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ROMANIA Avizat { /
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JUDETUL MURES Secretar general al UAT, Vi
ORASUL LUDUS jr. Giurgea Eugenia , /
,
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/

Proiect de hotarire

din 28 septembrie 2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului orasului Ludus

Consiliul local al orasului Ludus, intrunit in sedint3 ordinara de lucru,

Vazand referatul de aprobare nr. 36707 din 20.09.2021 intocmit de primarul
orasului Ludus, precum si rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate ,Juridicd” si
ADPP siAPL”,

in baza prevederilor:

-art. 129, alin. (1) si alin. {2}, lit. "a” din 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
- art. 40, alin. {1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

fn conformitate cu art. 129, alin. (2), fit. "a”, alin. (3}, lit. "¢”, precum si ale art. 139,

alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codu] administrativ, cu modificirile si completdrile
ulterioare,

Hotaraste:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Ludus, previizut in Anexd, parte integrantd din prezenta
hotarire,

Art. 2 Incepénd cu data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea hotirarea Consiliului
Localnr. 123 din 17.06.2011.

Art. 3 Cu aducerea la indeplinire se Incredingeaza primarul orasului Ludus prin
compartimentele de specialitate.

Un exemplar din prezenta hotdrdre se comunicd:

- Institutiei Prefectului ~ judeful Mures,

- Primarului orasului Ludus,

- Serviciului ,LA.D.P.",

- Spre afisare,

Initiator,
Primar,
Moldovan Cristian
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Nr. 36707 din 20.09.2021

Referat de aprobare
la proiectul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al primarului orasului Ludus

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) este un instrument de conducere
care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme de relatii. Ultima varianti a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus a fost aprobatd de Consiliul Local prin hotirarea nr. 123 din 17.06.2011.

Raportat la modificdrile legislative si de structurd intervenite in decursul celor 10
ani, apreciem necesard elaborarea unui nou regulament, adecvat situatiei actuale si
propunem aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Ludus, conform Anexei.

In conformitate cu art. 129, alin. (2), lit. "a”, alin. {3), lit. "¢”, precum si ale art. 139,
alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare, supunem spre dezbatere proiectul de hotirare intocmit.

Primarul orasului Ludus,
Moldovan Ioan-Cristian
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Date cu caracter personal prelucrate in conformitate cu prevederile Regulamentului {UE) 2016/679
Nr. 36708 din 20.09.2021

Aprob;érzt,
Primar,
Moldovan Io ]_ﬁ- ristian

Raport de specialitate :
la proiectul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului orasului Ludus

Regulamentul de organizare si functionare (ROF} este un instrument de conducere
care descrie structura unei organizatii, prezentind pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii. Ultima variant3 a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus a fost aprobati de Consiliul Local prin hotirdrea nr. 123 din 17.06.2011.

Raportat la modificarile legislative si de structurd intervenite in decursul celor 10
ani, apreciem necesard elaborarea unui nou regulament, adecvat situatiei actuale,
mentionand faptul ¢, in principal, prin prezentul regulament au fost actualizate, redefinite
si reagezate limitele de competent3 si atributiile compartimentelor, acesta fiind structurat
pe 6 capitole principale, respectiv:

- Capitolul 1 - Dispozitii generale

- Capitolul 2 - Structura organizatorici

- Capitolul 3 - Atributiile primarului, viceprimarului, secretarului general si
administratorului public

- Capitolul 4 - Compartimente de specialitate

- Capitolul 5 - Sistemul de control intern managerial din entitate

- Capitolul 6 - Dipozitii finale.

Analizand prevederile:

- art. 129, alin. {1 si alin. (2), lit. "a” din 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
care statueaza atributii ale Consiliului Local privind organizarea si functionarea aparatului
de specialitate al primarului;

- art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Mundii, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, potrivit cirora angajatorul are dreptul sa stabileasci organizarea
st functionarea unitétii;

Propunem aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Ludus, conform Anexei.

In conformitate cu art. 129, alin. (2), lit. "a”, alin. (3), lit. "c”, precum si ale art, 139,
alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile
ulterioare, supunem spre dezhatere proiectul de hotirire intocmit.

Serviciul "Investitii, Achizitii, Domeniu Public”
Nisidudban Anca
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Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus, judetul Mures



Cuprins

Capitolul 1 - Dispozitii generale
Capitolul 2 - Structura organizatorica

Capitolul 3 - Atributiile primarului, viceprimarului, secretarului general si
administratorului public

Capitolul 4 - Compartimente de specialitate
Capitolul 5 - Sistemul de control intern managerial din entitate

Capitolul 6 - Dipozitii finale
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Capitolul 1 - Dispozitii generale

Art. 1 Organizarea §i funcfionarea aparatului de specialitate al primarului orasului
Ludus, judetului Mures, au drept temei legal prevederile Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si hotdrarile Consiliului local al orasului Ludus privind aprobarea organigramei,
a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 (1) Constituie primdria oragului Ludus structura functionald fara personalitate
juridicd si fard capacitate procesuals, cu activitate permanents, care duce la indeplinire
hotdréarile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionind problemele
curente ale colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public,
consilierti primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.

(2) Sediul primariei este in orasul Ludus, B-dul 1 Decembrie 1918, nr. 26, judetul
Mures.

Art. 3 (1) Primarul este autoritatea executivia administratiei publice locale prin care
se realizeaza autonomia locald In oras.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului
local.

(3) Primarul dispune masurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autorititilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

{4) Primarul sta in judecat3 in calitate de reprezentant legal al unitit{ii administrativ-
teritoriale, pentru apirarea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, $i nu in nume
personal.

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriali n relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane si striine, precum si in justitie.

{6) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau sunt incredintate de
consiliul focal.

(7) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
oras, In anumite situatii, exceptie de la calitatea sa de reprezentant al orasului.

(8) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institugiilor si serviciilor publice de
interes local, in funcfie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(9) Primarul constati incilcirile legil si adoptd mdsurile legale pentru inliturarea
acestora sau, dupd caz, sesizeazi organele competente.

Art. 4 Administratorul public este numit de citre primar, prin dispozitia primarului
care are ca anexa un contract de management. In baza contractului de management,
administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

Art. 5 (1) Viceprimarul este ales de consiliul local din randul consilierilor locali.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de cdtre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste $i semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate.

(4} Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege,

nlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce

i
ii revin acestuia.



Art. 6 (1) Secretarul general al orasului este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitdfii in activitatea de emitere s5i adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al orasului isi desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art. 7 {1} Aparatul de specialitate al primarului orasului Ludus cuprinde
totalitatea compartimentelor functionale, fird personalitate juridicd, precum si secretarul
general al orasujui.

(2) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia,
viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

(3) Structura acestuia si numdrul de personal este in concordan{d cu specificul
institutiei, In limita mijloacelor financiare i cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 8 (1) Compartimentele de resort, in intelesul prezentului regulament, sunt
directiile, serviciile, birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea
primarulul.

(2} Compartimentul functional reprezintd structurd functionald constituita in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, fird personalitate juridicd, formata din persoane cu
atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort
reprezintd un compartiment functional.

Art. 9 Legitura intre diferitele compartimente se face prin conducatorii acestora,
iar legitura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celoriaite organe ale
administratiei de stat sau autoritti ale administraiei publice locale, prin reprezentantii legali
ai orasuiui.

Art. 10 (1) Conducitorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului
jerarhic superior, ori de cite ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor
pe care le conduc.

(2) Conducidtorii compartimentelor de resort colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

Art. 11 In functie de specificul activitatii fiecdruia si in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmesc
proiecte de hotirari si dispozitii pe care le prezintd primarului orasului Ludus in vederea
emiterii/adoptarii acestora.

Art. 12 Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu
aprobarea conducerii, vor putea stabili si alte sarcini decat cele previazute In prezentul
regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si
asumate sub semnaturd de citre cei Indreptititi sé le aduca la indeplinire.

Art. 13 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionari publici si Orasul
Ludus este reglementat de 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 14 Personalul care efectueazi activititi de secretariat, administrativ, protocol,
gospodirire, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
munci. Persoanele care ocupi aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.

Art. 15 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionaril
publici, precum i pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul eragului
Ludus.

Art. 16 Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor
publici si personalui contractual din cadrul oragului Ludus, sunt urmaitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea funcgiei detinute;



¢} asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdfilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

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

e} impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiva, neutra fa{a de orice interes altul
decitinteresul public, in exercitarea funcfiei deginute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze In vreun fel
de aceastd functie;

g) libertatea gindirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii pot sd-si exprime si s&-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 sd fie de buna-
credinti;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfigurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

i) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 17 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetitenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei definute, funcjionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativi pentru a cédstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor publice.

Art. 18 (1) Functionarii publici au obligatia de a apéra In mod loial prestigiul orasului
Ludus, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
orasului Ludus, cu politicile si strategiile ori cu projectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) s3 faci aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care orasul Ludus are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in
legdtura cu aceste litigii;

¢) sa dezvaluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d} s3 acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de acgiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori
institutiei publice in care isi destagoara activitatea.

{3) Prevederile de mai sus se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadi de 2 ani, dac3 dispoziiile din legi speciale nu prevéd alte termene.

Art. 19 (1) In relatiile cu persoanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice
care se adreseazi autoritifii sau institugiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine, integritate morald si
profesionala.
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(2) Functionarii publici au obligajia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 20 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora in
cadrul Orasuiui Ludus, se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhica:
a} subordonarea viceprimarului fatd de primar;
b) subordonarea secretarului general fatd de primar, viceprimar, administrator public,
conform legii;
c} subordonarea administratorului public fatd de primar gi, in limita competentelor stabilite
de legislafia in vigoare si a delegirii de competente de catre primar, fatd de viceprimar;
d) subordonarea directerilor, sefilor de servicii, sefilor de birouri, coordonaterilor de
compartimente fatd de primar, viceprimar, administrator public, secretarul general, dupd
caz;
e} subordonarea personalului de executie fafd de primar, viceprimar, secretarul general,
administrator public, director, seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz.
B. Relatii de autoritate functionala
Sunt determinate de competenta specifica si se stabilesc de catre compartimentele din
structura organizatoric, cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliului
local, precum si, dupa caz, cu societdfile comerciale din subordinea consiliului local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atribugiile specifice fiecdrui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.
C. Relatii de cooperare
Pot fi formalizate, stabilite prin acte normative sau neformalizate, facultative.
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatori ca intre care nu exista relatii
de autoritate;
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici si compartimente similare
din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau din strdinatate;
Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competengelor acordate prin dispozitia primarului sau hotédrarea
consiliului local.
¢) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd si cetateni, in vederea
solutiondrii unor probleme de interes comun.
D, Relatii de reprezentare
a) Reprezentarea in relatiile cu tertii se realizeaza de catre primar. Acesta poate acorda
mandat, prin dispozifie, in limitele legislatiei in vigoare, viceprimarului, administratorului
public, secretarului general sau personalului compartimentelor din structura organizatorica
in relatiile cu celelalte entitdfi publice sau private, din tard sau strainatate.
b) Persoanele care reprezintd autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii
internationale, institugii de fnvatdmant, conferinte, seminarii i alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze 0 imagine favorabild a institugiei, in limita mandatului
incredintat.
c) In relatiile cu reprezentantii altor state, reprezentantilor orasului Ludus le este interzis s&
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
d) In deplasdrile externe, reprezentantii Orasului Ludug sunt obligati sd aiba o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol gi le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor {arii
gazda.
E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele cu atributii de inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului cu atributii de inspectie si control si entitatile,
interne sau externe, publice sau private, care desfasoard activitdfi supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi $i alte acte normative in vigoare.



Capitolul 2 - Structura organizatorici a Orasului Ludus

Art. 20 Structura organizatorica este stabilitd in functie de nivelurile ierarhice, dupa
cum urmeaza:
L. Primarul are In subordine direct:
1.1. Viceprimarul
1.2. Administratorul public
1.3. Cabinetul primarului
1.4. Compartimentul Audit public
1.5. Secretarul general al orasului
1.6. Directia de Asistentd Sociald
1.7. Biroul Politia Locali
1.8. Biroul Casa de Cultur3, Biblioteca si Cinematograf
1.9. Serviciul Arhitecturd, Urbanism, Amenajarea Teritoriului
1.10. Directia Drumuri, Interventii - Transport si Zone Verzi
1.11. Directia de Administratie Publicd Locali si Administrarea Domeniului Public
I. Viceprimarul are in subordine:
2.1. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civila
2.2. Compartimentul Administrativ-Gospodaresc
II1. Secretarul general al orasului are In subordinea directd urmitoarele:
3.1. Compartimentul Relatia cu Publicul
3.2. Compartimentul Relatia cu Consiliul Local
3.3. Compartimentul Juridic
3.4. Compartimentul Cadastru si Agricultura
3.5. Biroul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
iV. Directorul Directiei de Asistentd Sociali are in subordinea directd urmatoarele:
4.1. Compartimentul Beneficii Asistentd Sociala si Protectia Copilului
4.2. Compartimentul Asistentd Medicald Comunitari si Scolard
4.3. Compartimentul Centru] Servicii la Domiciliu pentru Persoane Varstnice
4.4 Compartimentul Asistenti Personali
4.5. Compartimentul Interventii in Situatii de Urgents, Prevenire Marginalizare Socialg,
Strategii si Incluziune Sociala
V. Directorul Directiei Drumuri, Interventii - Transport si Zone Verzi are in subordinea
directa urmatoarele:
5.1. Biroul Zone Verzi
5.2. Biroul Drumuri Interventii si Transport
V1. Directorul Directiei de Administratie Publicd Locali si Administrarea Domeniului
Public are in subordinea directd urmatoarele:
6.1, Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
6.2. Serviciul Investitii, Achizitii, si Domeniul Public
6.3. Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane
6.4. Biroul Impozite si Taxe Locale
VII. Arhitectul Sef are In subordine urmaitoarele:
7.1. Compartimentul Asociatii de Proprietari
7.2. Compartimentul UAT, Avize, Acorduri
VIIL Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd si Protectie Civili are in
subordine :
8.1, Compartimentul Situatii de Urgent3
8.2. Compartimentul Protectie Civila
IX. Seful Serviciului Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion are in subordine:



9.1. Compartimentul Piata

9.2, Compartimentul Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion

X. Seful Serviciului Investi{ii, Achizitii, si Domeniul Public are in subordine:
10.1. Compartimentul Tehnic

10.2. Compartimentul Investitii si Achizitii

10.3. Compartimentul Implementarea Proiectelor

10.4. Compartimentul Domeniul Public

10.5. Compartimentul Protectia Mediului

10.6. Compartimentul Programator

XI. Seful Biroului Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanei are in
subordine:

11.1. Compartimentul Evidenta Persoanei

11.2. Compartimentul Stare Civila

XII. Seful Biroului Politia Locala are in subordine:

12.1. Compartimentul Paz3, Ordine, Siguranta Circulatiei

12.2. Compartimentul Protectia Mediului, Disciplina in Constructii, Agenti Economici
XIIIL. Seful Biroului Casa de Cultur3, Biblioteca si Cinematograf are in subordine:
13.1. Compartimentul Casa de Culturi si Cinematograf

13.2. Compartimentul Biblioteci

XIV. Seful Biroului Zone Verzi are n subordine:

14.1. Compartimentul Zone Verzi

XV. Seful Biroului Drumuri Interventii si Transport are in subordine:

15.1. Compartimentul Transport in Comun

15.2. Compartimentul Transport Local

15.3. Compartimentul Microbuze Scolare

15.4. Compartimentul Drumuri Interventii

XVI. Seful Biroului Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane are in subordine:
16.1. Compartimentul Budget

16.2. Compartimentul Contabilitate

16.3. Compartimentul Resurse Umane

16.4. Compartimentul Casierie

XVILI. Seful Biroului Impozite si Taxe Locale are in subordine:

16.1. Compartimentul ITL Persoane Fizice si Juridice

16.2. Compartimentul Executor Bugetar

16.3. Compartimentul Inspector Fiscal

16.4. Compartimentul Incasiri

Art. 21 Organigrama este insotitd de statul de functii care cuprinde nomenclatorul
functiilor de conducere si executie corespunzitor necesarului de posturi aprobate, cu
precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art. 22 Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de
functii, se realizeaza cu aprobarea consiliului local, la propunerea primarului orasului Ludus.

Art. 23 Pentru fiecare compartiment din cadrul structurii organizatorice, se stabilesc
atribufii specifice, care rezultd din necesitatea aplicirii actelor normative In vigoare, a
hotdrarilor consiliuluilocal si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii
problemelor curente ale colectivititii locale.

Art. 24 Atributiile specifice fiecdrui compartiment sunt defalcate In sarcini alocate
fiecarui post, prin intermediul fiselor de post, astfel incét sd se asigure premisele aplicirii
actelor normative in vigoare, a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
precum si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 25 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu cele din regulamentul
de ordine interioari.



Capitolul 3 - Atributiile primarului, viceprimarului,
secretarului general al orasului §i administratorului public

Atributiile Primarului
Art. 26 (1] Primarul este seful administratiei publice locale a orasului Ludus si indeplineste
urmdtoarele categorii principale de atributii, potrivit Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul lit. a), primarul;
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdméantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se public3 pe pagina
de internet a unitafii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) particip3 la sedintele consiliului local si dispune méasurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea In bune conditii a acestora;
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapearte si informari;
d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢}, primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetuiui unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

exercitiulul bugetar si fe supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de iege;

¢} prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetar3, in conditiile legii;
d) initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unittii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscaid a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) fa masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii $i executarea in concret a activititilor din
domeniile de competenta ale consiliului local;
d} ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e} numeste, sancfioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, araporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
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aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificirii de citre compartimenteie de specialitate din
punctul de vedere al regularitaii, legalitdtii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdisurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6} Primarul desemneazad funcfionarii publici anume Imputerniciti si duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art. 27 Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si cu Consiliul judetean Mures.

Art. 28 (1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civil,
a sarcinilor ce §i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civili, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau
in municipijul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinu}
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlaite organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dac
sarciniie ce {i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 29 in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Atributiile Administratorului public

Art. 30 (1) Numirea si eliberarea din functie a administratorului publicse face de citre
primar, prin dispozitie, care are ca anex3 un contract de management.

(2) Contractul de management se incheie intre primarul orasului Ludus si
administratorul public pe duratd determinati. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depési durata mandatului primarului.

(3) iIn baza contractului de management, administratorul public poate Tndeplini
atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local, respectiv judetean, dupi caz.

(4) Primarul orasului Ludus poate delega citre administratorul public, in conditiile
legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Art. 31 Administratorul public al orasului Ludus, indeplineste urmitoarele atributii
principale:

a) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economic,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

b) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetar3, in conditiile legii;
¢} verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

d) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii si de utilitate publicd
de interes local;
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) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

f) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si contrelului
furnizirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si {7) din O.U.G. nr.
57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimeniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

g) asigurd, in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes
local privind: educatia; sinitatea; protectia si refacerea mediului; conservarea, restaurarea si
punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitecturi, a parcurilor, gridinilor publice
si rezervatitlor naturale; dezvoltarea urbani; podurile si drumurile publice; serviciile
comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare,
iluminat public si transport public local, dupi caz; locuintele sociale si celelalte unitati locative
aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa; punerea in
valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ-
teritoriale;

h} asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor;

i) rdspunde pentru toatd activitatea desfisurata In fata primarului, ciruia ii prezint3 periodic
rapoarte si informari.

Atributiile Viceprimarului

Art. 32 (1} Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, Primarul i poate delega atributiile sale.

(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie
emisd de primarul orasului Ludus.

Atributiile Secretarului general al orasului Ludus

Art. 33 (1) Secretarul general al orasului Ludus indeplineste urméitoarele atributii:
a} avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl
primar, precum si intre acestia si prefectul judetului Mures;
d} coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérarilor consiliufui local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor autoritatilor publice locale ale orasului Ludus;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotdrarilor consiliutui local;
g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de Ja prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu medificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneaza;
1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
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i} efectueazd apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

K) numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedin{d sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului
local;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiriri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali in situatii de conflict de interese; informeazi presedintele de sedint3, sau,
dupad caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva orasului Ludus;

p) alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

{2} Prin derogare de la prevederile art. 21, alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147, alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3} Secretarul general al oragului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliars,
In a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimut domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesu] a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii Ja cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriali se
aflaimobilele defunctilor inscrisi in cargi funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:

b) data decesului, in format zi, lun3, an;

c} data nasterii, in format zi, lunj, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai muite persoane
care exercitd atributil delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarulul la
propunerea secretarului general al orasului Ludus.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
orasului Ludus sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, Tn conditiile alin. {5).

(7) Neindeplinirea atribufiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.
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Capitolul 4 - Organizarea si functionarea compartimentelor de specialitate

I. Compartimente in subordinea directi a primarului
1.1. Cabinetul Primarului

Art. 34 Consilierii personali din Cabinetul Primarului indeplinesc urmitoarele
atributii:
a) asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;
b) participa la audientele primarului si se preocupi de evidenta si solutionarea acestora;
c} cerceteaza §i se preocupi de solutionarea problemelor preluate de 1a audiente sau din
corespondenta adresata primarului de locuitorii orasutui;
d) preiau din mass-media sau de la cetiteni sesiziri sau aspecte critice referitoare la
atributiile autorititii locale si le transmit pentru solutionare compartimentelor din
subordinea primarului;
e) identifica problemele, necesititile si constrangerile care afecteaz3 comunitatea locali sile
aduc la cunostinta primarului, In vederea identificirii mijloacelor de solutionare;
f) coordoneaza activitatea casei de culturd si a bibliotecii ordsenesti;
g) indeplinesc atributii de protocol si reprezentare:
h} organizeazd actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati, primiri de
vizite, delegatii si altele asemenea;
i) reprezintd primarul, delegat de acesta, la actiunj sau activitati la care nu poate participa;
j) se preocupa de intocmirea actelor pentru pleciri in strainitate, tin evidenta acestora si
calculeaza cheltuielile permise conform legii;
k) in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si in limitele mandatului acordat de
primar, asigurd reprezentarea acestuia in relatiile cu autorititi si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice sau juridice;
I} colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiel pentru Indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;
m) propun initierea de programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu
Institutii si organizatii nonguvernamentale;
n) aplicd semndtura cu stampila primarului pe toate documentele intrate in institutie sau
generate de aceasta, cu exceptia cazurilor in care semnitura olografa este cerutd in med
expres;
0) prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile ficute simasurile
luate;
p) exercitd orice alte atributii dispuse de primarul orasului Ludus pentru domeniul de
activitate repartizat;
q) primesc si solutioneaz cu sprijinul aparatului de specialitate, petitiile adresate de cetateni
primarului pentru domeniul repartizat.

1.2. Compartimentul Audit Intern

Art. 35 Compartimentul se organizeazi in directa subordine a primarului si are
misiunea de a acorda consultanti si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management
al riscurilor, de control si de guvernants, contribuind la obtinerea performantei, oferind
recomandari pentru imbunititirea acesteia.

Art. 36 Compartimentul Audit Intern asistd primarul orasului Ludus la realizarea
obiectivelor si furnizeazi evaludri obiective si detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea,
economicitatea, eficienta si eficacitatea activititilor si operatiunitor entitatii.

Art. 37 Compartimentu] Audit Intern urmareste:

a) asigurarea bunei administriri a fondurilor publice si pdstrarea patrimoniului;
b) respectarea conformitatii;

c} asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

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



e} imbunatatirea eficientei si eficacititii operatiilor.
Art. 38 Compartimentul realizeazd urmatoarele tipuri de activitati:
a} activitd{i de asigurare, care reprezinti examiniri obiective ale elementelor probante,
efectuate cu scopul de a furniza o evaluare independentd si obiectivi a proceselor de
management al riscurilor, de control st de guvernants;
b} activitdti de consiliere, menite si adauge valoare si s imbundtiteascd procesele de
guvernanta din cadrul institutie.
Art. 39 Serviciile de asigurare furnizate de Compartimentul Audit Intern acopera:
a} auditul de regularitate, care reprezinti examinarea aciiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectiirii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;
b) auditul performantei, care examineazd mdisura in care criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor institutiei sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor
si apreciaza dacd rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
c} auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea funciioneaza economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora.
Art. 40 Serviciile de consiliere furnizate de Compartimentul Audit Intern au in vedere:
a) furnizarea de consultanta privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese si/sau
efectuarea de schimbdri semnificative In programele si procesele existente, inclusiv
proiectarea de strategii de control corespunzitoare;
b) acordarea de asistentd privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea
in profunzime a functionérii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare
personalului responsabil cu implementarea acestora:
¢) furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, prin propunerea organizarii de cursuri si seminare.
Art. 41 Serviciile de evaluare au Tn vedere activitdti din sfera verificirii aplicirii si
respectarii normelor, instructiunilor, precum si a codului privind conduita eticd a auditorilor
interni.
Art. 42 {1) Sfera de activitate a auditului intern cuprinde toate activititile desfisurate
In cadrul entittii publice pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea
sistemului de control intern/ managerial.
(2) Compartimentul de audit publicintern trebuie s auditeze, cel pufin o dati la 3 ani,
fara a se limita la acestea, urmitoarele:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pind la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii final,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi:
b) plagile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al orasului Ludus;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al orasului Ludus;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, 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) sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
i} sistemele informatice.
Art. 43 Atributiile Compartimentului Audit Intern sunt:
a) elaboreaza norme metodologice specifice orasului Ludus;
b} elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o pericads de
3 ani, i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
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c) efectueazd activitifi de audit public intern pentru a evalua dacs sistemele de management
financiar si control ale orasului Ludus sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficient3 si eficacitate;

d} informeaza UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre primarul orasului Ludus,
precum si despre consecintele acestora;

e} raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandsrilor rezultate din
activitatea de audit intern;

f} elaboreazd raportul anual al activitisii de audit public intern;

g) in cazul identificrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
primarului orasului Ludus.

1.3. Biroul Politia Locala

Art. 44 (1) Biroul Polifia Locald se organizeazj In directa subordine a primarului si
are in subordine Compartimentul Pazi, Ordine, Siguranta Circulatiei si Compartimentul
Protectia Mediului, Disciplina in Constructii, Agenti Economici;

(2) Biroul functioneaza pe baza propriului Regulament de Organizare si Functionare

1.4. Biroul Casa de Culturi, Biblioteca si Cinematograf

Art. 45 Biroul Casa de Culturd, Bibliotecd si Cinematograf se organizeazi in directa
subordine a primarului §i are {n subordine Compartimentul Casa de Culturs si Cinematograf
si Compartimentul Biblioteca.

Art, 46 Compartimentul Casa de Culturi si Cinematograf are urmitoarele atributii:
a) coordoneazi activitatea ansamblurilor si trupelor artistice locale;
b) promoveaz activitatea acestora si atragerea tinerilor din oras in activitdtile ansamblurilor
si trupelor artistice;
c) elaboreazd calendarul activitdtilor ansamblurilor si trupelor artistice locale;
d) coordoneaza pregitirea ansamblurilor si trupelor artistice [ocale;
e} asigurd participarea ansamblurilor si trupelor artistice locale la competitii, evenimente
locale, nationale si internationale;
f) promoveazd initiative pentru sustinerea activititii cultural-artistice la nivelul orasului
Ludus;
g} elaboreaza planuri i propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si a elevilor
In viata comunitatii;
h) redacteazd si tehnoredacteazi diplome, invitatii, caiete-program, afise, programele
manifestdrilor cultural-artistice traditionale, precum si a celor cu caracter ocazional:
1) pregiteste, organizeaza si promoveaz3 manifestirile cultural-artistice majore, desfasurate
cu sprijinui sau sub egida autoritatilor locale;
j) informeaza cu caracter general asupra ofertei turistice si a atractillor turistice locale,
regionale sau nationale.
K] sprijind organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale;
1} dezvolta si valorific potentialul cultural al orasului Ludus, in formele sale institutionalizate
siatrage personalitatile culturale, in vederea implicarii lor in sustinerea unor actiuni de profil;
m) asigura legaturile cu unititile de culturs locale;
n) elaboreazd programe de implicare a institutiilor profesioniste de cuituri in viata
comunitdtii si a scolii;
0) promoveazd schimburi culturale intercomunitare si internationale in sprijinirea
comunitdtilor etnice In proiecte de interes local.

Art. 47 Compartimentul Biblictecad are urmitoarele atributii:
a) constituie, organizeazd, prelucreazi, dezvolt, conservi si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente;



b} asigura servicii de imprumut a documentelor la domiciliu si de consuitare In spatii de
fecturd corespunzitoare, precum si de informare comunitard, documentare, lecturd si
educatie permanenti;

¢) organizeaza cataloage in sistem traditional si formeazi si Indrumd utilizatorii In folosirea
acestor surse de informare;

d) desfasoara sau ofers, la cerere, activitati de informare bibliograficd si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat, elaboreazi bibliografia local3 curents;

e) faciliteaza, potrivit resurselor, accesul utilizatorilor la alte colectii si baze de date, prin
Imprumut interbibliotecar sau servicii de accesare si comunicare la distant;

f} initiaza, organizeaza sau colaboreazi la programe si aciuni de diversificare, modernizare
si automatizare a serviciilor de bibliotecs, de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturali si de educatie permanent3,

1.5. Serviciul Arhitecturi, Urbanism, Amenajarea Teritorinlui

Art. 48 (1) Arhitectul-sef desfisoar3 o activitate de interes public, ale cirui obiective
principale sunt dezvoltarea durabili a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare
teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a
calitdtii arhitecturale la nivelul unititii administrativ-teritoriale.

(2) Serviciul asigurd elaborarea documentatiilor in domeniul urbanism si amenajarea
teritoriului.

{3) Serviciul are in subordine Compartimentul Asociatii de Proprietari,
Compartimentul UAT, Avize, Acorduri.

Art. 49 Serviciul Arhitecturd, Urbanism, Amenajarea Teritoriului indeplineste
urmatoarele atribuiii principale:
a) initiazd, coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazd si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriali urbane, precum si documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism;
b} convoaca si asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;
¢} verificd din punct de vedere tehnic documentele depuse, emite avize de oportunitate,
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare si certificate de atestare a
evidentierii/reevidentierii constructiilor;
d) urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
e) coordoneazd si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
f) participd la efaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeazi din punctul de vedere
al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
g} avizeazd proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitdtii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.
h) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;
i} organizeazi si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane:
j) primeste si pistreazi proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor si le transmite
catre compartimentele interesate;
k) colaboreazd cu compartimentele si birourile institutiei privind veridicitatea actelor si
documentatiilor depuse pentru emite avize de oportunitate, certificate de urbanism,
autorizafii de construire/desfiintare si certificate de atestare 2 evidentierii/reevidentierii
constructiilor;
1) initiazd, participd si urmireste intocmirea planului urbanistic general (PUG), a planurilor
urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);



m) verificad confinutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare
tinand seama de teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei
si vecinatatile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului {in cazul in care existd);
n) supune spre avizare Comisiei de specialitate a consiliului local planuriie urbanistice de
detaliu, planurilor urbanistice zonale §i a planul urbanistic general;
0} pregdteste documentatiile necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate
mai sus, de citre consiliul local;
p) asigurd intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare, certificatelor de urbanism pentru lucriri de prima necesitate in cazuri de avarii, In
limita atributiilor legale;
4} primeste spre avizare anunturile privind constituirea comisiei de receptiei;
r) la selicitarea investitorului, participi la receptie persoana desemnati de citre primar;
s) asigura inregistrarea in registrele de evident{d a autorizatiilor de construire/desfiintare, a
certificate de urbanism si a procese verbale de recepiie;
t) tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul-verbal de receptie;
u) intocmieste situatia cu procesele-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
Inaintarea acestora in vederea stabilirii impozitelor;
v) intocmeste situatii statistice privind stadiui fizic al lucririlor autorizate pentru INS;
x) verifica incadrarea solicitdrilor din certificatele de urbanism in reglementdrile legale;
y} verificd preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate
pentru obtinerea autorizatiei de construire;
z) atribuie si verificd numerele administrative;
aa) atribuie adresa postald pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou
infiintate;
bb} acordd informatii cu privire la documentele si metodologia impusd pentru obtinerea
autorizatiilor de funcfionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public.

Art. 50 Compartimentul Asociatii de Proprietari are urmitoarele atributii:
a} sprijin/indrumare privind infiintarea asociatiilor de proprietari;
b) intermedierea raporturilor dintre asociatiile de proprietari si autoritatile publice locale pe
baza principiului autonomiei si descentralizarii, cu respectarea interesului general al
cetateanului;
¢) sprijin si indrumare pentru solutionarea, in spiritul tegii, a diferendelor survenite intre
membri in cadrul asociatiilor de proprietari si intre proprietari si comitetele executive ale
asociatiilor;
d) Indrumad si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;
e) Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari;
f) organizeazd exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar asupra activititii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;
g) Indrumd si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de citre acestea a
prevederilor legale in domeniu;
h} tine evidenta dosarelor de atestare st a atestatelor eliberate, inaintind actele comisiei
consiliului local ce are in atributii atestarea administratorilor;
1) face propuneri motivate de suspendare sau retragere a atestatelor sesizdndu-se din oficiu
sau la solicitarea cetagenilor;
j) solutioneazd cererile, reclamatiile si sesizdrile cetdfenilor ce au ca obiect activitatea
asociatiilor de proprietari;
K} urmdreste respectarea, de citre asociatiile de proprietari, a legislatiei cu privire la serviciile
de utilitati publice.

Art. 51 Compartimentul UAT, Avize, Acorduri are urmitoarele atributit:



a) verificarea agentilor economici care desfisoard activititi lucrative pe raza administrativ-
teritoriala a orasului Ludus, in vederea detinerii acordului de functionare;

b) verificarea agentilor economici care desfisoari activititi lucrative pe raza administrativ-
teritoriala a oragului Ludus in vederea constatirii existentei fisei de valabilitate in termen:

c) verificarea documentelor depuse in vederea eliberirii/modificirii /anulirii acordurilor de
functionare;

d) emiterea acordurilor de functionare si a fisei de valabilitate;

e) verificarea documentelor depuse in vederea eliberdrii autorizatiei de alimentatie publicid
si emiterea acesteia.

1.6. Directia de Asistenti Sociala

Art. 52 Directia se organizeaza In directa subordine a primarului si are urmitoarele
atributii:

(1) in materie de asistenti sociali:
a) intocmeste si verificd dosarele pentru alocatia de stat pentru minori;
b] intocmeste si verifici dosarele pentru obtinerea indemnizatiei pentru cresterea copilului
/stimulent insertie, pdna la implinirea vérstei de 2ani/3 ani pt. copilul cu handicap;
¢} transmite lunar AJ.P.1.S. Mures dosarele privind acordarea alocatiei de stat siindemnizatiei
/stimulentului de insertie;
d) efectueazd anchete sociale la domiciliul parintilor necasatorifi, solicitanti de indemnizatie
crestere copil/stimulent insertie;
f) Intocmeste, verifics, emite dispozitii si reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosareile
privind acordarea venitului minim garantat;
g) comunicd In termenul previzut de lege dispozitiile privind acordarea venitului minim
garantat;
h} intocmeste, verificd, emite dispozitii i reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosarele
privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
i) comunicd in termenul previzut de lege dispozitiile privind acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei;
k} Intocmeste, verifics, solutioneaz3 cererile pentru angajarea asistentului personal pentru
persoana cu handicap/indemnizatia cuvenitd adultului sau reprezentantului legal al copilului
cu handicap grav;
1} efectueazd anchete sociale si tine legitura cu bolnavii si familiile acestora;
m) tine legdtura cu D.G.AS.P.C Mures si transmite /solicitd documente privind situatia
persoanelor cu handicap;
n) efectueazi anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate, privind persoanele cu
handicap;
o) solutioneazd cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si tnainteaz3
in termenul legal, institutiilor abilitate, documentele privind plata acestor ajutoare;
p) verificd prin anchete sociale situatia solicitantilor de ajutor pentru incilzirea locuintei, ori
de cate ori este nevoie;

q) solutioneazd cererile pentru acordarea ajutoarelor financiare de urgentd, conform
reglementarilor legale;

r} solutioneazd cererile pentru acordarea gratuitatilor pentru persoanele cu handicap
(abonamente transport in comun, permis de parcare, ancheti sociali pentru obtinerea
rovinietei};

s) colaboreazd cu notariatele pentru semnarea unor documente la solicitarea persoanelor
varstnice;

t) colaboreazi cu institutiile abilitate privind emiterea documentelor de identitate pentru
persoanele lipsite de ocrotire;

u) colaboreaza si raspunde solicitdrilor institutiilor publice (AJPIS, DGASPC, instant3, Politie,
spitale etc.) pentru efectuarea anchetelor sociale;
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v) monitorizeazd situatia persoanelor si familiilor aflate in situatii de risc;
X) monitorizeaz3 copiii ai ciror pdrinti sunt plecati in striinitate;
y) monitorizeazd activitatea asistentilor personali;
z} distribuie alimentele primite de la UE;
aa) asigurd Inhumarea persoanelor decedate, fir3 apartinator.

{2} in materie de autoritate tutelara:
a) exercitd in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
perscanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;
b) la solicitarea instantei de judecats, intocmegte lucrérile necesare privind tutela pentru
minori si majori, In cazurile previzute de lege;
¢) la solicitarea notarului public intocmeste referatul privind numirea curatorului special care
il asista sau reprezinti pe minor, respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie
judecdtoreascd la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale:
d} fa solicitarile instantei de judecati, autoritatea tutelars numeste un curator special pentru
Tngrijirea si reprezentarea celui a cirui interdictie a fost cerutd, precum si pentru
administrarea bunurilor acestuia:
e} intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren rapoarte de anchete psihosociale In
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind divortul, stabilirea locuintei minorilor
$1 a autoritatii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretinere, stabilirea
sau modificare cuantumului contributie de intretinere, tdgada paternitigii, stabilirea
paternitatii, incuviintarea purtirii numelui, modificare misuri luate fatd de un minor prin
sentinta judecatoreascy, etc.;
f) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referatul in baza ciruia asisti
persoana varstnicd, la notar, in vederea incheierii unui act juridic de instrdinare cu tithyl
oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i aparin in scopul intretineii si ingrijirii sale;
g) Intocmeste referate la solicitarea unitdtilor de psihiatrie in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
h) efectueazi monitorizarea tutelei;
i} asistd minorii care urmeaz3 si dea declaratie cu privire la faptele penale sivérsite de acestia
la cererea organelor de cercetare penal3;
j) In situatia in care parintii nu au nume comun st nu se inteleg asupra numelui unui minor
nou ndscut, la solicitarea instantei de judecats, face propuneri privind stabilirea numelui
minorului i, de asemenea stabileste numele si prenumele copilului abandonat;
k) autorizarea tutorelui cu posibilitatea de a face acte de dispozitie referitcare la bunurile
minorului;
1} incuviinteazd minorului care a implinit varsta de 14 ani si schimbe felul invatiturii ori a
pregatirii profesionale, stabiliti de parinti sau sd aib3 locuinta pe care o cere desdvarsirea
invatdturii sau pregitirii profesionale;
m) intocmeste referate si acorda asisten{d si consiliere persoanelor virstnice, in vederea
incheierii unor acte juridice, conform Legii 17/2000, cu modificirile ulterioare:
n} intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosaciale solicitate de
cdtre biroul notarial, privind desfacerea cisitoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor
$i exercitarea autoritatii parintesti;
0} conduce sedintele consiliului de familie (dacd acesta este constituit), care se vor tine la
domiciliul minorului sau bolnavului interzis;
p) intocmeste rapoartele de monitorizare pentru copii aflati in tuteld si transmite aceste
rapoarte Agentiei Judetetne de Plati si Inspectie Sociald Mures;
q) tine evidenta adeverintelor privind Incredintarea copiilor ai ciror parinti pleacd fa munca
in afara tdrii si monitorizeaz situatia acestora.

{3} Directia functioneazi pe baza propriului regulament de organizare si functionare,
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1.7. Directia Drumuri, Interventii, Transport si Zone Verzi

Art. 53 Directia Drumuri, Interventii, Transport si Zone Verzi se organizeazi in
directa subordine a primarului si are in subordinea directd urmitoarele: Biroul Zone Verzi si
Biroul Drumuri, Interventii si Transport

Art. 54 Biroul Zone Verzi are urmitoarele atributii:
a) efectueaza lucrdri de amenajare si intrefinere a spatiilor verzi, altor suprafete din domeniul
public sau privat al orasului;
b) asigurd protectia si conservarea spatiilor verzi;
c] se ocupd de producerea materialului dendrofloricol;
d) intretine pomii de pe aliniamentele stradale;
e) planteazd materiale dendrofloricole pe domeniul public si privat al orasului;
f) planteaza arbori si arbusti decorativi;
g) planteaza arbori pe aliniamentele stradale;
h) efectueazi toaletdri, defrisdri de arbori si arbusti.

Art. 55 Biroul Drumuri Interventii si Transport are urmitoarele atributii:

(1) Compartimentul Transport Local
a} aplicd legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de transport public focal,
elaborand toate documentele necesare si urmirind modul de respectare a acestora;
b) intocmeste toate documentele necesare pentru aplicarea gestiunii delegate sau directe a
transportului public local de persoane prin curse regulate;
¢} intocmeste documentele necesare pentru atribuirea in gestiune delegatd sau directd a
transportului public local de persoane prin curse regulate;
d) urmareste respectarea conditiilor prin care a fost atribuiti gestiunea delegatd sau directd
a transportului public local de persoane prin curse regulate;
e} intocmeste toate documentele necesare pentru organizarea, autorizarea s$i executarea
serviciului de transport in regim de taxi sau inchiriere.
f) urmareste respectarea conditiilor de prestare a serviciutui de transportin regim de taxi sau
inchiriere;
g) controleazd siia misuri de respectare a normelor de amenajare, intretinere si exploatare
a statiilor de imbarcare §i debarcare pentru transportul de persoane prin curse regulate si
pentru serviciile de transport in regim de taxi sau inchiriere
h) respectd masurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre agentii
constatatori ai A.N.R.5.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;
i) se supune controlului si pune la dispozitia agentilor constatatori ai AN.RS.C. datele si
informatiile solicitate in timpul desfisuririi actiunii de control.

(2} Compartimentul Microbuze Scolare
a} gestioneazd activititile specifice transportului scolar din oras;
b) obtine licentele si autorizatiile necesare desfdsurarii activitatilor de transport pe care le
gestioneazd;

(3) Compartimentul Drumuri Interventii
a) organizeazd si raspunde de activitatea In domeniul Intretinerii si repardrii drumurilor
locale si a trotuarelor publice;
b) propune studii si prognoze pentru dezvoltarea si sistematizarea retelei de drurmuri publice
tocale;
¢) urmdreste si asiguri intretinerea mijloacelor pentru siguranta circulatiei rutiere;
d) propune completarea si realizarea semnalizirii verticale $i orizontale pe drumurile publice
locale;
e} participa la intocmirea planului operativ de actiune pe timpul iernii;
f) face propuneri de Incadrare a drumurilor locale pe niveluri de viabilitate pe timpul iernii;
g) urmdreste realizarea lucririlor de retele edilitare, bransamente, racorduri, extinderi de
retele, participd la receptiile la terminarea lucririlor de interventii;
h) efectueaza lucrari de amenajare si intretinere a locurilor de joacd pentru copii;
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1} Intretine, repard mobilierul urban, bincile din parcuri si gdrduletele metalice ce protejeazi
spatiile verzi;

j) identificd degradirile la reteaua stradali siasigurd remedierea acestora;

k) organizeazi si raspunde de utilizarea judicioasd a mijloacelor de transport si a materialelor
din dotare;

1) asigurd, pe timp de iarn, interventia la polei, atat pe timp de zi, cat §i pe timp de noapte,
raspunzand de aprovizionarea cu material antiderapant;

m) in sezonul de iarnd, asiguri evidenta si gestionarea materialelor de interventii la polei,
aprovizionarea cu combustibil a mijloacelor auto pentru interventii;

n) stabileste programul de lucru pentru deszipezire in perioada de iarnd si urmireste
executarea acestuia;

0) asigurd amenajarea si intretinerea locurilor de joaca pentru copii, raspunde de executarea
st intrefinerea parcarilor auto si a gardului pietonal;

p) efectueazd lucrdri in regie proprie pentru intretinerea/repararea bunurilor proprietate
publici; :

q) acordd sprijin, Tmpreund cu personalul din subordine, comisiei ordsenesti de apdrare
impotriva dezastrelor, inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase;

r} colaboreazd cu persoanele responsabile din cadrul autoritdtii locale in vederea aplicarii
Legiinr. 416/2001;

s} organizeazd si coordoneazi activitatea pentru programul de gestionare a ciinilor
comunitari, conform 0.U.G. nr. 155/2001;

t) gestioneazd activititile specifice din domeniile ciini comunitari, protectia mediului,
cadavre animaliere, dezinsectie, deratizare, protectia plantelor, evidenta muncii in folosul
comunitdrii, serviciul de probatiune;

u) colaboreazd cu firmele prestatoare de servicii care desfdgoard activititi pe raza orasului
pentru: amenajare §i extindere refea stradal, marcaje rutiere, amenajare si Intretinere zone
verzi, administrare patrimoniu si utilitdti publice;

v) colaboreazd cu asociatiile de proprietari din oras pentru solutionarea cererilor cetitenilor
cu privire la patrimoniul public;

X) intocmieste necesarul de investitii, carburanti, materiale, echipament de lucru si de
proteciie;

v) redacteaza lunar procesele-verbale de consum a materialelor din cadrul directiei;

z) intocmeste lunar consumul de lubrifianti, uleiuri, piese de schimb pentru mijloacele auto
din dotarea directiei;

aa) tine evidenta zilnici a F.A.Z. si a bonurilor de carburant pentru mijloacele auto din cadrul
institutiei;

bb) tine evidenta licentelor de transport si a copiilor conforme ale masinilor care necesiti
acest lucru.

1.8. Directia de Administratie Publici Locali si Administrarea Domeniului Public
Art. 56 Directia de Administratie Publici Locali si Administrarea Domeniului

Public se organizeazi in directa subordine a primarului si are in subordinea directd
urmdtoarele:

- Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
- Serviciul Investitii, Achizitii si Domeniul Public
- Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane
- Biroul Impozite si Taxe Locale
Art. 57 Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv $i Stadion are urmitoarele
atributii:
(1) Compartimentul Piata
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a) raspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de evidenta imobilelor, a
instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea
compartimentuiui;
b) asigurd intretinerea si exploatarea spatiilor destinate desfacerii produselor agricole,
vegetale, animale, produselor comerciale, industriale si neindustriale de orice fel;
¢) asigurd igiena si salubrizarea locurilor de desfacere a produselor alimentare si
nealimentare;
d) urmdreste lucrérile de reparati curente, reparatii capitale, moderniziri si investitii;
e) asigurd Intretinerea si exploatarea spatiului destinat targului de siptimani;
(2) Compartimentul Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
a) rdspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de evidenta imobilelor, a
instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea
compartimentului;
b) asigurd Intrefinerea si exploatarea spatiilor in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate;
c) asigurd igiena si salubrizarea salii de sport, bazinului sportive si stadionului;
d) urmdreste lucrdrile de reparati curente, reparatii capitale, moderniziri sl investitii;
e} administreazd, intretine bazele sportive, terenurile de sport, dotirile pentru sport si
agrement;
f} organizeaza competitii sportive;
g) asigurd performanta, selectia, pregitirea si participarea la competitii interne si
internationale;
h) faciliteaza mijloacele necesare pentru pregitirea sportivilor de performants;
1) asigurd incadrarea sportivilor de performant3 in sistemul de educatie si deplina integrare
sociald si profesionald pe toatd perioada carierei sportive si dupé;
I} promoveazd valentele educative ale sportului;
k) initiaza si organizeazi actiuni in vederea atragerii cetitenilor la practicarea sportului;
1) promoveazd si organizeaza evenimente sportive de masa.
m) asigurd intretinerea si organizarea activititii de pescuit sportiv pe Bratul Mort al
Muresului, aflat in administrare.
Art. 58 Serviciului Investitii, Achizitii si Domeniul Public are urmitoarele atributii:
(1) Compartimentul Tehnic
a) colabereaza cu Compartimentul Investitii si Achizitii in parcurgerea etapelor si intocmirea
documentelor necesare privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice;
b) transmite contractul de achizifie semnat compartimentelor solicitante ale achizitiei care
asigura urmdrirea modului de derulare a contractului, respectarea termenelor si obligatiilor
asumate si confirmd furnizarea produsului/prestarea serviciului/executia lucrarilor
cantitativ si calitativ;
¢) colaboreaza cu persoana desemnati responsabild cu urmérirea derulirii contractului de
achizitie pentru a se asigura c3 sunt respectate termenele si obligatiile contractuale asumate;
d) verificd situatiile de lucriri si facturile intocmite de citre furnizori/prestatori/executanti
si confirmate de citre persoana responsabild din cadrul compartimentului solicitant al
achizitiei, din punctul de vedere al incadrérii in devizul general aprobat, contractul incheiat si
bugetul anual;
e) colaboreazd cu Compartimentul Investitii si Achizitii pentru constituirea si p3strarea
dosarului achizitiei, document cu caracter public;
f) urméreste derularea investitiilor initiate de autoritatea locali;
g) se asigurd de obtinerea documentelor necesare realizirii obiectivelor de investitii:
certificat de urbanism, avize, acorduri, autorizatii, autorizatie de construire;

h) se deplaseazd in teren pentru efectuarea de masuratori, constatari si verificdri, ori de cite
ori este necesar;
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1) centralizeaza referatele de necesitate aprobate privind achizitia de produse de birotica si
papetarie, inaintind situatia Compartimentului Investiii si Achizitii pentru realizarea
procedurilor de achizitie. Dupa efectuarea achizitiei, distribuie solicitantilor produsele;
j) centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de diverse institutii
publice;
k) intocmeste raportarile necesare ce decurg din activitatea prestats;
1) respecta standardele, metodologiile, normele, regulamentele si instructiunile elaborate de
ANCPI, precum si celelaite dispoziii legale in vigoare;
m) executd lucrari de specialitate pentru Unitatea Administrativ-Teritoriali Orasul Ludus
(angajator), respectiv: planuri parcelare, planuri de situatie pentru studii de fezabilitate si
pentru retele edilitare locale;
n) realizarea lucrarilor de specialitate cuprinde executarea operatiunilor de teren si de birou,
Intocmirea documentelor tehnice care compun lucrarea, asumarea responsabilitatii
corectitudinii datelor i a documentelor grafice si textuale prin semniturd si stampil3, precum
st prezentarea acestora la ANCPI sau OCP], dupi caz, pentru receptie;
0} verificarea lucrdrilor consta in executarea operatiunilor de verificare la teren si la birou,
conform Regulamentului de avizare, verificare si receptie a lucririlor de specialitate din
domeniul cadastrului, al geodeziei, al topografiei, al fotogrammetriei si al cartografiei si
asumarea raspunderii cu privire la corectitudinea lucririi verificate;
p) asigurd si rdspunde de intocmirea documentatiilor, inaintarea acestora spre verificare
catre OCPI Mures, ridicarea documentelor avizate si pistrarea acestora;
q} identificd si m3soar3 terenurile pentru care existi cereri pentru reconstituirea dreptului;
r) executd masuratori, intocmeste schite si desene la scard pentru uzul autoritdtii publice;
s} determind suprafetele unor imobile (terenuri/clidiri) prin misuritori si Intocmirea unor
schite de plan.
t) participd, la solicitarea compartimentului de specialitate, la predarea amplasamentelor
pentru executarea de lucrari in baza autorizatiilor de construire eliberate, precum si la
receptia acestora, efectudnd misuratorile necesare;
u) pdstreazd minimum 3 ani lucririle de specialitate avizate/receptionate de citre
OCPI/ANCP], pe care si fie mentionate numarul de inregistrare la OCP1/ANCPI sinumarul de
ordine din registrul propriu de eviden{d a lucririlor si adresele de motivare pentru lucririle
refuzate;
v) rdspunde de definerea certificatului metrologic valabil pentru aparatura de misurat
utilizatd, licentelor pentru sistemul de programe pentru computere si procedurilor de
aplicare a lor furnizate odatd cu computerul sau separat.
x) rdspunde de siguranta si utilizarea adecvat3 a echipamentului, precum si de defectiunile
ivite din utilizarea necorespunzitoare;
y) se deplaseazad in teren pentru efectuarea de misuritori, constatiri st verificari, ori de cate
ori este necesar.

(2) Compartimentul Investitii si Achizitii
a} elaboreazd, pe baza planurilor de investitii preconizate propuse de compartimentele
institutiei, lista de investitii si programul anual al achizitiilor publice al Orasului Ludus,
urmdrind corelarea acestora, astfel incat lucririle de executie sd fie realizate Intr-o ordine
fireasca, fard suprapuneri si reveniri ulterioare;
b} supune aprobarii ordonatorului principal de credite lista de investitii si programui anual
al achizitiilor publice al Orasului Ludus, anual sau ori de cite ori este necesars rectificarea
acestuia, operdnd modificdrile sau completdrile ulterioare;
¢) comunica programul anual al achizitiilor publice aprobat compartimentelor interesate din
cadrul institutiei;

d} colaboreazi cu Biroul Buget, Finante, Contahilitate, Resurse Umane pentru asigurarea
fondurilor si a surselor de finantare;

23



e} verificd documentatiile elaborate prin grija compartimentelor din cadrul institutiei in
vederea demararii procedurilor de achizitii publice pentru elaborarea S.F./D.A.LIL, P.AE.L,
P.T si D.E, C.5, (documentatii pentru obtinerea avizelor) si pentru executia lucrarilor;
f} dupd primirea referatului de necesitate, elaborat conform prevederilor legale, asigurd
parcurgerea etapelor si intocmirea documentelor necesare privind organizarea si
desfisurarea procedurilor de achizitii publice;
g) Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire;
h) intocmeste documentatia de atribuire (informatii, formulare) exclusiv documentatia
tehnicd;
i} elaboreazd strategia de contractare pentru fiecare achizitie publicd;
j) deruleazd achizitiile publice prin intermediul S.E.A.P., realizind toti pasii necesari anterior,
pe parcursul si ulterior realiziirii achizitiei;
k) asigurd desfisurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazi procesele-
verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor);
I) redacteazd contractul de achizitii si il inainteazi pentru semnare oficiului juridic, persoanei
responsabile de aplicarea vizei de control financiar preventiv si ordonatorului prinicpal de
credite;
m) inainteazd contractul semnat Compartimentului Tehnic ce asigurad transmiterea acestuia
compartimenteior solicitante ale achizitiei;
n} contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri guvernamentale sau
europene;
0) contribuie la elaborarea documentelor strategice privind dezvoltarea Orasului Ludus;
p) Intocmeste, verific si rispunde de centralizarea unor date sistudil statistice necesare unor
raportari solicitate de institutii de stat;
g} rdspunde si se ocupd de solutionarea corespondentei si petitiilor repartizate, in termenele
si conditiile stabilite prin lege;
r) Intocmeste raportarile necesare ce decurg din activitatea prestati:
s) asigura constituirea si padstrarea dosarului achizitiel, document cu caracter public;
t) asigurd pastrarea cirtii constructiei la obiective de investitii publice;
u) acorda asistenta internd in domeniul de activitate;
v) conduce evidenta contractelor de achizitie publica, pe tip de contract si pe cod CPV;
x] asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;
y} raspunde de intocmirea si publicarea pe pagina de internet a institutiei a documentelor
prevazute in Strategia Nationali Anticoruptie;
z} raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor
de atribuire derulate de citre autoritatea contractanti Orasul Ludus;
aa) exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

(3} Compartimentul Implementarea Proiectelor
a) asigurd desfisurarea activitdtilor legate de planificarea, organizarea, coordonarea si
controlul proiectelor;
b) realizeazd evidenta proiectelor derulate de autoritatea locald, indiferent de sursa de
finantare;
c) se informeaza periodic cu privire la domeniile in care se asigura finantdri nerambursahile
pentru analizarea oportunititii implementirii unor obiective de investifii;
d) monitorizeazi derularea proiectelor de investitii initiate de autoritatea locals:
e} contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri guvernamentale sau
europene;

f} monitorizeaza derularea programelor cu finantare externd, pdstrind permanent legitura
intre finantator, consultant si institutie;
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g) Intocmeste rapoarte solicitate de institutiile finantatoare;

h) redacteazi referate si proiecte de hotirire necesare a fi supuse dezbateril autoritatii
deliberative cu privire la proiecte de dezvoltare locala:

i) colaboreazd cu celelalte compartimente ale primdriei cu privire la aspectele legate de
implementarea proiectelor;

j) tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteazs;

k) participd la redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantdri din fonduri externe
nerambursabile;

1) participd la actiuni de constientizare a cetitenilor privind realizarea de programe cu
finantare externa;

m} colaboreazi si participi la organizarea de seminarii si conferinte pentru diseminarea
proiectelor;

n) contribuie la elaborarea documentelor strategice privind dezvoltarea Orasului Ludus;

0} se asigurd de depunerea garantiilor de bun3 execufie si Intocmeste documentele necesare
restituirii acestora dupa prestarea serviciilor/finalizarea lucrarilor;

p) se asigurd de achitarea cotelor si taxelor legale (1.5.C,, C.S.C.), intocmind referatele de
achitare si comunicind dovada achitirii institutiilor interesate;

q) anunjd inceperea, respectiv finalizarea lucririlor, la Inspectoratul Judetean Tn Constructii
si la emitentul autorizatiei de construire;

r) organizeazi receptiile la terminarea Jucririlor si receptiile finale, urmirind termenele de
convacare si redactdnd documenele necesare (solicitare participare, comunicare proces-
verbal); _

s) redacteaza dispozitia cu componenta nominald a comisiei de receptie si documentele de
convocare a receptiel;

t) conduce evidenta deruldrii contractelor si a receptiilor finale, raspunzand de efectuarea
acestora;

u} se deplaseazi In teren pentru efectuarea de masuritori, constatiri si verificari, ori de cite
ori este necesar;
v) intocmeste, verificd si rispunde de centralizarea unor date sistudii statistice necesare unor
raportdri solicitate de institutii de stat;
x) acordd asistentd internd in domeniul de activitate;
y) raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor
de atribuire derulate de citre autoritatea contractanti Orasul Ludus.

(4) Compartimentul Domeniul Public
a) asigurd gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la
patrimoniul UAT:
b} se ocupa de identificarea, actualizarea si inventarierea imobilelor apartinand domeniului
public si privat al UAT;
¢) conduce evidenta patrimoniului public si privat al UAT si asiguri efectuarea modificirilor
ce survin in structurd, in urma aplicirii dispozitiilor emise la nivel central sau de consiliul
local;
d} intocmeste si prelucreazi documentele necesare in vederea Inscrierii in evidentele de
publicitate imobiliard a imabilelor apartinand unitdtii administrativ-teritoriale;
e) intocmeste documentatiile necesare pentru desfdgurarea in bune conditii a licitatiilor
specifice, organizate de autoritatea locali;
f) iIntocmeste documentatia necesari st face propuneri pentru vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat, prin modalititile prevazute de actele normative in vigoare;
g) intocmeste documentatia necesari pentru concesionarea imobilelor ce fac parte din
domeniul public sau privat, prin modalitatile previzute de actele normative in vigoare;
h) intocmeste documentatia necesara pentru inchirierea imobilelor ce fac parte din
domeniul public sau privat, prin modalitatile previzute de actele normative in vigoare;



i) conduce evidenta, urmireste si intocmeste documentele necesare pentru Incheierea,
derularea in bune conditii, modificarea sau incetarea contractelor de concesiune, inchiriere,
corodat si asociere privind imobile apartinand unitafii administrativ-teritoriale;
j) conduce evidenta bunurilor aflate in patimoniul UAT Ludus care fac obiectul unor contracte
de folosinta, operand modificirile intervenite pe parcurs;
k) conduce evidenta solicitirilor de locuinte din fondul locativ si locuinge ANL, participind la
preluarea documentelor necesare si analizarea acestora, in vederea intocmirii listelor de
prioritate;
1) desfdsoard activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului
public si privat;
m) redacteazd si transmite notificiri pentru persoanele care nu respecti clauzele
contractuale asumate;
n) intocmeste referate de specialitate, redacteazs dispozitii si proiecte de hotarari specifice
activitatii compartimentului;
o)conduce evidenta, urmdreste si intocmeste avizele privitoare la ocuparea domeniul public;
p) elaboreazd propuneri privind politici de administrare a domenjului public si privat al
orasului.

{5} Compartimentul Protectia Mediului
a} gestioneazd toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;
b) raporteaza activitatea de mediu;
¢} identificd factorii de risc pentru mediu;
d) propune seturi de actiuni pentru diminuarea riscurilor de mediu si a consumurilor de
resurse naturale;
e) propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in orasul Ludus;
f) urmireste ducerea la indeplinire a obligatiflor administratiilor publice locale privind
protectia mediului;
g) intocmeste si transmite projectul de buget pentruinvestitii in domeniul protectiei mediului
st activitdyi de educatie ecologica la nivelul UAT;
h) intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investifii privind
protectia mediuluj;
1) monitorizeaza cantitatea lunari si tipurile de deseuri care se depoziteazi de citre UAT;
j} promoveazi o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate fn legitura cu Importanta
protectiei mediului;
k} verifica pe teren, solufioneaz3 si raspunde In termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audienti), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;
I) raporteaza lunar Consiliului Judetean Mures si Agentiel pentru Protectia Mediului Mures
cantitatea de deseuri generata in orasul Ludus;
m} elaboreazd anual Planul Local de Gestiune 3 Deseurilor;
n) urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina autoritatii locale;
0) intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobirii studiilor,
lucrdrilor de investitii sau proiectelor referitoare la probleme de mediu;
p) rdspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate
de Consiliul Judetean, Directia de Statistici sau alte organe administrative la nivel national;
q) solicita rapoarte si informari Politiei Locale, cu privire la modul de respectare pe teritoriul
orasului a prevederilor legale in domeniu, respectiv actiunilor de control derulate de aceasta,
sanctiuni aplicate, masuri dispuse persoanelor fizice si/sau juridice pentru conformare;
r) asigurd participarea la sedintele si Intrunirile ce au ca tem3 masuri de protectia mediului
organizate de autoritatea locali sau alte institutii nonguvernamentale;
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s) intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sintezi, concepe siredacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteazi
rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrare, note justificative, note de fundamentare tn
domeniul de competent;

t) initiazd campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind protectia mediului:

u) promoveazd si sustine programe privind educatia cetitenilor impreund cu diverse
organizatli, asociafii, institutii;

v) initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza orasului;
X} asigurd verificarea sesizdrilor repartizate, redacteazi si transmite rispunsurile la sesizirile
petentilor, raspunde de solufionarea, In termenul previzut de legislatia in vigoare privind
regimul petitiilor $i respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor
repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectirii termenelor de
raspuns prevazute in legislatia specifica;

y) asigurd participarea la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

z} urmdreste respectarea normelor de ecologizare a orasului de citre persoanele fizice si
juridice;

aa) executd controale in toate zonele orasului, urmirind modul de salubrizare a orasului,
aplicdnd sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare;

bb) initiazd norme si reglementiri locale in concordani cu legislatia nationala si
internationald cu privire la activititi cu impact negativ asupra mediului;

cc) propune masuri de rezolvare a problemelor de salubrizare si gestiune a deseurilor pe
teritoriul orasului;

dd) urmireste si monitorizeazd modul in care se presteazi serviciile de salubrizare, in
corelare cu contractul incheiat, regulamentul serviciului si caietul de sarcini;

ee) certificd, pentru conformitate, prestarea serviciilor de salubritate pe raza orasului;

ff) controleaza activitatea operatorului de servicii de salubrizare;

gg) urmdreste respectarea programului initiat de autoritatea locald pentru realizarea
actiunilor ecologice de curatenie generald de primivari si toamni privind colectarea de la
populatie a obiectelor de uz casnic si gospodiresc, a deseurilor vegetale rezultate din taierile
de corectie a arborilor de pe aliniamentele stradale si din curdtarea zonelor verzi din jurul
imobilelor si blocurilor de locuinte;

hh} controleazd periodic implementarea de citre operatorul de servicii de salubrizare, a
sistemului de colectare duala in cartierele orasului, intocmind rapoarte, note de constatare
si/sau informare in acest sens;

ii) efectueaza activitdti de inspectie si control privind generarea, precolectarea, colectarea,
transportul, sortarea, tratareaneutralizarea, valorificarea si eliminarea finald a deseurilor de
catre agentii economici, instituiile publice si cetdteni;

ji) propune programe, planuri de misuri si actiune, strategii si politici locale corelate cu cele
centrale, in domeniul serviciilor de salubrizare si a gestiunii deseurilor;

kk) propune mdsuri de rezolvare a problemelor de gestiune a deseurilor pe teritoriul
orasului;

1) elaboreaza proiecte de hotirari referitoare la activitatea de gestiune a deseurilor pe
teritoriul oragului pe care le supune dezbaterii Consiliului local
mm) asigurd elaborarea strategiei de gestionare a deseurilor;
nn} intocmeste si transmite programul de investitii anuale i multianuale, propunerile privind
elaborarea si aprobarea bugetului, intocmind in acest sens referatele privind justificarea
nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate:

00) asigurd punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale In
domeniu si modul de indeplinire de citre cetdteni, agenti economici si institutii publice a
obligatiilor ce le revin;

pp) gestioneazd contractele in derulare $i urmdreste respectarea clauzelor contractuale
privind serviciile de salubrizare stradals, colectare duald, colectarea deseurilor voluminoase,
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a degeurilor de echipamente electrice si electronice si a altor deseuri colectate prin punctele
de colectare, precum si efectuarea In termen a actiunilor ecologice de curdtenie si igienizare
organizate periodic;
qq) asigurd constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in
domeniul protectiei mediului, a serviciilor publice de salubrizare si a gestiunii deseurilor in
conformitate cu competentele stabilite prin legislatia specifici;
rr) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului;
ss) solutioneazd corespondenta repartizatd, in termenul Jegal.

(6) Compartimentul Programator
a) elaboreaza si implementeazd proiecte software/hardware;
b) asigurd buna functionare a sistemelor informatice si de comunicatii din cadrul institutiei;
¢) asigurd mentenanta echipamentelor prin respectarea instructiunilor de utilizare,
remedierea eventualelor defectiuni intervenite;
d) asigurd buna functionare a programelor instalate prin respectarea procedurilor legate de
protectia impotriva virusilor informatici, mentinerea configuratiei software;
e) oferd asistenta utilizatorilor pentru folosirea proiectelor software dezvoltate;
f) configureazi aplicatiile necesare, testeaza aplicatiile si modifici programele;
g} proiecteaza si modificd structura bazelor de date prin codarea descrierii datelor folosind
sisteme de gestiune a bazelor de date relationale;
h) raspunde de utilizarea resurselor existente exciusiv in interesul institutiei;
i) raspunde de implementarea, administrarea si actualizarea datelor din sistemul SNEP
(ghiseul.ro);
j) rdspunde de implementarea protocolului de colaborare pentru agenda electronici
gestionata de AADR (Agentia pentru Agenda Digitald a Romaniei);
k) asigurd consultanti si intretinere acces ForExeBug;
1) asigurd consultanti si intretinere acces registrul electronic electoral:
m}) asigurd implementarea protocolului de colaborare pentru schimbul de informatii prin
PatrimVen gestionat de ANAF;
n) este responsabil cu protectia datelor conform Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR);
0) exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliuiui local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Art. 59 Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane are urmitoarele
atributii:

(1) Compartimentul Buget
a) fundamenteaza, intocmeste si elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Ludus colaborind cu toate serviciile, birourile, compartimentele si institutiile din
subordinea Consiliului local in scopul dimensionirii corecte a indicatorilor din bugetul local;
b} analizeaz3 si emite propuneri de rectificare a bugetului focal precum si asupra utilizirii

fondului de rezervi bugetari pe anul in curs, pe care le prezintd ordonatorului principal de
credite;

¢) Intocmeste situatii statistice;

d) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdriri referitoare la credite de
angajament multianuale pentru obiective de investii care se deruleazi pe mal multi ani,
inclusiv pentru fonduri externe nerambursabile;

e) propune proiecte de dispozitii ale primarului, referitoare la activitatea financiarg;

f) asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute
in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile primaruiui orasului Ludus;

g) asigurd, 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:
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- datele necesare intocmirii situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrulul, situatie care este parte compenentd din structura situatiei financiare
trimestriale si anuale ale institutiei publice;
h} coordoneazd activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
- aparatul de specialitate;
- serviciile publice de interes local;
- ordonatortii tertiari de credite de pe raza orasului;
i) intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul orasului Ludus, finantate atit din bugetul local, cat si din
alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate;
j) intocmeste si prezintd primarului si consiliului local contul anual de executie al bugetului
orasului Ludus.

(2) Compartimentul Contabilitate
a) avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
b) efectueazd lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
c) organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare silegale, In conformitate cu legisiatia in vigoare;
d) intocmeste la termenele stabilite situatiile financiare obligatorii si darea de seama
contabil trimestriald/anuald privind activitatea institutiei ;
e} verificd si centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub auteritatea
Consiliului Jocal al oragului Ludus si ale ordonatorilor tertiari de credite din invatimantul
preuniversitar de stat si Spitalul ordsenesc;
f) pe baza informatiilor din evidenta contabils, corelatd cu contul de executie al veniturilor si
cheltuielilor Orasului Ludus, intocmeste situatiile financiare si asiguri transmiterea acestora
in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor si raportarea lor in
sistemul national de raportare FOREXEBUG;
g) avizeaza fundamentdrile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;
h) tine o evidenta specificd privind ajutoarele de stat acordate/ transferuri:
1) organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre consiliul local si institutiile
publice subordinate;
j) asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii;
k} urméreste inregistrarea cronologici si sistematici, prelucrarea si pdstrarea documentelor
contabile;
1} asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
m) asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;
n) introduce si actualizeazd bugetul aprobat in ForExeBug;
0) Intocmeste rapoartele, semnarea electronici sl transmiterea electronica a acestora citre
sistemul national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiel, formatului si la termenele
prevazute in procedura de functionare a sistemului;
p) asigurd semnarea si transmiterea documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul in aplicatia Controlului Angajamentelor Bugetare (CAB), pentru functionalititile
sistemului ForExeBug prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice prin ,,Punctul
Unic de Acces, - Sistemul national de raportare- ForExeBug;

q) intocmeste raportirile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, plati
restante, bilant lunar;
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r} intocmeste lunar nota justificativa privind solicitarea sumelor defalcate din TVA aprobate

prin legea bugetara anualid pentru bugetele locale;

s) intocmeste si actualizeazd permanent registrul datoriei publice locale si registrul de

evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare si raporteaza lunar situatia datoriei

publice locale a Oragului Ludus la Ministerul Finantelor Publice;

t) gestioneazd si evidentiazd in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor;

u} asigurd evidenta si urmdreste incasarea sumelor provenite din subventii de la alte

administratii, sume primite din fonduri nerambursabile pentru proiecte cu finantare

europeand;

v} analizeazd necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor imprumuturi pentru

obiective de investitii de interes public local pe care le prezintd spre analizi si insusire

consiliului local:

x) asigurd furnizarea de date din evidenta financiar-contabili pentru intocmirea raportului

primarului privind starea economici si social a orasului Ludus;

y) asigurd intocmirea, circulaia si arhivarea tuturor documentelor contabile specific

compartimentului, cu respectarea confidentialititii datelor si documentelor;

z} organizeaza inventarierea patrimoniului primariei si valorificarea rezultatelor obtinute in

urma inventarierii;

aa} asigurd plata drepturilor de natur3 salariald si a indemnizatiilor previzute in bugetul

local;

bb) asigurd evidenta financiar-contabili separati pe fiecare proiect finantat din fonduri

nerambursabile §i corespondenta cu managerii de proiect si persoanele implicate in ducerea

la indeplinire a proiectelor de acest fel, inclusiv punerea la dispozitie a documentelor;

cc) asigurd corespondenta intre institutie si banci comerciale pentru imprumuturile

contractate, intocmeste documentatii pentru cereri de trageri din imprumuturi.

(3) Compartimentul Resurse Umane

a) intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de

specialitate al primarului, statul de functii si de personal;

b) organizeaza si desfisoard concursuri pentru ocuparea functiilor publice si a posturilor

contractuale vacante/temporar vacante, In conditiile legii, context in care asigura:

¢) instiinteazd Agentia Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;

d) publicd anungul de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de largd circulatie, pe site-ul

institutiet;

e} asigura constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

f} solicitd referatele, bibliografia de concurs si a conditiile de participare la concurs de la

compartimentele de specialitate;

g) Intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare

a activitatii functionarilor publici 5i a personalului contractual si orice alte modificari aparute

in cadrul raporturilor de muncs;

e) intocmeste contractele individuale de munci st actele aditionale la contractele individuale

de munca pentru personalul contractual;

f) colaboreazd cu personalul de conducere in vederea Intocmirii fiselor de postsi tine evidenta

acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor

legale;

g) tine evidenta propunerilor de actualizare a regulamentului de organizare si functionare a

institutiei si a regulamentului de ordine interioari:

h} intocmeste si completeazi la zi registrul de evidenti a salariatilor, In format electronic;

i) completeazd si fine la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform

prevederilor legale;

j) completeaza si tine la zi a dosarele personale ale personalului contractual din cadrul

institutiei;

1) tine la zi evidenta structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al primarului;
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m) aplicd majordri de salarii si modificiri privind salarizarea personalului;

n) efectueazd operatiuni privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfasuririi activitatii pentru salariafi si pentru asistentii
angajati pentru bolnavii cu handicap de gradul I;

0) coordoneazi si monitorizeazs activitatile de evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institugiei; asigurd tinerea la zi a calificativelor de
evaluare acordate;

p) tine evidenta cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, £irs platd, de maternitate
si alte tipuri de concedii;

q) intocmeste situatiile solicitate in domeniul resurselor umane - salarizare - de citre
Institutia Prefectului, Directia de Statistic, Directia Finantelor Publice etc.

r) tine evidenta perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmireste modul
de intocmire a documentelor de citre evaluator si indrumdtor in vederea promovarii de la
stagiul de debutant;

s) coordoneazd intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru
functionarii publici debutanti;

t) tine evidenta functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazs s fie promovati
Sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora,
in conditiile legii;

u) tine la zi declaratiile de avere, declaratiile de incompatibilitate, declaratiile de interese,
precum si jurdmintele pentru functionarii publici si transmiterea citre Agentia Nationald de
Integritate a documentelor solicitate;

v) Intocmeste, pe baza pontajelor primite de la personalul de conducere, statele de plati
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, indemnizatiile
consilierilor locali si determina obligatiile de plata aferente, conform legislatiei In vigoare;
Intocmeste si distribuie fluturasii de salarii.

x) stabileste sporurile de vechime pentru personal, urmdreste modificirile intervenite tn
cursul anului;

y) Intocmeste adeverintele de salariat, de atestare a vechimii in muncd sau a vechimii in
specialitate;

z) centralizeazd propunerile privind planul de formare profesionali 12 nivel de institutie;

aa) primeste ofertele pentru cursuri de pregidtire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu;

bb) centralizeazi planificarea concediilor de odihni pentru anul urmator pentru personalul
contractual si functionarii publici, conform planificarii si tine evidenta zilelor de concedii
pentru fiecare angajat;

cc} tine evidenta participarii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici
sia personalului contractual din cadrul institutiei;

dd) Intocmeste adeverintele de stagiu de cotizare si documentatia specifici pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru
limitd de varsta conform legii;

ee} Intocmeste documente citre consiliul local pentru stabilirea de functii publice noi prin
transfomarea unor posturi de naturi contractuals ale ciror ocupanti exercitd prerogative de
putere publici;

ff) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activitati
din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul institutiei;

g8) completeazd si transmite ori de cite ori este cazul Registrul General de Evidentd a
Salariatilor (personal contractual} citre LT.M. Mures;

hh) urmareste intocmirea si transmiterea Raportului privind respectarea normelor de
conduitd de cdtre functionarii publici si a Raportului privind implementarea procedurilor
disciplinare catre AN.F.P. conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;
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i} tine legatura cu AN.F.P. in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
jj) intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;
kk) transmite catre A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor publici
cat st modificari ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de Management al
Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
i) actulizeazd informatiile din Revisal;
mm) tine evidenta si urmdreste activititile de lichidare, la plecarea unui angajat din institutie;
nn) intocmeste statele de platd a salariilor personalului institugiei , indemnizatiilor
consilierilor locali si determina obligatiile de plata aferente, conform legislatiei in vigoare;
00) intocmeste raportirile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, plati
restante, bilant lunar;
pp) primeste, verificd si arhiveazd certificatele medicale. Depune la Casa de Sinitate Mures
dosarele pentru recuperarea concediilor medicale platite din fondul FNUASS. Depune lunar
pe site-ul ANAF declaratia D112 si declaratia D100.

(4) Compartimentul Casierie
a) efectueazd prin casierie, operatiuni de incasiri, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate §i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;
b) asigurd eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate 5
completarea lor corectd si completd, precum si semnarea acestora impreuni cu
contribuabilul;
c) asigurd pdstrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare;
d) intocmeste, In baza chitantelor emise, a borderourilor desfisuritoare si depunerea la
casieria trezoreriei a sumelor incasate;
e) Intocmeste ordinele de plati si efectueazi viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrari gi cdtre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate
siaprobate de cei in drept.

Art. 60 Biroul Impozite si Taxe Locale are urmitoarele atributii:

(1) Compartimentul ITL Persoane Fizice si Juridice
a) realizeazd activitatea de stabilire, constatare si impunere in baza de date, a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de citre persoane fizice si juridice, constand in impozitul
si/sau taxa pe clddiri, terenuri, mijloace de transport, impozitul pe spectacole, chirii-
concesiuni, alte taxe stabilite conform legii si activitatea de asistentd contribuabili prin
mijloace specifice: asistentd directi la sediul institutiei, telefonici rdspuns in scris sau prin e-
mail;
b) urmireste depunerea declaratiilor de impunere de citre contribuabili, 1a termenele
prevazute de lege, notificand contribuabilti in cazul depisirii acestor termene si fuand
masurile ce se impun;
¢) emite, verifici si comunic contribuabililor, deciziile de impunere, anual sau ori de cite ori
se modificd baza de impunere;
d} stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice si juridice, diferente de impozite si
taxe pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local, emitand in acest sens titluri de
creantd;
e) scade din evidentele fiscale, bunurile mobile si imobile impozabile instrainate sub diferite
forme;
f) primeste, analizeaza, solutioneazi si opereazi in evidentele fiscale cererile de transfer a
dosarelor fiscale, confirmarea de primire a dosarelor fiscale sau retururile dosarelor fiscale,
cererile de scutite la plata impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

g) constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative, in domeniul de
activitate al biroului;



h) efectueaza impuneri, rectificiri si incetiri de rol/matricol3, vizeazi si inregistreazi biletele
de spectacole, manifestari artistice, competitii sportive sau alte activitati distractive;
i) solicitd spre verificere, documente si inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice si
juridice, In vederea clarificirii situatiei fiscale a acestora;
j) verifica persoanele fizice si juridice din punct de vedere al tcadririi in perioadele si
conditiile de scutire la plata obligatiilor a bugetul local, conform prevederilor actuiui
nermativ in baza caruia s-au acordat scutirile;
k) Intocmeste rdspunsuri la adresele formulate de petentl, cu consultarea dosarelor din arhiva
si matricolelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, eliberand la cererea acestora,
copii dupd documentele aflate in dosarele fiscale;
I) opereaza modificarile in evidentele fiscale, conform referatelor si rapoartelor de inspectie
fiscald, transmise de Compartimentul Inspector Fiscal;
m) asigurd consultantid contribuabililor iIn vederea Indeplinirii obligatiilor fiscale si
gestionarea dosarelor fiscale ale acestora;
n) participd la solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, ce intr in sfera de
competentd a compartimentului:
o) constituie si pred3 unitatile arhivistice la Compartiment Relatia cu Publicul, In conformitate
cu legislatia in vigoare;
p) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;
q) urmdreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea
de asistenta si informare a contribuabililor.

(2} Compartimentul Executor Bugetar
a) declanseazd procedura de executare silit3, conform prevederilor Codului de proceduri
fiscald, In cazul constatarii neachitirii de citre contribuabili a obligatiilor la bugetul local;
b) urmareste Incasarea sumelor din titlurile de creanta devenite executorii, transmise de la
alte institugii/autorititi competente, aflate in cadrul termenului de prescriptie;
c) restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin toate
elementele prevazute de lege;
d) urmireste si rdspunde de stingerea tuturor obligatiilor fiscale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitdrii debitelor curente, de citre contribuabilii pentru care a fost investit,
intocmind dosarele de urmirire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate
documentele in legiturs cu urmirirea incasarii creantelor;
e) identificd conturile In lei si valut, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum
si alte surse de venituri ale debitoilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin
poprire asupra disponibilititilor din conturi si veniturilor debitorilor;
f) rispunde de efectuarea tuturor formelor de executare silit3 in termenele previzute de
Codul de proceduri fiscald, astfel incat si se asigure stingerea creantelor bugetare pentru care
s-a declansat procedura;
g) efectueazd, atunci cind este cazul sigilarea bunurilor mobile siimobile sechestrate, precum
st ridicarea si depozitarea bunurior mobile sechestrate, numind custodele st administratorui
sechestrului;
h) asigurd organizarea si desfisurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;
1} asigurd participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;
J) examineazd starea fiscal3 a contribuabililor, in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silit3, intocmeste si
transmite Compartimentutui Juridic, documentatia necesara formulirii cererii de deschidere
a procedurii insolventei;
k} analizeazd posibilitatea declaririi stirii de insolvabilitate a debitorilor si intocmeste
documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;
1} dupd analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia in care se incadreazi
contribuabilil, va proceda la intocmirea procesului-verbal de insolvabilitate;
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m) verificd, cel pufin odatd pe an, daci debitorul persoani juridicd insolvabil trecut in
evidenta separatd a dobandit bunuri si/sau venituri urmiribile, in vederea transferirii
creantelor fiscale In evidenta curentd pe baza unei note de constatare;
n) in situatia In care se constatd ci debitorul a dob4ndit bunuri si/sau venituri urmaribile
atunci Intocmeste proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarant insolvabil din
evidenta separatd in cea curents;
0) Intocmeste procesul-verbal de transfer al obligatiilor debitorului declarant insolvabil si
trecerea acestora in evidenta separati;
p) asigurd, in scris, Instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiali a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata pentru sumele cuprinse In
poprire;
q} urmdreste valorificarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, prin toate modalitdtile
prevazute de Codul de Procedura Fiscal;
r) continud misurile de executare silitd prin poprire asupra veniturilor debitorului sl
urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti;
s) calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului si Intocmeste procesul-
verbal privind cheltuielile de executare silit3;
t) respectd prevederile legale privind comunicarea actelor intocmite in cadrul pracedurii de
executare silitd;
u) urméreste realizarea creantelor fiscale In termenul de prescriptie si intocmeste decizia de
ridicare a masurilor de executare siliti;
v} urmdreste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de
contribuabilil administrati;
x) Intocmeste si transmite raportari in vederea intocmirii situatiilor statistice;
y) colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu institutiile
bancare, in vederea realizirii creantelor bugetului local prin executarea silitd a bunurilor si
conturilor bancare;
z} colaboreaza cu organele de control fiscal pentru culegerea de informatii suplimentare
referitoare la conturile bancare ale debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in
proprietatea acestorsz, precum si alte elemente necesare activitdtii de executare silitd a
bunurilor;
aa} intocmeste procesul verbal de scidere a creantelor apartindnd debitorilor persoane
juridice radiate din registrele in care au fost inscrise;
bb) continud procedura de executare silitd, daci este cazul, la expirarea perioadei de
suspendare;
cc) solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor mobile si imobile, precum si a proceselor-verbale
de adjudecare a bunurilor mobile si imobile:
dd) Incepe sau reia, dupi caz masurile de executare silit3 $1 executa garantiile in cazul
pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;
ee) solicitd evaluarea bunurilor mobile si imobile sechestrate in vederea valorificirii acestora,
conform Codului de proceduri fiscali;
ff} primeste, verificd, analizeazi si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare;
gg) constatd contraventiile si aplica sanctiunile in legdturd cu nerespectarea obligatiilor
debitorilor in cadrul procedurii de executare siliti.

(3) Compartimentul Inspector Fiscal
a) desfdsoard activitatea de inspectie fiscali la contribuabilii persoane juridice, conform
graficului lunar de activitate verificand legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de citre contribuabili/platitori,
respectarea prevederilor legislatie] fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a
bazelor de impunere si stabilirea diferentelor de obligatii fiscale principale;



b) asigurd cunoasterea permanenti a informatiilor privind contribuabilii/platitorii din
domeniul de activitate care fac obiectul inspectiei, in vederea fundamentsrii propunerilor
pentru pregatirea tematica si realizarea cu eficient3 a inspectiilor fiscale;
c) efectueazd analize si stabileste informiri tn legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere;
d) emite si comunica avizele de inspectie fiscal;
&) examineazd documentele aflate la dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului si solicit3
orice documente relevante in vederea stahilirii corecte a creantelfor datorate bugetului local;
f) verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale si cele existente in evidentele
contabile si fiscale ale contribuabililor/platitorilor
g) analizeaza si evalueazi informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse, dupi caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei;
h) solicitd informatii de le terti, conform competentelor, in vederea stabilirii bazei corecte de
impunere, constatarea diferentelor fat3 de obligatia fiscal3 principald declaratd de catre
contribuabil/platitor sau stabilitd de organul fiscal, dupi caz;
i} intocmeste procese-verbale, dupi caz, pentru stabilirea stirii de fapt pe parcursul inspectiei
fiscale;
j) dispune masuri asiguratorii, aplici sanctiuni potrivit prevederilor legale si dispune masuri
pentru prevenire si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile;
k) intocmeste rapoarte de inspectie fiscald si decizii in baza a acestora, pe care le supune
avizdrii sefului de birou, dupi caz, asigurdnd comunicarea lor citre contribuabil/platitor;
I} efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetdri la fata locului, aplici sigilii asupra
bunurilor si intocmeste procese-verbale pe care le prezinta spre avizare sefului de birou, in
vederea ludrii masurilor ce se impun;
m) efectueazd controale si asigurd luarea masurilor pentru prevenirea, depistarea si
combaterea evaziunii fiscale;
n} intocmeste referate de aménare sau suspendare a inspectiilor fiscale, pe motive hine
intemeiate, cu respectarea legislatiei in vigoare cu transmiterea deciziilor aferente pe citre
contribuabili/platitori §i reface inspectiile fiscale urmare a unei decizii de solutionare a
contestatiei;
o) transmite Compartimentului juridic dosarul constituit ca urmare a contestatiei depuse,
insotit de referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, si reface inspectia fiscald in
situatia unei dispozitii de solutionare a contestatiei, dupi caz;
p) constituie si predi unititile arhivistice la Compartimentul Relatia cu Publicul, in
conformitate cu legislatia In vigoare.

(4) Compartimentul incasari
a) identific rolurile contribuabililor, dup3 C.I, nume, CNP, CIF, adresa etc.;
b} efectueazad Incasarea in urma emiterii chitantelor emise prin aplicatia informatics, a
obligatiilor fiscale reprezentind impozite $i taxe datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice, conform Codului fiscal, Codului de procedurs fiscald
si legislatiei in vigoare;
c) remite contribuabililor in urma emiterii, chitanta stampilatd si semnati de operatorul de
casa;
d) primeste cererile privind eliberarea certificatului de atestare fiscaid si verificd daci
solicitantul este titularul rolului sau daci are calitatea legald de a primi certificatul;
e) avizeaza cererea, atestind realitatea impozitelor si taxelor datorate, bunurile patrimoniale
tmpozabile ale contribuabilului, calitatea de proprietar a acestuia;
f) intocmeste certificatul fiscal, il semneazi si 1l supune aprobdrii sefului de birou:
g) In cazul unor inadvertente, constatate cu ocazia verificirii dosarului fiscal, reface

certificatul, pe baza mentiunilor ficute in nota de constatare sau declaratia de impunere
rectificativa;



h) elibereazd contribuabililor certificatele de atestare fiscali, pe baza actelor de identitate,
imputernicirilor sau altor documente care atestd ci solicitantul este titularu! rolului sau cd
are calitatea legald de a primi certificatul de atestare fiscali;
i) rdspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor si documentelor emise.

(5) Alte atributii, competente si responsabilititi din cadrul biroului:
a) asigurd evidenta platilor prin intocmirea fisei analitice pe plititor pentru fiecare
contribuabil, persoand fizici/persoand juridici, pe feluri de impozite si taxe, prin
inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri bugetare In parte, precum
si a pldtilor efectuate de acestia In contul obligatiilor bugetare;
b) asigurd conducerea la zi a evidentei din extrasele de rol raspunzand de corectitudinea
acesteia;
¢) elibereazd la cererea scrisi a contribuabililor, contul fiscal;
d) fntocmeste borderourile cu contribuabilii care au beneficiat de honificatii si conduce
evidenta speciald a debitorilor care au fost declarati insolvabili, conform prevederilor legale
in vigoare;
e} preia obligatiile din deciziile de impunere transmise de Compartimentul ITL Persoane
Fizice si Juridice;
f} emite si comunicd, in cazul neplitii impozitelor si taxelor, astfel cum au fost declarate sau a
neplatii la termen, deciziile privind obligatiile de platdi accesorii, raspunzand de
corectitudinea acestorg;
g) verificd obligatiile restante si suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;
h) intocmeste borderourile de debite si de scideri in situatia in care constata diferente;
1) face verificarile §i intocmeste notele/deciziile privind restituirile/compensarile, corectiile
erorilor materiale din documentele de platd, citre contribuabili, conform prevederilor legale
in vigoare;
j) intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor Impotriva deciziilor de
compensare/restituire, precum si dispozitia privind solutionarea contestatiilor Tmpotriva
deciziilor de compensare/restituire;
kj verificd registrul partizi pentru debitele si incasirile pe platitori, persoane fizice si juridice;
1) procedeazd la sciderea din evidenta fiscali a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii:
m) opereazd in evidenta fiscald procesele-verbale privind cheltuielile de executare silits
transmise de citre Compartimentul Executor Bugetar,

Ii. Compartimente in subordinea directd a Viceprimarului orasului Ludus
2.1. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civila

Art. 61 Serviciul se organizeazi in directa subordine a viceprimarului si are
urmatoarele atributii:

(1) Compartimentul Protectie Civila
a) identifica i gestioneaz tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul municipiului Ludus;
b} culege, prelucreazs, stocheazs, studiaz3 si analizeaza datele si informatiile referitoare la
protectia civilg;
¢) informeazd si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce Ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;
d) organizeazd si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie optimi a
serviciilor pentru situafii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
e) Instiinteaza autorititile publice si alarmeaz3 populatia in situatiile de urgent3;
f) asigurd protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum i a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate:



g) asigurd asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimas3 neexplodatd din timpul
conflictelor militare;
h) asigura coordonarea planificirii si a realizirii activitdtilor i masurilor de protectie civilj,
participa la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a populatiei si asigurd
coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgentd, respectiv a
celulelor de urgents;
i} intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de analizi si acoperire a
riscurilor la nivelul orasului Ludus;
j) Intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de aparare in cazul
producerii unei situatii de urgenti specifice provocate de cutremure si/sau aluneciri de teren
la nivelul orasuiui Ludus;
k) intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de apdrare Tmpotriva
inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale la nivelul orasului Ludus;
I) intocmeste, actualizeazd si propune spre analiza si apobare Planul de urgenti externa in caz
de accidente in care sunt implicate substante periculoase la nivelul orasului Ludus;
m) intocmeste, actualizeazd si propune spre analiza si apobare Planul de protectie si
interventie In caz de accidente grave pe cii de transport rutiere si feroviare la nivelul orasului
Ludus; :
n) intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de evacuare in situatii
de urgentd la nivelul orasului Ludus;
o) Intocmeste documentele de planificare, organizare si desfasurare a exercitiilor de alarmare
publicd la nivelul orasului Ludus si le supune pentru avizare [SU] si pentru aprobare
primarului;
p) organizeaza activitdii de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civild, scop
pentru care asigura desfasurarea activitdtilor previzute de lege.

{2) Compartimentul Situatii de Urgent3
a} asigura controlul respectirii misurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul
adunarilor sau al manifestarilor publice;
b) supravegheazd respectarea interdictiilor privind fumatul si folosirea focului deschis;
¢} asigurd cdile de acces pentru interventie si evacuare de persoane;
d) interzice accesul cu materiale si substante periculoase;
e] evitd formarea de aglomeriri de persoane in anumite zone;
f} mentine integritatea indicatoarelor de securitate si de orientare in caz de incendiu sau de
alte dezastre;
g} verificd asigurarea mijloacelor de stingere specifice si a stérii de functionare a celorlalte
dotari de prevenire si stingere a incendiilor;
1) efectueazd prima interventie si coordoneaz activitatea fortelor si mijloacelor participante
la aceasta;
j) organizeazd activitatea de instruire a salariatilor conform prevederilor Dispozitiilor
generale privind instruirea in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;
k) stabileste tematici orientative anuale pentru a aduce la cunostinti locuitorilor actele
normative, reglementdrile specifice i regulile de prevenire si stingere a incendiilor;
1) coordoneaza activitatea voluntarilor in cazuri de salvare si prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inldturarea efectelor negative ale calamitéfilor naturale si catastrofelor;
m) asigurd organizarea zilnici a interventiei echipelor de voluntari:
n) asigurd luarea misurilor adecvate penfru ca toate masinile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere sd fie in permanenti stare
de utilizare;
0} organizeazd alarmarea in caz de incendiu ori explozii i comunicarea cu serviciile voluntare
pentru situatii de urgentd vecine cu care este stabijlita cooperarea;
p) verificd permanent starea de operativitate a hidrantilor din orasul Ludus si face propuneri
de Inlocuire sau reparare a acestora;



q) participd la orice incendiu produs in teriteriul administrativ al orasului Ludus si alarmeaz3,

dupa caz, prin serviciul de dispecerat, echipele de interventie ale societitilor subordonate

Consiliului Local sau cele cu care sunt Incheiate conventii/contracte de inchiriere utilaje sau

prestdri servicii, pentru lichidarea urmirilor produse de incendiu;

r) desfdsoara activititi de prevenire in orasul Ludus;

s} asigurd convocarea comitetelor pentru situatii de urgents si transmiterea ordinii de zi:

t) primeste i pregiteste materialele pentru sedintele comitetelor pentru situatii de urgenta

si le prezinta presedintilor $i membrilor acestor comitete;

u) executd lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

v) asigurd redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau dispozitii,

pe care le prezintd spre aprobare;

x) difuzeaza cdtre componentele Sistemului National si autorititile interesate documentele

emise de comitetele respective privind activitatea preventivi si de interventie;

y) intocmeste informiri periodice privind situatia operativd sau stadiul indeplinirii

hotdrarilor adoptate;

z) urmdreste realizarea suportului logistic pentru desfisurarea sedintelor comitetelor pentru

situatii de urgents;

aa} gestioneazd documentele comitetelor pentru situatii de urgentd;

bb) asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului

General pentru Situatii de Urgenta;

cc) intocmeste anual si supune spre aprobare primarului Planul unic cu principalele activitati

si Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgents;

dd) asigurd constituirea grupelor de voluntari, cu mentinerea permanenti a legaturii cu

personalul voluntar din cadrul acestora;

ee) intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoani din cadrul grupelor de voluntari

constituite;

ff) desfidsoard activitdfi instructiv-educative in randul cetdtenilor, precum si in cadrul

grupelor de voluntari constituite;

gg) participd la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza

in munc3 si asigurd indrumarea personalului de conducere in instruirea personaluiui de

executie;

hh) realizeazd propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar, urmirind respectarea

criteriilor previzute de lege;

i} intocmeste si actualizeaza Dosarul tehnic al mijloacelor de Instiintare-alarmare;

jj) actualizeazd, controleaz3 si asigurd starea de operativitate a fondului de addpostire din

oras;

kk) asigurd intocmirea, actualizarea, pdstrarea si punerea in aplicare a documentelor

operative de interventie si rispuns in cazul producerii situatiiior de urgent3;

Il) asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu

atributii in domeniul situatiilor de urgent (angajati si voluntari), in mod oportun, in caz de

dezastre sau la ordin;

mm) asigura operativitatea permanenta si mentenanta sistemului de instiintare, avertizare si

alarmare a populatiei prin realizarea de contracte cu societdti specializate;

nn) propune din timp de normalitate incheierea contractelor cu institutii si operatori

economici pentru asigurarea transportului, cazirii si hrinirii persoanelor sinistrate in urma

producerii unor situatii de urgenti;

00} face propuneri pentru asigurarea ,Normei privind dotarea cu mijloace de interventie,

echipament de protectie, mijloace de transmisiuni, accesorii, substante si alte materiale

specifice”, necesare desfisurarii atributiilor;

pp) face propuneri pentru asigurarea cu hrani gratuiti in cazul operatiunilor de peste 4 ore

pentru personalul angajat si voluntar care participd efectivla interventii in situatii de urgenta.
(3)Atributii in domeniul protectiei muncii:
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a) controleaza personalul privind modul de respectare a normelor PSI;
b} organizeazd si gestioneazi activititile specifice de securitate sisdndtate in muncé asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;
¢} raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al
securitatii si sanatitii In munca;
d) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in
munci;
e) propune instruirea periodicd a Comitetului de Securitate si Sanitate in munci la nivel de
institutie;
f) elaboreaza planul de prevenire si protectie si instructiunile privind aplicarea normelor de
securitate si sandtate in munca la nivelul institutiei;
g) informeazd si pregiteste personalul cu privire la pericolele la care este expus, avand la
dispozitie mijloacele necesare de prevenire si protectie dispuse de citre angajator si
urmarirea privind reducerea acestora;
h) propune si urméreste elaborarea contractului pentru servicii de medicina muncii.

{4) Serviciul functioneaza pe baza propriului regulament de organizare si functionare.

2.2. Compartimentul Administrativ Gospodiresc

Art. 62 Compartimentul se organizeazd in directa subordine a viceprimarului si are
urmatoarele atributii:
a} asigura curatenia zilnici In interiorul cladirilor administrative, inclusiv scirile de acces;
b} colecteazd si indepdrteaza reziduurile si resturile menajere din sediile administrative;
c) efectueazd curdtenia in spatiile administrative prin aplicarea procedurilor de lucru si
respectarea protocoalelor de curitenie;
d} se ocupa de salubrizarea scirilor clidirilor;
e) realizeaza curdtenia si dezinfectarea zilnici a grupurilor sanitare:
f) asigurd curatarea si intretinerea veselei si a tacimurilor folosite la protocol;
g) stabileste necesarul de materiale pentru a asigura o activitate continus;
h) asigurd intretinerea, verificarea si repararea autovehiculelor din dotare:
i} asigurd mentinerea aspectului exterior i interior al autovehiculelor din dotare la un nive
corespunzator normelor igienico-sanitare In vigoare;
j} asigura primirea/completarea si predarea foilor de parcurs;
K} anuntd din timp, respectiv cu o lund fnainte, seful de coloani despre necesitatea reinnoirii
asigurdrii pentru autovehicul;
1) verifica zilnic starea tehnic3 a autovehiculului: sistem de directie, sistem de franare, sistem
electric, sistem de rulare, nivelul uleiului si informeazi seful sectorului mecanizare asupra
eventualelor nereguli si defectiuni in vederea remedierii acestora;
m) respectd prevederile legislatiei privind circulatia pe drumurile publice.

Iil. Compartimente in subordinea directi a Secretarului general al orasului Ludus
3.1. Compartimentul Cadastru si Agricultura

Art. 63 Compartimentul Cadastru si Agricultura are urmitoarele atributii:
a) asigurd consultanti tehnici de specialitate la solicitirile cetdagenilor;
b) participd la sedinta de fond funciar precum si la efectuarea de misuritori in teren in ce
priveste reconstituirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;
¢} participd la masurdtori in teren si intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, si
orice alte documnente ce intrd in competenta autorititii locale cu privire la fondul funciar;
d) poartd corespondentd, solicitd acte si intocmeste raspunsuri pentru cererile si dosarele
aflate In curs de analiz3 in cadrul biroului;
e) efectueazd sondaje in teren cu privire la evidentierea primari in registrul agricol asupra
gospodariilor cetdtenilor si agentilor economici;
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g) intocmeste referate citre Comisia Judeteani de Fond Funciar Mures pentru solutionarea
cererilor avand ca obiect fondul funciar;

h) tntocmeste referatele in vederea realizirii planurilor parcelare si a planurilor de incadrare
in tarla;

i) pregateste documentatia necesari expertului topo in functie de actele existente in original
in cadrul biroului, in vederea intocmirii planurilor parcelare si a planurilor de incadrare in
tarla;

j) afiseazd planurile parcelare si intocmeste procesul verbal de afisare;

m} urméreste derularea contractului de finantare in cadrul Programului national de cadastru
si carte funciard, a lucrdrilor de inregistrare sistematici initiate de unititile administrativ-
teritoriale pentru sectoarele cadastrale, incheiat intre autoritatea public locali si Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Mures si raspunde si de urmirirea deruldrii contractului de
achizitie public;

n) in calitate de responsabil de contract indeplineste atributiile stabilite la art. 5, pet. 8, alin.
(2) si (3} din Procedura si Modalitatea de alocare a sumelor, precum si raportarea de citre
beneficiari a stadiului de executie a lucrdrilor pentru lucririle de inregistrare sistematica
Initiate de unitdgile administrativ-teritoriale, aprobati prin Ordinul nr. 819/2016 ai
Directorului General A.N.C.P.L;

o) completaza registrul agricol pe format electronic §i centralizeazi $itransmit datele citre
Registrul agricol national (RAN);

p) elibereaza atestatul de producitor si carnetul de comercializare a produselor agricole
potrivit prevederilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor misuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol, modificati si completats;

q) elibereazd adeverinte in baza registrului agricol pentru A.P.LA. in vederea obtinerii de
subventii, Intocmirii dosarului pentru exploatatiile agricole, pentru eliberare carte de
identitate, etc.:

r) elibereaza adeverinte pentru cetitenii care au asigurate culturile si animalele Tn vederea
acordarii de despagubiri in caz de calamititi naturale;

s) efectueazd sondaje in teren cu privire la evidentierea primard in registrul agricol asupra
gospodariilor cetdtenilor si agentilor economici;

u) furnizeazd date necesare Agentiei de Plati si Interventie pentru Agriculturd pentru
indeplinirea atributiilor specifice, in vederea implementdrii sistemului de interventie si plati
pentru produsele agricole in conformitate cu regulile comunitare;

v) colaboreaza cu Agentia de PIati 5i Interventie pentru Agriculturd in vederea identificirii
parcelelor agricole, identificirii si inregistririi animalelor, identificirii producatorilor
agricoli;

w) furnizeazd datele necesare biroului de impozite si taxe pentru stabilirea corectd a
obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

x] intocmeste rapoartele statistice avand ca obiect evidentele primare din registrul agricol
precum si sinteze, rapoarte si informari solicitate de organele centrale si judetene;

y) analizeaza cererile formulate de catre cetiteni in baza art, 23, 24 si 27 din Legea nr.
18/1991, modificata si completats;

aa} se deplaseazd In teren in vederea deschiderii de noi pozitii la Registrul agricol si elibereazi
adeverinte In acest sens;

bb) indeplineste procedura privind exercitarea dreptului de preemtiune la instriinarea
terenurilor agricole situate in extravilan, potrivit prevederilor Legii nr. 17/2014, modificat
si completats;

cc) solutioneaza corespondenta ce provine de la AN.R.P.:

dd) verificd si identificd terenurile infestate cu buruiana ambrozia de pe raza teritoriald a
unitdtii administrativ-teritoriale, potrivit prevederiior Legiinr. 62/2018 privind combaterea
buruienii ambrozia;

ee) desfisoara activititi specifice pentru intocmirea amenajamentului pastoral al U.A.T,;
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ff) tine evidenta contractelor de arendare in registrul special.
3.2. Compartimentul Relatia cu Publicul

Art. 64 Compartimentul Relatia cu Publicul are urmitoarele atributii:
a) Inregistreazid corespondenta generald a institutiei $i o transmite pentru repartizare
primarului §i secretarului oragului, respectind regulamentul privind evidenta, circulatia si
pdstrarea actelor;
b) asigura relatia cu publicul pentru institutie;
¢} urmareste zilnic, preia i prezintd primarului adresele sosite prin posta, fax, e-mail-urile
venite pe adresa institutiei, conduce evidenta acestora st le preda functionarilor nominalizati
de citre primar;
d) preia mapa cu corespondenta generals a institutiei si 0 transmite persoanelor nominalizate
de cdtre acestia;
f) preia mapele cu corespondenta rezolvati de la primar, aplica stampila si le repartizeazi
serviciilor care le-au intocmit;
g) preia notele telefonice si le directioneazi spre persoanele cirora le sunt destinate;
j) transmite notele telefonice adresate diferitelor institufii sau agenti econoemici;
1) pdstreazi si utilizeaz3 stampilele cu inscriptia “Primaria orasului Ludus”si "Orasul Ludus”
si le aplicd pe actele care poartd semnitura primarului, viceprimarului, administratorului
public si secretarului;
m) pistreaza si utilizeaz3 stampila cu inscriptia “Oragul Ludus - Intrare” care se aplici pe
corespondenta oficiald, precum si pe cererile depuse de cetdteni;
n) pastreaza si utilizeazi sigiliul cu stema Romaniei cu inscriptia “Primar”, care se aplicd pe
dispozitiile emise de primar;
0) pdstreaza si utilizeazi sigiliul cu stema Romaniei cu inscriptia "Consiliul Local Ludus” si o
aplicd pe hotdrarile adoptate de consiliul local:
p) intocmeste si conduce evidenta ordinelor de deplasare pentru salariatii trimisi in delegatie,
in sensul informdrii sefului Biroului “B.F.C.R.U.” cu privire la persoanele aflate in delegatie,
pentru a se putea aviza pontajele la sfarsit de luni;
q) pdstreazd si actualizeazd permanent registrul de evidentd a adreselor si numerelor de
telefon ale personalului institutiei, consilierilor locali, institutiilor locale, agentilor economici,
primariilor din tard in vederea transmiterii felicitirilor adresate de primar, viceprimar si
secretar cu ocazia unor sdrbétori nationale, religioase sau a altor evenimente,
r) asigurd preluarea corespondentei, Inregistrarea in borderouri speciale si expedierea
acesteiz;
s) conduce evidenta petitiilor in registrul special §i le fnainteazi citre compartimentele de
specialitate potrivit 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a
petitiilor;
t) urmareste solutionarea si redactarea raspunsului in termenuj prevazut de 0.G. nr. 27,/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
u) asigurd expedierea raspunsului citre petitionar;
v) conduce evidenta sigiliilor si stampilelor din cadrul institutiei n registrul special
x) ofera informatii cetitenilor cu privire la activitatea autorititilor publice locale;
y) oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente {certficate,
autorizatii, avize, adeverinte} care intri in sfera de competentd a consiliutui local si
primarului;
z) in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeazi comunitatea;
aa) colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institugiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce confine informatiile ce se ofers cetatenilor;
bb) asigura accesul la informatjile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

- oferd verbal informatii de interes public;

- pune la dispozifia celor interesati, gratuit, formulare-tip;
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- preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

- identificd Informatia de interes public solicitati si fie formuleazi raspunsul, fie
indreapta cererea cdtre compartimentul in a cirui competenti se afld informatia solicitatd;

- urmdreste ca solicitdrilor formulate in scris, cu privire la informatiile de interes
public sd se rispundd in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitdrii, in functie de dificultate, compexitate, volumul lucririlor de
documentare si de urgenta solicitarii;
in cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiilor depaseste 10
zile, rdspunsul va fi comunicat in maxim 30 de zile cu condifia Instiintirii acestuia In scris,
despre acest fapt, in termen de 10 zile.

- redirectioneazd, conform prevederilor legale, corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei;

- asigurd realizarea de copii de pe documentele detinute de primdrie dacd solicitarea
de informatii implicd acest lucry;

- preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

- comunica din oficiu informatiile de interes public;

- publicZ si actualizeazd, anual, buletinul informativ, care va cuprinde informatiile de
ineres public furnizate din oficiy;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public si asigur
publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a l{l-a;

- Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

- comunicd mijloacelor de informare in masa informatiile de interes public solicitate
verbal, In termen de cel mult 24 de ore;

- asigura afisarea in spatii special amenajate, a informatiilor care se excepteazi de la
accesul liber al cetatenilor precum si a informatiilor de interes public comunicate din oficiu;
cc) inregistreaza dispozitiile in registru special pe suport de hartie;

dd) comunicid dispozitiile persoanelor si institutiilor interesate;

ee} intocmeste adrese de Inaintare si comunica dispozitiile Institutiei Prefectului in termenul
prevazut de lege;

ff) organizaeaz3 arhiva institutiei, coordoneazi intocmirea nomenclatorului arhivistic,
3.3.Compartimentui Relatia cu Consiliul Local

Art. 65 Compartimentul Relatia cu Consiliul Local are urmitoarele atributii:

a) Inregistreaza proiectele de hotirire in registrul electronic si e scaneazi in vederea afisarii pe
site-ul institutiei;

b) redacteaza proiectul de dispozitie si dispozitia primarului privind ordinea de zi pentru
sedintele Consiliului Local Ludus;

¢) publicd materialele de sedinta si ordinea de zi pe site-ul propriu si le comunici electronic ciitre
mass-media si alesii locali;

d) pregdteste dosarele cu materialele de sedintd si inainteazi convocatorul citre consilierii
locali;

e} participd la sedintele Consiliului Local in vederea intocmirii procesului-verbal:

f) redacteaza minuta sedintei Consiliului Local si asiguri afisarea acesteia la sediul primariei si
pe site-ul institutiei;

g) pregiteste dosarul cu hotdrérile adoptate, in vederea semnirii de citre secretarul general al
orasului Ludus si presedintele de sedint3;

h) audiaza inregistrarea si redacteazi procesul-verbal de sedintd al Consiliului Local;

1) Intocmeste procesul-verbal de afisare al procesului-verbal de sedint3 sial hotdrarilor adoptate
st asigurd afisarea acestora pe site-ul institutiei;

j} Inregistreazd hotdrérile adoptate in registrul electronic si le scaneazi in vederea afisarii pe
site-ul institutiei;
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k) conduce registrele speciale de evidentd a hotdrarilor adoptate, si asigurd comunicarea
hotararilor catre compartimentele interesate;
]} intocmeste adresa de fnaintare si celelalte documente necesare intocmirii dosarului de sedinta
si asigurd inaintarea lui citre Institutia Prefectului;
m} intocmeste adrese de comunicare, completeazd plicuri si confirmiri de primire in vederea
comunicdrii hotardrilor citre institutii si persoane interesate;
n) indosariaza materialele de sedint3 in vederea semndrii si arhivarii;
0) indeplineste atributiile previzute de art. 6 din Legea nr. 176/2010 in ceea ce priveste
declaratiile de avere si interese, depuse de alesii locali;
p) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative Intocmeste un anunf, pe
care ii face public pe site-ul propriy, prin afisare, sau mass-media, conform art. 6, alin. (1) din
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici;
q) transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii;
r) aduce la cunostinta publicului, cu cel pugin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd,
anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ;
s) stabileste o perioada de cel pugin 10 zile pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii
cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;
t) participd la intdinirile in care se dezbat public proiecte de acte normative si Intocmeste
procesul-verbal;
u) opereazd modul de solufionare al documentelor repartizate si inregistrate in registrul
electronic al institutiei la compartimentul ,Relatia cu Consiliul Local”.
3.4.Compartimentu! Juridic
Art. 66 Compartimentul Juridic are urmitoarele atributii:
a) asigurd reprezentarea si apararea intereselor UAT in fata instantelor de judecatd, a
organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmdrire penali, a notarilor publici, a
altor institutii si auteritati publice de citre apiritori;
b) asigurd promovarea cererilor in justitie si cii de atac ordinare slextraordinare, redacteazi
plangeri, memorii, intdmpindri, actiuni reconventionale si alte acte in timp util, depunénd
toatd diligenta in acest sens;
¢) rezolvd in timp util cererile, sesizirile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurind
aplicarea corecta a dispozitiilor legale;
d) asigurd evidenta cauzelor;
e) rdspunde solicitarilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;
f) rdspunde de intocmirea §i depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de
fege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
8) acordd consultanti juridicd pentru directiile/serviciile/birourile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului:
h} solicita directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;
1) verificd gi avizeazi, din punct de vedere juridic, toate contractele incheiate;
j) urmdreste aparitia actelor normative si informeazs consilierii locali asupra atributiilor ce
decurg din acestea;
k) Intocmeste, la cerere, proiecte de contracte (inchiriere, concesiune, etc), instructiuni,
procese-verbale si alte acte cu caracter normativ;
I) Initiazd impreund cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare a
legilor;
m) coordoneazd metodologic realizarea cercetirii disciplinare ale personatului contractual in
situatiile in care se constatd savarsirea de abateri disciplinare de citre acestia.
3.5.Biroul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei
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Art. 67 Biroul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei are
urmatoarele atributii:

(1) Compartimentul Evidenta Persoanei
a) intocmeste, pastreaz, tine evidenta si elibereazi cirtile de identitate:
- eliberarea actului de identitate la implinirea varstei de 14 ani;
- eliberarea actului de identitate la expirarea termenului de valabilitate, modificarea datelor
de stare civild, anularea documentului, schimbarea sexului sau a fizionomiei:
- eliberarea actului de identitate ca urmare a preschimbarii buletinelor de identitate;
- eliberarea actului de identitate la schimbarea domiciliului;
- eliberarea actului de identitate la schimbarea denumirii strizii sau a renumerotirii
imobilelor;
- eliberarea actului de identitate la pierderea, furtul, distrugerea sau deteriorarea actului de
identitate detinut anterior;
- eliberarea cartii de identitate provizorii cand persoana fizici nu posedd toate documentele
necesare pentru eliberarea cartii de identitate;
- eliberarea cirtii de identitate la dobandirea cetiteniei romane;
- eliberarea actului de identitate la schimbarea domiciliului din striinatate in Romania;
- eliberarea cartii de identitate provizorie cetitenilor romani cu domiciliul in straindtate, care
locuiesc temporar in Romania;
- inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
- dovada adresei de domiciliu.
b) actualizeaz, utilizeazi si valorifica Registrul local de evidenta a populatiei, care contine
datele de identificare si adresele cetitenilor care au domiciliul n raza de competenta
teritoriala a serviciului public comunitar:
c) furnizeazd, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;
d) furnizeazd, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare side adresd ale
persoanei;
e) Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Eviden{a a Persoanelor;
f) tine registrele de evident pentru fiecare categorie de documente eliberate.

(2) Compartimentul Stare Civila
a) inregistreazd actele si faptele de stare civili, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
b) intocmeste si pistreazi registrele de stare civilg, in conditiile legii;
¢} intocmeste, completeaz, rectificd, anuleaz sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni ficute pe actele de stare civili si pe actele de identitate, in conditiile legii:
- Inregistrarea nasterii;
- inregistrarea cisatoriei;
- Inregistrarea decesului;
- transcrierea certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autoritdtile strdine;
- schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui pe cale administrativa;
- rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
- reconstituirea si Intocmirea ulterioara:
- eliberarea certificatelor de stare civili;
- eliberarea extraselor muitilingve ale actelor de stare civili;
- constatarea desfacerii cdsatoriei prin acordul sotilor de citre ofiterul de stare civil3;
- Inscrierea mentiunilor in registrele de stare civili: inscrierea recunoasterii sau stabilirii
afiliatiei; inscrierea adoptiei; inscrierea divortului; inscrierea mentiunii de schimbare a
numelui §i/sau prenumelui intervenite fn striinatate.

(3) Biroul functioneazi pe baza propriului regulament de organizare si functionare.
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Capitolul 5 - Sistemul de control intern managerial din entitate

Art. 68 Sistemul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2} Sistemul de control intern al Orasului Ludus reprezinti ansamblul de ma3suri,
metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite in
scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si Indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Orasului
Ludus este elaborat Tn conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 600,/20.04.2018.

Art. 69 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul structurilor Orasului Ludus sunt:

- asigurarea respectdrii drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si a celorlalte acte normative elaborate de citre institutiile publice
abilitate;

- optimizarea utilizdrii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor si gestionarea
impozitelor si taxelor locale;

- cregterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- asigurarea permanent3 a calititii serviciilor oferite de UAT Orasul Ludus;

- cresterea gradului de sigurantd a cetitenilor si a comunititii;

- satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetitenilor prin definirea si indeplinirea asteptarilor
acestora si cresterea numarului de servicii oferite;

- promovarea imaginii UAT Orasul Ludus si imbunititirea relatiilor de colaborare si
cooperare;

- implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial {a toate nivelele de
conducere din cadrul UAT Orasul Ludus;

- consolidarea integritdtii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in sectoare
si domenii de activitate prioritare.

Art. 70 Implementarea sistemului de control intern managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului orasului Ludus se organizeazi si se desfisoari cu respectarea tuturor masurilor
si procedurilor stabilite pentru implementarea sistemului de control intern managerial si a
implementarii standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat, care rispunde de implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Orasui Ludus privind
implementarea sistemului de control intern managerial completeazd de drept prevederile
prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 71 Procedurile documentate

Toate activitdfile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus se organizeazi, se desfisoard, se controleazi si se evalueazd pe baza
procedurilor documentate elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate,

tip de documente prelucrate, care fac parte integranti din documentele sistemului de control
intern managerial.

45



Capitolul 6 - Dipozitii finale

Art. 72 (1} Prezentul regulament se aplici si intri in vigoare in condisiile Q.U.G. nr.
57/2019 si va fi supus completirii, respectiv modificirii in functie de modificdrile legislative
survenite ulterior.

{2) Prin grija directorilor, sefilor de servicii si de birouri, regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat.

(3} Fisele posturilor se intocmesc in baza regulamentului de organizare si functionare
sise aprobd de catre primar. Fisele se tntocmesc in doui exemplare, din care unul se va pastra
la compartimentul resurse umane.

Art. 73 Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii
comune a problemelor curente ale orasului, precum si urmitoarele:

a) formuleazd raspunsuri la adrese, petitii, corespondenta pe problematica specificd
domeniului de activitate;

b} indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

¢) isi insusesc si aplicd toate actele normative de referintd in specialitate si in domeniul
administragiei publice locale:

d) participé la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

e) intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local Ludus
specifice activititii;

f) asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

g) actualizeazd procedurile operationale si de sistem in concordantd cu modificarile care
intervin In activitatea proprie, ca urmare a noilor acte normative;

h) asigurd functionalitatea SCIM;

i) Intocmesc urmitoarele documente specifice: studii, sinteze, informari, rapoarte, caiete de
sarcini, note justificative, rapoarte de specialitate, referate de specialitate;

j) participa la sedintele comisiilor, atunci cand sunt numiti prin dispozitia primarului;

k) monitorizeazi indeplinirea indicatorilor de performantd/prevederilor contractuale din
contracte/regulamente/caiete de sarcini;

1) isi asuma prin semnitura orice document intocmit.

Art. 74 Compartimentele din structura organizatorici a Orasului Ludus au obligatia
de a comunica orice modificare interveniti in atributiile specifice domeniului de activitate, ca
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii prezentului regulament,
precum si aplicdrii, conform legii, a hotirarilor consiliului local si dispozitiilor primarului.

Art. 75 (1) Conducerea primiriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fatd de salariati din
momentul luarii la cunostintd, sub semnaturi.

(2) In cazul noilor angajati, In contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostiintd de cdtre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art. 76 Regulamentul se afiseazi la sediul primariei si se publicd pe pagina web a
institutiei.

Art. 77 Angajatii rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art. 78 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.

Art. 79 Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin H.C.L.
nr, .. din ...
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