profesionale
1. Participa la instruirile pe probleme de medicina si igiena scolara, precum si pe probleme
sanitaro-antiepidemice, organizate de directiile de sanatate publica judetene;

27



Regulament de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Huedin

2. Participa in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale.

Activitatea Tn perioada vacantelor scolare

1. Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele
medicale scolare, completeaza adeverinte medicale pentru elevii care termina clasele a IX si a
Xl —a , consemneaza in fisele medicale ale eleviilor vaccinarile efectuate.

2. Participa la comisiile medicale de inscriere in scoli profesioanle postliceale si in licee

de specialitate.

Compartimente care nu sunt cuprinse in directii

Art.61. Compartimentul Audit

Auditul intern se organizeaza la nivelul compartimentului de audit intern in subordinea directa
a primarului si prin atributiile sale nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Compartimentul Audit intern isi desfasoara activitatea in baza OG 37/2004 pentru
modificarea si completarea reglementarilor privind auditul intern, Legea 84/2003 pentru
modificarea si completarea OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, Legea 672/2002 — Legea auditului intern, OMFP nr. 38/2003,O0MFP nr. 769/2003,
OMFP nr. 252/2004

Compartimentul de audit intern organizat la nivelul primariei da asigurarea obiectiva si
consilierea conducerii in vederea imbunatatirii sistemelelor si activitatilor entitétii publice,
sprijinirea indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica si metodica in imbunatatirea
eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului ,a controlului si a proceselor
administrarii.

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul primdriei, inclusiv a
serviciilor publice de interes local si a altor actiuni finantate de primarie cu privire la :

- formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

- auditeaza cel putin la 3 ani, fara a se limita la acestea:

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

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

comunitare ;

C) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al

statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al

unitatilor administrativ teritoriale ;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor

de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor ;

i) sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice ;

- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice cu avizul UCAAPI;

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si 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;

-raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

-elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
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-in cazul unor idendificarii unor iregularittii sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

-verifica respectarea normelor metodologice, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica Tn cadrul compartimentelor si poate initia masurile corective necesare, in
cooperare cu conducatorul entitatii publice;

-elaborarea unui program de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii
de audit public intern.

Art.62. Serviciul Amenajarea Teritoriului,Urbanism si Protectie Civila

(1)  ARHITECTUL - SEF are urmatoarele atributii :

— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrari ale consiliului local al orasului Huedin sau prin
dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a orasului Huedin si al
teritoriului administrativ;

— participa la toate actiunile consiliului local al orasului Huedin si ale Primariei orasului care au drept scop
dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea teritoriului
administrativ al orasului Huedin;

— asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor pentru
desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre semnare
persoanelor competente;

— urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in care se
constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrdri neautorizate propune de
indata masurile prevazute de lege;

— organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
autorizatiilor de demolare;

— organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile prevazute
de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile dispozitiile OUG nr. 27 / 2003 privind
procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile OUG nr. 27 / 2003;

— asigura si raspunde de Incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea constructiilor stabileste
si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

— asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii orasului Huedin
referitoare la respectarea legalitatii 1n domeniul urbanismului si constructiilor, in colaborare cu
responsabilul de disciplina Tn constructii,

— asigurd intocmirea si rdspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanistica a
orasului Huedin precum si de amenajare a teritoriuluisi realizarea lor conform prevederilor legale;

— initiaza proiecte pe teritoriul administrativ ale orasului Huedin ce se executa din bugetul local sau din
alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe
teritoriul administrativ al orasului Huedin;

— stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator; asigura
respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei istorice
protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune
amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

— colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului
local;

— asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al orasului si a regulamentului
de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si conformarea
autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

— inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana;

— supune aprobadrii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al
orasului Huedin, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a
orasului si teritoriului administrativ;

— asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, cd urmare a efectelor calamitatilor naturale;
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— indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului

. Urmareste intocmirea ,avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru oras;
. Fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului orasului;
. Dezvolta unele structuri functionale — spatiale care sa permita realizarea unui echilibru permanent

intre modul de valorificare a potentialului natural si economic si protejarea acestora in corelare cu
conceptul dezvoltarii durabile a teritoriului;

. Elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului orasului;

. Asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.

. Asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului care au fost comandate de
primdrie.

. Asigura respectarea legalitatii in actele si avizurile acordate in domeniul autorizatiilor in
constructii, urbanism si amenajarea teritoriului orasului Huedin.

. Urmareste imbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitectura;

. Inventariaza si supune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana si de
conservare a constructiilor incadrate in categoria monumentelor istorice si de arhitecturd a orasului.
(2)Urbanism

. urmareste indeplinirea prevederilor programului local de dezvoltare;

. participa la intocmirea documentatiei pentru inchirierea terenurilor, spatiilor si terenurilor agricole
. raspunde de documentatiile si proiectele in perspectiva si derulare, in domeniu ;

. elaboreaza referate privind intocmirea proiectelor de constructii, documentatii de proiectare,
proiecte de executie pentru investitii, reparatii capitale sau extinderi realizate pe plan local ;

. Tntocmeste si verifica certificatele de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare
pentru lucrarile si constructiile de orice fel din localitate atit la populatie cit si la societati comerciale ;

. tine evidenta nomenclaturii stradale si adrese si elibereaza certificate solitantilor la cerere;

. asigura si urmareste aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritotiului si
respectarea lor de cétre cetdteni si agenti economici

. se ocupa de ocrotirea monumentelor de arhitectura si istorice de pe raza orasului ;

. intocmirea planului de investitii, intreprinzand toate actiunile necesare si urmarind modul de
realizare a acestora;

. analizeaza si propune lucrarile si fondurile necesare administrarii si intretinerii strazilor, zonelor si
spatiilor publice, precum si lucrari de investitii de gospodarie;

. urmareste realizarea lucrdrilor aprobate;

(3) Atributiile specifice in domeniul protectiei civile, conform art. 3 din Legea nr. 481 / 2004, a protectiei
civile, sunt urmatoarele:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Romaniei;

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civila;

c) informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) organizarea si asigurarea starii de operativitate §i a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

e) ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

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

g) asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei 1n situatli de protectie civil;

h) organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea
si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civild;
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Art.63. Compartiment Cadastru si Registru Agricol

. Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau a
detinatorilor de animale;

. Modificari ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
schimbatri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

. Evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale,

. Inscrierea titurilor de proprietate ci urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu legile fondului funciar ;

. Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda;

. Elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,,

. Elibereaza atestate de producator ( pentru vanzari de produse agricole ) si carnete de

comercializare, potrivit evidentelor pe care le detin, dupa o prealabila verificare in teren ;

. Intocmirea dirilor de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Cluj in termenele stabilite prin lege;

. Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

. Intocmeste raspunsuri la corespondenta privind Registrul agricol;

. Relatii cu publicul privind Registrul agricol,

. Actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol

. Solutioneaza cereri privind reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate formulate de

catre cetdteni in temeiul legilor fondului funciar si intocmesc documentatia aferentd propunerii eliberarii
titlului de proprietate;

. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar, fac propuneri privind solutionarea cererilor
depuse in temeiul legilor fondului funciar si supun dezbaterii modalitatea de solutionare a acestora;

. TIncheie procese-verbale de punere in posesie cu persoanele indreptitite la beneficiul legilor
fondului funciar;

. Tntocmesc puncte de vedere privind litigiile formulate in temeiul legilor funciare;

. Manifesta solicitudine fatd de cetdteni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei;

. Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate.

L[]

. Tntocmeste si elibereaza documente care atestd inscrierile si radierile din Registru Agricol
mentionand obligatoriu Incadrarea in zona si numarul postal conform Nomenclatorului stradal

. Verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventii si primele din agricultura, precum si

legislatia agricola in vigoare

Art. 64. Compartiment Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, are urmitoarele
atributii generale:

. Tntocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereazi, in regim de ghiseu unic, certificatele de stare
civila, cartile de identitate ;
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. Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificrile intervenite in
statutul civil, Tn domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii ;

. Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii ;

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

. Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a populatiei, care contine datele de

identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar.

. Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate ;
. Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.
. Presteaza activitati de arhivare a documentelor si de distrugere pe baza de proces-verbal a actelor

de identitate retrase, cu ocazia eliberarii altor acte de identitate.

(1)  Tndomeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul public comunitar local
are urmatoarele atributii principale:
. Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si

solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale.

. Pentru Tndeplinirea Tntocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea
Tntocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

. Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiie de lucru;

. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

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

. Identifica, pe baza masurilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati, etc, si anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

. Inmineaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

. Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor
pentru eliberarea actului de identatitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;
. Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MALI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAIL, SRI, SPP, Justitie, Parchet, M.Ap.N,
persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

. Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum
si celor aflate 1n arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

. Asigura securitatea documentelor serviciului;

. Raspunde si aplica procedura privind masuri de protectie a datelor cu caracter personal in cadrul

SPCLEP in legatura cu folosirea si distrugerea documentelor tiparite ce contin date cu caracter personal.

(2)Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale :

. Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei locale cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

. Preia Tn Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
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declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

. Preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

. Actualizeaza datele, pregéteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate §i copiaza pe suport
electronic lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate;

. Opereaza 1n baza de date locala data inminarii cartii de identitate;

. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

. Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

. Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si

institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

. Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

. Desfasoard activitti de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in

. Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele la date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

. Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;
. Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

(3). Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

. Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, cisatorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare;

. Tnscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in register

. Pentru Tndeplinirea Tntocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
Tntocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;

. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

. Elibereaza extrasele de pe acte de stare civila, la cerea autoritatilor, precum si dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare civila, la cerea persoanelor fizice;

. Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pind la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,

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

. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

. Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmétor, si il comunica serviciul public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor;
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. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial
sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

. Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

. Inainteaza serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul iI al

registrelor de stare civila, Tn termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

. Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatte, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special,

. Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

. Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa.

. La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori

modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;

. Desfasoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce 1i revin in temeiul legii;

. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc,

. Tntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
n cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

. Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate

necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Art. 65.Compartiment Serviciul Politie Locala

In cadrul acestui serviciu se organizeazi si se desfisoara activititi de asigurare a ordinii si linistii publice
si de paza a bunurilor; in domeniul circulatiei pe drumurile publice; de asigurare a disciplinei in constructii
si de verificare a respectarii normelor privind afisajul stradal; actiuni de protectie a mediului; verificarea
activitatilor comerciale; atributii pe linie de evidenta a persoanelor. Toate aceste atributli sunt detaliate n
Regulamentul de Organizare si functionare al Politiei Locale a orasului Huedin.

- ,Compartiment Serviciul Politia Locala Huedin”, denumita in prezentul regulament ,,Politia Locala”,
functioneaza ca si structurd in cadrul aparatului de specialiate al Primarului orasului Huedin. Durata de
functionare a Politiei Locale este nelimitatd. Organizarea, functionarea si atributiile Politiei Locale sunt
prevazute de Legea nr. 155 /2010 a politiei locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Hotérarea Guvernului nr. 1332 /2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a Politiei Locale, precum si de prevederile prezentului Regulament.

.- Politia Locala este compartiment de lucru a aparatului de specialitate al Primarului orasului Huedin.

- Activitatea Politiei Locale se desfasoara in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si executarea
legii i a actelor autoritatii deliberative si a celei executive din cadrul administratiei publice locale, precum
si In conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate stabilite prin acte
administrative ale autoritatilor administratiei centrale si locale.

- Politia Locala isi desfasoara activitatea pe baza principiilor legalitatli, increderii, previzibilitatii,
proximitatii §i proportionalitdtii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si
responsabilitatii, impartialitatli si nediscriminarii.

- In exercitarea atributiilor ce ii revin, Politia Locald coopereazi cu structurile teritoriale ale Politiei
Romane, ale Jandarmeriei Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de urgenta, cu celelalte
institutli si autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

- Functionarii publici de conducere au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din
subordine, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare pentru
imbunatatirea si perfectionarea acesteia.
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Art. 66. Compartiment Autoritate autorizari si servicii de utilitati publice (transport public local de
calatori, salubrizare, iluminat public, alimentare cu gaze naturale, alimentare cu energie termica)

In domeniul ACTIVITATII DE ILUMINAT PUBLIC : urmireste si verifici modul de realizare a
contractului de concesionare a serviciului de iluminat public, aplicand prevederile Legii 230 / 2006 a
serviciului de iluminat public cu modificérile si completarile ulterioare; urmareste si verificd modul de
realizare a reabilitarii §i intretinerii iluminatului public; urmareste si verifica consumul de energie electrica
aferent iluminatului public; verificd, vizeaza si semneaza situatiile de lucrari si facturile aferente
iluminatului public.

In domeniul transport public local de calatori:

- stabileste strategia de dezvoltare a serviciului de transport public local de calatori in concordanta cu
strategia si directia de dezvoltare a transportului judetean, preconizate de Consiliul judetean; urmareste
modul de respectare si indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operatorii de transport autorizati;
stabileste modul de formare a tarifelor si modul de respectare a acestora de catre operatorii de transport;
urmareste modul de subventionare a transportului si a categoriilor de calatori care pot beneficia de aceste
subventii sau de gratuitati;controleaza operatorii de transport privind continuitatea in respectarea criteriilor
pe baza carora s-a realizat autorizarea acestora, precum si respectarea contractelor de concesiune si a
caietelor de sarcini; intocmeste studiile de fezabilitate privind reabilitarea, modernizarea sau extinderea
transportului local si a infrastructurii aferente; intocmeste regulamentul de desfasurare a transportului
public local de calatori; tine evidenta in registru special a mijloacelor de transport si a inspectiilor tehnice
periodice valabile; analizeazd permanent modul de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre
operatorii de transport; organizeaza, monitorizeaza si controleaza activitatea operatorilor de transport
public local de calatori; controleaza activitatea operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului
de transport public local de cilatori prestat si respectarea de catre acestia a prevederilor caietelor de
sarcini; aplicd hotararile Consiliului Local cu privire la organizarea si desfagurarea transportului public
local de célatori; organizeaza concesionarea executarii transportului public local de célatori, precum si
concesionarea / inchirierea mijloacelor de transport si a infrastructurii aferente, dupa caz, operatorilor de
transport autorizati; asigura urmarirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa serviciul
respectiv;

-urmadreste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor de transport si a
statiilor de imbarcare/debarcare a calatorilor,

- urmareste desfagurarea transportului public local de calatori in conditii de regularitate, confort si
sigurantd;

- asigura prestarea transportului public local de calétori in conditii civilizate, cu mijloace de transport
moderne si la tarifele cele mai accesibile;

- verifica indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatii de transport persoane — bunuri in regim de
taxi valabile pe o prioada nedeterminata cu respectarea conditiilor legale;

- vizeaza la fiecare 5 ani autorizatiile de transport persoane — bunuri in regim de taxi , verificand
Tndeplinirea conditiilor ce au stat la baza emiterii lor;

- verifica indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatii de taxi valabile 5 ani cu respectarea
conditiilor legale;

- vizeaza anual autorizatiile de taxi, verificand indeplinirea conditiilor ce au stat la baza emiterii lor;

- asigura desfasurarea procedurii de atribuire a autorizatiilor taxi conform Legii 38/ 2003, acualizata,
modificatd si completata;

- intocmeste proiectul contractului de delegare a gestiunii pe care il supune aprobarii Consiliului Local si
urmareste semnarea contractelor de delegare cu fiecare transportator autorizat, pe baza autorizatiei de
transport si a numarului de autorizatii taxi obtinute;

- verifica indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatii pentru executarea serviciului de inchirieri
de autoturisme;

- tine evidenta autorizatiilor taxi atribuite pe tipuri de servicii ( transport de persoane — bunuri in regim
taxi, transport persoane in regim de nchiriere) si al contractelor de delegare a gestiunii in registrul special
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de atribuire;

- verificd lipirea ecusoanelor de tip autocolant pe autoturismele autorizate;

- asigurd respectarea drepturilor si intereselor transportatorilor autorizati si accesul lor transparent si
nediscriminatoriu la piata transportului public local;

- realizeaza consultarea asociatiilor profesionale de profil conform cerintelor legale;

- propune Consiliului Local spre aprobare numarul maxim de autorizatii taxi, nivelul tarifelor de distanta
maximale, locurile de asteptare ale clientilor sau de stationare ale taxiurilor, forma ecusonului tip
autocolant si alte prevederi necesare bunei organizari se executari a serviciului de transport in regim taxi;
- realizeaza controlul modului cum sunt respectrate prevederile Legii 38 / 2003 actualizata, modificata si
completatd, ale contractelor de atribuire in gestiune a executarii serviciilor de transport in regim taxi,
precum si prevederile regulamentelor de organizare si executare a serviciului de transport in regim taxi;

- intocmeste referatul prin care propune suspendarea sau retragerea autorizatiei de transport si / sau de taxi
atunci cand se constata nerespectarea prevederilor legale;

- retine autorizatia taxi daca la controlul efectuat nu sunt indeplinite conditiile legale care prevad existenta
anumitor acte la bordul autovehiculului taxi;

- organizeaza baza de date privind activitatea profesionald, evidenta abaterilor de la conduita profesionala
si a sanctiunilor pentru aceste abateri ce constituie cazierul de conduita profesionala, conform prevederilor
legale;

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii, se impune contractarea unui serviciu / produs /
lucrare, se Tnhainteaza ,,Compartimentul achizitii publice” caietul de sarcini necesar achizitiei respective,
caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica, se va urmari derularea
contractului potrivit conditiilor contractuale si se va intocmi un Proces-verbal de receptie la finalizarea
contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat.
Membrii comisiei de receptie vor fi numiti prin dispozitie a Primarului .

In DOMENIUL ENERGETIC

- identifica zonele unitare de incalzire

- elaboreaza in conformitate cu reglementarile cadru emise de ANRSC si supune spre aprobare autoritatii
administratiei publice locale urmatoarele :

- regulamenul serviciului public de alimentare cu energie termica ;

- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si pentru
exploatarea SACET ;

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz ;

- urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare a SACET
- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale in cazul gestiunii delegate

- comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente

- controleaza modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei termice in
condominii

- furnizeaza si Tnainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentarii si elaborarii strategiei de valorificare pe plan local a potentialului resurselor energetice
regenerabile

- propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurelor energetice regenerabile

- elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii, se impune contractarea unui serviciu / produs /
lucrare, se inainteaza ,,Compartimentului achizitii publice” caietul de sarcini necesar achizitiei respective,
caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica, se va urmari derularea
contractului potrivit conditiilor contractuale si se va intocmi un Proces-verbal de receptie la finalizarea
contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat.
Membrii comisiei de receptie vor fi numiti prin dispozitie a Primarului .

Tn domeniul EFICIENTEI ENERGETICE
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Pune in aplicare prevederile LEGII nr. 121 /2014 privind eficienta energetica, Tn care scop :

- Tntocmeste/urmareste intocmirea unui plan de eficentd energetica, de sine statator care sa contina
obiective si actiuni specifice privind economia de energie si eficenta energetica, in vederea respectarii
rolului de exemplu al cladirilor administratiei publice locale ;

- identifica si propune colaborarea cu societdti energetice si contracte de performanta energetica pentru a
finanta si a implementa planurile de mentinere sau de imbunatatire a eficentei energetice pe termen lung ;
- Tntocmeste programe de imbunatatire a eficentei energetice in care includ masuri pe termen scurt si
masuri pe termen de 3-6 ani, cu respectarea prevederilor art.6 alin.(14)lit.a) si b) din Legea 121/2014 ;

- intocmeste un caiet de sarcini pentru incheierea unui contract de management energetic cu o persoana
fizica autorizatd, atestatd in conditiile legii, sau cu o persoana juridica prestatoare de servicii enrgetice
agreatd in conditiile legii ;

- elaboreaza programe de informare si de motivare a consumatorilor mici de energie,inclusiv casnici,
pentru a utiliza eficent energia ;

- identifica masuri de eficentd energetica la nivelulorasului ;

- intocmeste un program de masuri de imbunatatire a eficientei energetice ;

- urmareste gradul de eficenta al sistemului de iluminat public si propune masuri pentru imbunatatirea
acestuia ;

- urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia mediului si
a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local Huedin

- elaboreaza proiectul de buget pentru investitii Tn domeniul protectiei mediului i activitati de educatie
ecologica la nivelul orasul Huedin .

- colaboreaza cu agenti 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, in limita
dispozitiilor legale.

- promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate 1n legatura cu importanta protectiei mediului.
- verifica pe teren, solutioneaza si raspunde 1n termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice
(cereri, sesizari,reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislata in vigoare.

- urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a orasului Huedin, in vederea minimizarii
impactului pe care dezvoltarea socio-economica a orasului Tl are asupra factorilor de mediu si a sanatatii
populatiei.

- colaboreaza cu diferite institutii i organisme care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei
mediului.

In domeniul salubrizarii

1. Controleaza starea de salubritate la nivelul orasului Huedin si ia masuri de respectare a normelor ce
reglementeaza aceasta activitate.

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

3. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarca
zdpezii §i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

4, Controleaza modul cum sunt intretinute, salubrizate, conservate si protejate spatiile verzi,
respectiv, parcurile si gradinile publice, scuar-urile etc.

5. Verifica ridicarea deseurilor menajere de cétre operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

6. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

1. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice,

operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor
si a spatiilor verzi;

8. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice si controleaza modul
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de intretinere a mobilierului stradal, a locurilor de joaca pentru copii .

9. Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

10. Efectueaza controale in vederea identificarii imobilelor cu fatade degradate situate in zone
construite protejate si aplicd sanctiuni.
11. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice

locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, precum si a celor de
gospodarire a localitatilor;
12. Intocmeste note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate.

Art. 67. Compartiment Guvernanta Corporativa

Tndeplineste urmitoarele atributii :

a)asigura interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societatilor comeciale de interes
local in care orasul Huedin este parte;

b)solicita si centralizeaza,asigurand respectarea termenelor legale, fundamentari, analize, situatii, raportari
si orice alte informatii referitoare la activitatea societatilor comerciale la care orasul Huedin este actionar;
c)elaboreaza si asigura publicarea pe pagina de internet a Primariei orasului Huedin a raportului anual
privitor la intreprinderile publice reglementate de OUG 109/2011-privind Guvernanta Corporativa a
intreprinderilor publice;

d)monitorizeaza si evalueaza indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul de
mandat al consiliului de administratiei;

e)sprijind activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societatilor comerciale la care
autoritatea publica tutelard este actionar sau detine controlul,in vederea avizarii si aprobarii acestora,in
conditiile legii;

f)indeplineste orice alte sarcini care intra in sfera de activitate a compartimentului,primite de la
conducerea Consiliului Local huedin,ori care rezulta din actele normative n vigoare;

g) sd propund autoritatii tutelare reprezentantii unitatii administrativ-teritoriale in adunarea generald a
actionarilor sau asociatilor i sa aprobe mandatul acestora,;

h) sa propund, autoritatii tutelare, respectiv al unitatii administrativ-teritoriale actionar, candidati pentru
functiile de membri ai consiliului de administratie cu respectarea conditiilor de calificare §i experienta
profesionald si selectie prevazute de prezenta ordonanta de urgenta;

1)sd intocmeasca scrisoarea de asteptari si sa o publice pe pagina proprie de internet pentru a fi luatd la
cunostintd de candidatii la postul de administrator sau director inscrisi pe lista scurta;

j)sd monitorizeze si sd evalueze prin reprezentantii sai in adunarea generald a actionarilor performanta
consiliului de administratie, pentru a se asigura, in numele statului sau al unitatii administrativ-teritoriale
actionar, ca sunt respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate In functionarea societatii;
k)sa asigure transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societatilor fatd de care exercita
competentele de autoritate publica tutelara;

)sd propuna actionarului mandatul reprezentantilor sai in adunarea generala a actionarilor sa negocieze
si sd aprobe indicatorii de performanta financiari si nefinanciari pentru consiliul de administratie;

CAPITOLUL V

REGULI SI PROCEDURI GENERALE
Art.68. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din aparatul
propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea,
prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate
intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Art.69. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public
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(1)Tn conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati
publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.
(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul
timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se
dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sandtatea unei persoane in
urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciazd masurile
de protectie a tinerilor.

Art. 70. Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, ofiterul de serviciu de la
poarta institutiei, in registrul special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul
institutiei, si se aduce la cunostinta prin mijloace de informare mass-media, afisare la sediul institutiei.

Art.71.Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite de la
populatie

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate pe tel verde pus la
dispozitie in acest sens, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii instituiei, defalcat
pe domenii.

Art.72. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului,
semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea
timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.

Art.73 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei

Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din
dotare numai in interes de serviciu, in scopul Tndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei.

Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunti telefonic,
personal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea sd nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara Instiintarea si/sau acordul specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se
face numai Tn interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor
parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se
vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile
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(hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va fi pus la
dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Art.74. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat n parte sau de catre toti
membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care se
va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.75. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in carul Primariei

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un numar de
nregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire, intr-un
registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat
sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, Tn functie de necesitati, de catre fiecare compartiment in
parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea
problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in
termenele de rezolvare .

Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop.
Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act are caracter de
urgenta s —1 comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea raspunsului, pentru incadrarea
n termen .

Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale procedurii operationale de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei orasului.

Art.76. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei orasului Huedin

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se faca pe baza semnarii condicii de prezenta, iar orice persoana
din afara va urma numai dupa legitimare si identificarea scopului vizitei, care se consemneaza in registrul
Tntocmit Tn acest sens.

Pe cat este posibil cetatenii trebuie sd se adreseze numai compartimentelor care au activitate de relatii cu
publicul.

Accesul in cadrul institutiei este permis ulterior inregistradrii, numai dupa aprobarea telefonica din partea
directorului/sefului de serviciu/sau a angajatului la care se solicit accesul si doar in momentul in care
acestia sunt preluati de catre angajatul unde a solicitat vizita; dupa rezolvarea problemelor, salariatul se va
asigura ca persoana In cauza paraseste institutia si nu va perturba in mod inutil activitatea altor
compartimente.

Este interzis accesul si stationarea in spatiile unde nu se desfasoara activitati de lucru cu publicul a
persoanelor din afara institutiei, precum si stationarea acestora neinsotite pe holuri si in birouri.

Accesul persoanelor care solicit audiente este permis numai in zilele si la orele stabilite, conform celor
precizate (inscriere n registru).

Este interzis accesul persoanelor care detin asupra lor armament, munitii, substante
toxice/explosive/inflamabile, mijloace de imobilizare pe baza de aerosoli sau orice alte material si
instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporala si sanatatea personalului sau
patrimoniului institutiei;

Este interzis accesul persoanelor aflate Tn stare de ebrietate si a celor care au un comportament violent, a
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persoanelor in tinuta indecenta, precum si a celor care detin asupra lor material obscene sau
propagandistice;

Este interzis accesul persoanelor purtatoare de colete, genti sau bagaje de dimensiuni mari, de asemenea
fiind interzisa depozitarea bagajelor, gentilor sau a altor obiecte apartinadnd viziztatorilor, la punctual de
accesa sau Tn alte spatii ale institutiei;

Este interzis accesul cu aparate de fotografiat, filmat, Tnregistrart audio-video, dispozitive de stocare date
informatice sau de comunicare la distanta, fac exceptie reprezentantii mass-media care sunt in interes de
serviciu conform acreditarii de presd, acesia avand obligatia sa foloseascd echipamentele numai in locul si
spatiile pentru care au primit aprobare si in prezenta unei personae desemnate de conducatorul institutiei.
Este interzis accesul cu aparate de fotografiat, filmat, Tnregistrat audio-video, dispositive de stocare date
informatice sau de comunicare la distanta in zona administrativ a institutiei. Prin zona administrativ
ntelegandu-se acel spatiu/loc in care se prelucreaza date cu caracter personal, informaii privitoare la
personae/litigi, precum si altele asemenea.

In vederea asigurdrii securitatii institutiei, daca sunt indicii ci anumite persoane nu respecti aceste reguli,
personalul de paza este in drept sa nu permit accesul acestora, de asemenea avand obligatia sa solicite
prezenta organelor abilitate din cadrul politiei, atunci cand situatia o impune.

Agentul de securitate/persoana desemnata special pentru Inregistrarea vizitatorilor in “ Registrul de
evidenta a accesului persoanelor” raspunde de pastrarea in bune conditii a acestor registre, precum si
asigurarea confidentialitatii si a secretului de serviciu in conformitate cu prevederile legale.

Art.77. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a
actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in administratia
publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
vor Tntocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea publicarii in
mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai
vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta publicului
cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice.

Art.78.Drepturi si obligatii
Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei orasului Huedin, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 79. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la cursurile de instruire privind securitatea si sanatatea in munca.
b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfirsitul acestuia ;

c) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sd anunte angajatorul in
cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va va fi sanctionat conform legii si regulametelor interioare ;
d) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru seful ierarhic are obligatia
de a intocmi un referat de necesitate, note care se centralizeaza la nivelul Compartimentului Resurse
umane ;

e) sa raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;

f) sd aduca la cunostinta serviciului resurse umane orice modificare intervenita in starea civila, studii,
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situatie militara, numar de copii, domiciliu etc ;

Art.80 Activitatea in cadrul primariei orasului Huedin se desfasoard dupd urmatorul program :

(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca. Pentru salariatli angajati cu norma intreaga, durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Programul normal de lucru al salariatilor din cadrul autoritatii publice Primaria Orasului Huedin, este
de luni pana vineri, intre orele 08.00-16.00

(3) Programul de lucru cu publicul, este de luni pana vineri, intre orele 08.00-16.00,

(4) Audientele primarului au loc in prima marti din luna , intre orele 09.00 — 12.00. Audientele
viceprimarului au loc Tn zilele de a doua marti din luna, intre orele 09.00 — 12.00;

Audientele secretarului general au loc in a treia si a patra marti din luna, intre orele 09.00 — 12.00.

(5) Primarul poate stabili sau aproba un program de lucru individualizat pentru anumite compartimente
sau persoane, adaptat in functie de specificul activitatilor desfasurate, cu respectarea legislatiei in vigoare.
(6) Prin exceptie,durata timpului de munca,ce include si orele suplimentare,poate fi prelungit peste 48 de
ore pe saptdmana ,cu conditia cd media orelor de munca, calculate pe o perioada de referinta de 4 luni
calendaristice sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(7) Programul de lucru pentru personalul din structura Politiei Locale se organizeaza si se efectueaza ,atat
in zilele lucratoare,cat si in cele nelucratoare,in schimburi sau ture. Coordonatorul va stabili programul de
lucru cu respectarea dispozitiilor din Codul Muncii.

(8) In cazul in care se propune decalarea programului,conducerea Primariei orasului Huedin poate aproba
desfasurarea programului de lucru sub alt orar.

(9) Tn functie de necesitatile institutiei se poate opta pentru o stabilire flexibila a programului de lucru, n
conditiile legii.

(10) Prevederile alineatului precedent se aplica acelor structuri din cadrul Primariei Orasului Huedin care
au prevazute atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

(11) Timpul de repaus saptamanal este, de reguld, sambata si duminica,corespunzator reglementarilor
legale in vigoare.

(12) Invoirile in interes personal se aproba, de conducitorul direct sau de citre conducerea Primariei
orasului Huedin, dar nu mai mult de 2 ori pe luna. Tnvoirile astfel aprobate se transmit Compartimentului
Resurse Umane si relatii cu publicul si sunt mentionate intr-0 evidenta speciala.

Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere prevazute de legislatia in vigoare, cu ocazia
sarbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor legale.

Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisa numai n situatia incetarii contractului de
munca, sau raportului de munca dupa caz.

CAPITOLUL VII - SANCTIUNI

Art.81.Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea salariatilor in
conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ si ale Codului Muncii, prevederile
avand caracter obligatoriu.

(1) Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului regulament si de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.
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CAPITOLUL VIII

DISPOZITI FINALE
Art.82 Asigurarea publicitatii
Pentru informarea cetatenilor compartimentul de Resurse Umane si Relatii cu Publicul are obligatia de a
asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare, intr-un loc vizibil si de a
asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.
Art.83. La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.
Art.84. Prin grija Compartimentului Resurse Umane continutul acestuia va fi adus la cunostinta intregului
personalului si afisat la loc vizibil.

Personalul din cadrul aparatului de Specialitate al Primarului orasului Huedin este obligat:

a)sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulamet
b)sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice

c)sa 1si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei

d)sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le Intocmesc
n cadrul compartimentelor lor

e)sd informeze cetatenii asupra tutror serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor, si sa-i trateze cu
respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor

f)sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care i au cunostinta in exercitatrea functiei, in conditiile legii,cu exceptia
informatiilor de interes public.

Art.85. Prevederile prezentului regulamentului se completeaza cu prevederile legale in vigoare in
domeniu si poate fi modificat in functie de situatiile ivite in practica, sau conform modificarilor
legislative, prin hotarére a Consiliului local.

Art. 86. Asistenta de specialitate in indeplinirea atributiilor de cétre aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Huedin si a serviciilor publice fara personalitate juridica, controlul asupra activitatii desfasurate
in domeniile de activitate aferente, cat si perfectionarea pregatirii profesionale se asigura de cétre Primar,
Viceprimari, si Secretar general al orasului.

Art. 87. Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca sunt in serviciul
colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corecta a legilor, a oricaror
acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, cu respectarea normelor
de conduita prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 88. Atributiile aparatului de specialitate al Primarului orasului Huedin si ale serviciilor publice fara
personalitate juridica se realizeaza prin compartimentele din structura organizatorica repartizandu-se, prin
fisele postului, sarcinile concrete ce-i revin fiecarui post. Repartizarea sarcinilor pe post se efectucaza de
catre sefii de compartimente.

Art.89. Fiecare salariat din cadrul Primariei orasului Huedin isi desfasoara activitatea

conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice alte

sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei orasului huedin . Deasemenea,

executd hotararile Consiliului Local Huedin ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art.90.Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corectd a

rapoartelor de specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Art.91.Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare si colaborare), conform fisei

postului.

Art.92. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulteiroare ori Codului Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie de
categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

Art.93. Toti salariatii au obligatia sa aplice intocmai politica referitoare la calitate si sa aplice
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.
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Art.94. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.95. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului se
modifica si se completeaza conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia prin

hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept
Tn momentul aparitiei unor dispozitii legale contrare.
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