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ROMANIA Avizat pen tru legalitate,
JUDETUL MURES Secretar generghal orasulul,
ORASUL LUDUS jr. GiurgeZl/ugenia

Proiect de hotdrére
din 30 august 2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului orasului Ludus

Consiliul local al erasului Ludus, intrunit in sedintd ordinara de lucru,

Vazénd referatul de aprobare nr. 35100 din 19.08.2022 intocmit de primarul
orasului Ludus, precum si rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate ,Juridicd” si
LADP.P.siAP.L”,

n 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, republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare,

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 modificarile si completarile
ulterioare,

Hotdraste:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Ludus, previzut in Anexd, parte integrantd din prezenta
hotdrére.

Art. 2 Incepand cu data prezentei isi inceteazi aplicabilitatea hotirirea Consiliului
Localnr. 128 din 28.09.2021.

Art. 3 Cu aducerea la indeplinire se Incredinteazad primarui orasului Ludus prin
compartimentele de specialitate.

Un exemplar din prezenta hotdirdre se comunicd:

- Institutiei Prefectului - judeful Mures,

- Primarului orasului Ludus,

- Serviciului ,LA.D.P.",

- Spre afisare.

Initiator,
Primar, -
Moldovan Criftian
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Bd. 1 Decembrie 1918, nr. 26, cod postal 545200, jud. Mures
Telefon 0265-411716, Fax: 0265-413402
e-mail: ludus@ms.e-adm.ro; web: www.ludus.ro

[

te cu caracter personal 21 83=
Date cu caracter personal prelucrate in conformitate cu prevederile Regulumentului (UE) 2016/679

Oper

Nr. 35100 din 19.08.2022

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 variantd a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus a fost aprobatd de Consiliul Local prin hotdrarea nr. 128 din 28.09.2021.

Raportat la modificirile de structura intervenite de la ultima aprobare, apreciem
necesara 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. "¢”, precuru si ale art. 139,
alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu medificirile si completirile
ulterioare, supunem spre dezbatere proiectul de hotirére intocmit.

Primarul orasului Ludus,
Meldovan Ioaf%Cristian

{

/



ORASUL LUDUS

Bd. 1 Decembrie 1918, nr. 26, cod postal 545200, jud. Mures
Telefon 0265-411716, Fax: 1265-413402
e-mail: ludus@ms.e-adm.ro; web: www . ludus.ro

Opemtor de date cu caracter persona] 2183
Date cu caracter personal prelucrate in conformitate cu prevederile Regulomentului (UE) 2016/679
Nr. 35101 din 12.08.2022
Aprobat, /
Primar,
Moldovan Ioean- ér:st:an

f;{;. ’

Raport de specialitate /5 N
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 variant a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus a fost aprobatd de Consiliul Local prin hotirirea nr. 128 din 28.09.2021.

Raportat la modificdrile de structurd intervenite de la ultima aprobare, apreciem
necesard elaborarea unui nou regulament, adecvat situatiei actuale, mentionand faptul c3,
In principal, prin prezentul regulament au fost actualizate, redefinite si reasezate limitele
de competentd si atributiile compartimentelor, acesta fiind structurat pe 6 capitole
principale, respectiv:

- 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.

Analizind prevederile:

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

- art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare, potrivit cdrora angajatorul are dreptul si stabileasci organizarea
si functionarea unitdtii;

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 adm1mstrat1v, cu modiﬁcériie si completdrile
ulterioare, supunem spre dezbatere proiectul de hotirare intocmit.

Serviciul "Investitii, Achmtn Domeniu Public”

Nasaudea%



Anexdla HC.L. nr. ... din 30.08.2022

ORASUL LUDUS

Bd. 1 Decembrie 1918, nr. 26, cod postal 545200, jud. Mures
Telefon 0265-411716, Fax: 0265-413402
e-mail: ludus@ms.e-adm.ro; web: www.ludus‘.ro
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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 si functionarea aparatului de specialitate al primarului orasului
Ludus, judefului Mures, au drept temei legal prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si hotararile Consiliului local al orasului Ludus privind aprobarea organigramei,
a numarului de posturi §i a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 (1) Constituie primdria orasului Ludus structura functionald farad personalitate
juridicd si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotdrérile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionind problemele
curente ale colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public,
consilierii 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 executivd a administratiei publicelocale prin care
se realizeaza autonomia locala in oras.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului
local.

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

(4) Primarul std in judecata in calitate de reprezentant legal al unititii administrativ-
teritoriale, pentru apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume
personal.

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum si In justitie,

(6} Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau sunt incredintate de
consiliul local.

(7} Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
orag, 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 unititii administrativ-teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin In domeniile respective.

(9} Primarul constatd incdicdrile legii si adoptd maisurile legale pentru inlaturarea
acestora sau, dupad caz, sesizeaza organele competente.

Art. 4 Administratorul public este numit de cdtre primar, prin dispozitia primarului
care are ca anexd 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 citre primar, prin dispozitia acestuia.

{3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate.

{4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce
Ii revin acestuia.
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Art. 6 (1) Secretarul general al orasului este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiuiui legalitafii in activitatea de emitere si 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 si desfisoard activitatea in conditiile legii.

Art. 7 (1) Aparatul de specialitate al primarului orasului Ludus cuprinde
totalitatea compartimentelor functionale, fird personalitate juridic, precum si secretarul
general al orasului,

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

(3) Structura acestuia si numirul de personal este in concordanti cu specificul
institutie], in [imita mijloacelor financiare si cu respectarea dispozitiilor legale.

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

{2) Compartimentul functional reprezintd structurd functionald constituiti in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, fir3 personalitate juridici, formati din persoane cu
atributii gi sarcini relativ stabile, subordonate unei autoriti{i unice; compartimentul de resort
reprezinta un compartiment functional,

Art. 9 Legatura intre diferitele compartimente se face prin conducitorii acestora,
far legdtura cu alte institufii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat sau autoritati ale administratiei publice locale, prin reprezentantii legali
al orasului.

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

(2) Conducétorii compartimentelor de resort colaboreaza permanent in vederea
Indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

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

Art. 12 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu
aprobarea conducerii, vor putea stabili si alte sarcini decat cele previzute in prezentul
regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si
asumate sub semnatura de citre cei indreptititi s3 le aduci la indeplinire.

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

Art. 14 Personalul care efectueaza activititi de secretariat, administrativ, protocol,
gospodarire, Intrefinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
muncd. Persoanele care ocupd aceste functii nu au calitatea de functionar public sili se aplicd
legislatia muncii.

Art. 15 Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii
publici, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o functie publica in cadrul orasului
Ludus.

Art. 16 Principiile generale care guverneazi conduita profesionali a functionarilor
publici si personalui contractual din cadrul orasului Ludus, sunt urmitoarele:

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



¢} asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritifilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent3,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e} impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii sunt obligate s aib3 o atitudine obiectivi, neutri fatd de orice interes altul
decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

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

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiuv conform ciruia persoanele care ocupi
diferite categoril de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri; h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia
in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni-
credintd;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetdtenilor;

i) responsabilitatea siraspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupi diferite
categoril de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost Indeplinite corespunzitor.

Art. 17 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetdtenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si fa transpunerea lor in
practica, in scopul realizdrii competentelor autoritailor si ale institutiilor publice.

{2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 18 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul orasului
Ludusg, 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) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
orasului Ludus, cu politicile si strategiile ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b} sd facd aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care orasul Ludus are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in
legatura cu aceste litigii;

¢) sd dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in aite conditii decit
cele prevazute de lege;

d) sd acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori
institugiei publice in care isi desfisoar3 activitatea.

(3) Prevederile de mai sus se aplica si dupi incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 19 (1) In relatiile cu persoanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice
care se adreseazd autoritdtli sau institufiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aib3
un comportament bazat pe respect, bund-credingd, corectitudine, integritate morald si
profesionala.
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(2) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre
superiorii ierarhici, lucrdrile si sarcinile repartizate.

Art. 20 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora in
cadrul Orasului Ludus, se prezint3 astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhica:
a) subordonarez viceprimarului fatd de primar;
b) subordonarea secretarului general fatd de primar, viceprimar, administrator public,
conform legii;
¢) subordonarea administratorului public fatd de primar gi, in limita competentelor stabilite
de legislatia In vigoare si a delegirii de competente de citre primar, fati de viceprimar;
d) subordonarea directorilor, sefilor de servicii, sefilor de birouri, coordonatorilor de
compartimente fatd de primar, viceprimar, administrator public, secretarul general, dupé
caz;
e) subordonarea personalului de executie fati de primar, viceprimar, secretarul general,
administrator public, director, seful de serviciu sau seful de birou, dupi caz.
B. Relatii de autoritate functionala
Sunt determinate de competenta specifici si se stabilesc de citre compartimentele din
structura organizatorica, cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliului
local, precum si, dupd caz, cu societitile comerciale din subordinea consiliutui local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atribugiile specifice fiecirui compartiment sau
competeniele 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 organizatoricd intre care nu exist3 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 striinitate:
Aceste relafii de cooperare extericara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentuiul sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotirirea
consiliului focal.
¢} se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici si cetateni, in vederea
solugionarii unor probleme de interes comun.
D. Relatii de reprezentare
a) Reprezentarea in relatiile cu tertii se realizeazd de citre primar. Acesta poate acorda
mandat, prin dispozifie, in limitele legislatiei in vigoare, viceprimarului, administratorului
public, secretarului general sau personalului compartimentelor din structura organizatorici
in relatiile cu celelalte entitdi publice sau private, din tard sau striinitate.
b) Persoanele care reprezinta autoritatea sau institutia publicd In cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitdmant, conferinte, seminarii si alte activitii cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabili a institutiei, in limita mandatului
incredintat.
c) In relatiile cu reprezentantii altor state, reprezentantilor orasului Ludus le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
d) In deplasirile externe, reprezentantii Orasului Ludus sunt obligati s& aibd o conduiti
corespunzdtoare regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.
E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc Intre compartimentele cu atributii de inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozifia primarului cu atributii de inspectie si control si entititile,
interne sau externe, publice sau private, care desfisoard activititi supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.



Capitolul Z - Structura organizatorica a Orasului Ludus

Art. 20 Structura organizatorici este stabilitd in functie de nivelurile ierarhice, dupi
cum urmeaza:
I. Primarul are in subordine directad:
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 Locala
1.8. Biroul Casa de Culturd, Biblioteci si Cinematograf
1.9. Serviciul Arhitecturd, Urbanism, Amenajarea Teritoriului
1.10. Directia Drumuri, Interventii ~ Transport si Zone Verzi
1.11. Directia de Administratie Publica Locald
II. Viceprimarui are in subordine:
2.1. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civild
2.2. Compartimentul Administrativ-Gospodiresc
2.3. Compartimentul Protectia mediului
2.4. Compartimentul Asociatii de proprietari
{IL. 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 Evident3 a Persoanei
IV. Directorul Directiei de Asistentd Sociala are in subordinea directd urmaitoarele:
4.1. Compartimentui Beneficii Asistentd Sociald si Protectia Copilului
4.2. Compartimentul Asistentd Medicald Comunitar3 si Scolar3
4.3. Compartimentul Centrul Servicii la Domiciliu pentru Persoane Varstnice
4.4 Compartimentul Asistenti Personali
4.5. Compartimentul Interventii in Situatii de Urgentd, Prevenire Marginalizare Sociali,
Strategii si Incluziune Sociala
V. Directorul Directiei Drumuri, Interventii - Transport si Zone Verzi are in subordinea
directd urmatoarele:
5.1. Biroul Zone Verzi
5.2, Biroul Drumuri Interventii si Transport
V1. Directorul Directiei de Administratie Publici Locald are in subordinea directi
urmatoareie:
6.1. Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
6.2. Serviciul Achizitii si Implementarea Proiectelor
6.3. Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane
6.4. Biroul Impozite si Taxe Locale
VII. Arhitectul Sef are in subordine urmitoarele:
7.1. Compartimentul UAT, Avize, Acorduri
7.2. Compartimentul Domeniu Public
VIiI. Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd si Protectie Civild are in
subordine :
8.1. Compartimentui Situatii de Urgenta



8.2. Compartimentul Protectie Civild

IX. Seful Serviciului Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion are in subordine:
9.1. Compartimentul Piatd

9.2. Compartimentul Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion

X. Seful Serviciului Achizitii si Implementarea Proiectelor are in subordine:
10.1. Compartimentul Tehnic

10.2. Compartimentul Investitii si Achizitii

10.3. Compartimentul Implementarea Proiectelor

10.4. 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 Circulatiej

12.2. Compartimentul Protectia Mediului, Disciplina in Constructii, Agenti Economici
XII1. Seful Biroului Casa de Culturi, Biblioteci si Cinematograf are In subordine:
13.1. Compartimentu] Casa de Culturi si Cinematograf

13.2. Compartimentul Biblioteca

XIV. Seful Biroului Zone Verzi are in 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

XVL. Seful Biroului Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane are in suberdine:
16.1. Compartimentul Budget

16.2. Compartimentul Contabilitate

16.3. Compartimentul Resurse Umane

16.4. Compartimentul Casierie

XVIL. $eful 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 numdrului de posturi si a statului de
functii, se realizeazd 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
hotérérilor consiliuluilocal si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii
problemelor curente ale colectivititii locale.

Art, 24 Atributiile specifice fiecdrui compartiment sunt defaicate in sarcini alocate
fiecdrui post, prin intermediul fiselor de post, astfel incit s3 se asigure premisele aplicirii
actelor normative in vigoare, a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
precum si solutionarea problemelor curente ale colectivititii locale.

Art. 25 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu cele din regulamentul
de ordine interioara.



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

Atributiile Primarului
Art. 26 (1} Primarul este seful administratiei publice locale a orasului Ludus si indeplineste

urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit O.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 unitdtii administrativ-teritoriale;
d} atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, 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 asigura functionarea
serviciilor publice locale de profi];
b] indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantuiui;
¢} Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢}, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevdzute de lege;
¢} prezinta consiliului local informiéri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;
d) initiazd, in condisiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primaruk:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediut aparatuiui de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;
b) ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
¢} ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile de competenti ale consiliului local;
d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitdtii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, 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 certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia m3surile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii 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 corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaz3
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) In exercitarea atribuiiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civil3,
a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, [a organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civil3, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau
in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce fi 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 dupi ce sunt aduse la cunostinta publici sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dup3 caz.

Atributiile Administratorului public

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

(2) Contractul de management se Incheie intre primarul orasului Ludus si
administratorul public pe durati determinatd. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depisi durata mandatului primarului.

(3) 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, respectiv judetean, dupi caz.

(4) Primarul orasului Ludus poate delega ciitre 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 economic3,
sociald g1 de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;

b) prezintd consiliului local informdri periodice privind execugia bugetari, in conditiile legii;

c) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cit 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 public
de interes local;
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e} ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare;

f) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidengei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6} si (7} din O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimeniul
public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

g} asigurd, In conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes
local privind: educatia; sdndtatea; protectia si refacerea mediului; conservarea, restaurarea si
punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectur, a parcurilor, gridinilor publice
si rezervatiilor 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, dup caz; locuintele sociale si celelalte unititi locative
aflate In proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa; punerea in
valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unititii administrativ-
teritoriale;

h) asigurd reaiizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor;

i) rdspunde pentru toatd activitatea desfisurata In fata primarului, ciruia §i prezinti periodic
rapoarte si informéri.

Atributiile Viceprimarului

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

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

Atributiile Secretarului general al orasuiui Ludus

Art. 33 (1) Secretarul general al orasului Ludus indeplineste urmitoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotdrarile consiliului local;
b) participd la sedintele consiliului local;
¢} asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefectul judetului Mures;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local i a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor autoritdtilor 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 hotaréarilor consiliutui local;
g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernuluinr. 26 /2000 cu privire
la asociafii si fundatii, aprobatd cu modificiri si completiiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul cireia
functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
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j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinta sau, dupd caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdréri a consiliului
local;

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

n} urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali in situatii de conflict de interese; informeaz3 presedintele de sedinti, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva orasuiui Ludus;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri 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 modificarile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la
art. 147, alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3} Secretarul general al oragului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenitin localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinga, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenti teritoriald se
afld imobilele defunctilor Inscrisi in cdrti funciare infiingate ca urmare a finalizérii inregistrarii
sistematice.

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

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

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

c) data nasterii, in format zi, lun3, an;

d) uitimul 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 si adresa Ja care se face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane
care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al orasului Ludus.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
oragului Ludus sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald 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) cerceteazd si se preocupd de solutionarea problemelor preluate de la audiente sau din
corespondenta adresata primarului de locuitorii orasului;
d) preiau din mass-media sau de la cetiteni sesiziri sau aspecte critice referitoare la
atributiile autoritdtii locale si le transmit pentru solutionare compartimentelor din
subordinea primarului;
e) identificd problemele, necesitdtile si constringerile care afecteazd comunitatea local3 si le
aduc la cunostinta primarului, in vederea identificirii mijloacelor de solutionare;
f) indeplinesc atributii de protocol si reprezentare;
g) organizeazi actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati, primiri de
vizite, delegatii si altele asemenea;
h) reprezintd primarul, delegat de acesta, la actiuni sau activititi la care nu poate participa;
i) se preocupd de intocmirea actelor pentru pleciri in strainitate, tin evidenta acestora si
calculeaza cheltuielile permise conform legii;
j} in limitele stabitite prin actele normative in vigoare si in limitele mandatului acordat de
primar, asigurd reprezentarea acestuia in relatiile cu autoritdti si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice sau juridice;
k} colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei pentru indepiinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;
1) propun initierea de programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu
institutil si organizatii nonguvernamentale;
m} aplicd semndtura cu stampila primarului pe toate documentele intrate in institutie sau
generate de aceasta, cu excepfia cazurilor In care semnatura olografd este cerutd in mod
expres;
n} prezinta, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute si misurile
luate;
0) exercitd orice alte atributii dispuse de primarul orasului Ludus pentru domeniul de
activitate repartizat;
p) primesc si solutioneazd cu sprijinul aparatului de specialitate, petitiile adresate de cetdteni
primarului pentru domeniul repartizat.

1.2. Compartimentul Audit Intern

Art. 35 Compartimentul se organizeaza in directa subordine a primarului si are
misiunea de a acorda consultantd si asigurdri privind eficacitatea sistemelor de management
al riscurilor, de control si de guvernantd, contribuind la obfinerea performantei, oferind
recomanddri pentru iImbunititirea acesteia,

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

Art. 37 Compartimentul Audit Intern urmdareste:

a) asigurarea bunei administrari a fondurilor publice si pastrarea patrimoniului;
b) respectarea conformitatii;

¢) asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

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



e) imbundtatirea eficientei si eficacititii operatiilor.

Art. 38 Compartimentul realizeaza urmatoarele tipuri de activititi:

a) activitafi de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate cu scopul de a furniza o evaluare independentd si obiectivd a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernant;

b) activitdti de consiliere, menite si adauge valoare si si fmbunitifeascd procesele de
guvernantd din cadrul institutiet.

Art. 39 Serviciile de asigurare furnizate de Compartimentul Audit Intern acopera:

a) auditul de regularitate, care reprezinti examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectirii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care fe sunt aplicabile;

b) auditul performantei, care examineazi misura in care criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor institutiei sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor
i apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

¢} auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazi economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandiri pentru corectarea acestora.

Art, 40 Serviciile de consiliere furnizate de Compartimentul Audit Intern au in vedere:
a) furnizarea de consultan{d 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 asisten{d privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea
in profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare
personalului responsabil cu implementarea acestora;

c) furnizarea de cunostinie teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, prin propunerea organizirii de cursuri si seminare.

Art. 41 Serviciile de evaluare au in vedere activitdti din sfera verificarii aplicirii si
respectdrii normelor, instructiuniler, precum si a codului privind conduita etici a auditorilor
interni.

Art. 42 (1) Sfera de activitate a auditului intern cuprinde toate activititile desfisurate
in cadrul entitafii publice pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea
sistemului de control intern/ managerial.

{2) Compartimentul de audit public intern trebuie s3 auditeze, cel putin o dati la 3 ani,
fard a se limita la acestea, urmitoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd;
b} platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vdnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din demeniul 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 titluritor de
creantd, precum si a facilitdtilor 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;
j) sistemele informatice.
Art. 43 Atributiile Compartimentului Audit Intern sunt:
a} elaboreaza norme metodologice specifice orasului Ludus;
b} elaboreazd proiectul planufui multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de
3 ani, 5i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
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c) efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale orasului Ludus sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

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

e) raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
activitatea de audit intern;

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

g) in cazul identificarii unor iregularitii sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
primarului orasului Ludus.

1.3. Biroul Politia Locala

Art. 44 (1) Biroul Politia Locald se organizeaza in directa subordine a primarului si
are In subordine Compartimentul Paz3, 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 Cultura, Biblioteca si Cinematograf

Art. 45 Biroul Casa de Cultura, Biblioteca si Cinematograf se organizeaza in directa
subordine a primarului si are in subordine Compartimentul Casa de Culturi si Cinematograf
st Compartimenztul Biblioteci.

Art. 46 Compartimentul Casa de Cultura si Cinematografare urmétoarele atributii:
a) coordoneazd activitatea ansamblurilor si trupelor artistice locale;
b) promoveaza activitatea acestora si atragerea tinerilor din oras in activititile ansamblurilor
si trupelor artistice;
¢) elaboreaza calendarul activititilor ansamblurilor si trupelor artistice locale;
d) coordoneazd pregitirea ansamblurilor si trupelor artistice locale;
e) asigura 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 si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si a elevilor
In viata comunititii;
h) redacteazd si tehnoredacteazd diplome, invitatii, caiete-program, afise, programele
manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum si a celor cu caracter ocazional;
i) pregateste, organizeazd si promoveazi manifestirile cultural-artistice majore, desfasurate
cu sprijinul sau sub egida autorititilor locale;
j) informeaza cu caracter general asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale,
regionale sau nationale.
k) sprijind organizatoric actiunile culturai-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale;
1) dezvoltd si valorificd potentialul cultural al orasului Ludus, in formele sale institutionalizate
siatrage personalitdtile culturale, in vederea implicirii lor in sustinerea unor actiuni de profil;
m} asigurd legaturile cu unititile de culturd locale:
n) elaboreazd programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturi in viata
comunitatii si a scolii;
o) promoveazd schimburi culturale intercomunitare si internationale in sprijinirea
comunitdtilor etnice in proiecte de interes local.

Art. 47 Compartimentul Bibliotecd are urmatoarele atributii:
a} constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conservi si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente;



b) asigurad servicii de imprumut a documentelor la domiciliu si de consultare in spatii de
lecturd corespunzitoare, precum si de informare comunitari, documentare, lecturi si
educatie permanents;

c) organizeazd cataloage in sistem traditional si formeaz4 si indrum3 utilizatorii in folosirea
acestor surse de informare;

d) desfagoard sau oferd, la cerere, activitati de informare bibliografici si de documentare, in
sistem traditional sau informatizat, elaboreaza bibliografia locala curenti;

e) faciliteazd, potrivit resurselor, accesul utilizatorilor la alte colectii si baze de date, prin
imprumut interbibliotecar sau servicii de accesare si comunicare la distants;

f} initiazd, organizeazd sau colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare
si automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenti.

1.5. Serviciul Arhitectura, Urbanism, Amenajarea Teritoriului

Art, 48 {1} Arhitectul-sef desfdsoara o activitate de interes public, ale cirui obiective
principale sunt dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare
teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a
calitdtii arhitecturale fa nivelul uniti{ii administrativ-teritoriale.

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

(3} Serviciul are in subordine Compartimentul UAT, Avize, Acorduri si
Compartimentu! Domeniu Public.

Art. 49 Serviciul Arhitecturd, Urbanism, Amenajarea Teritoriului indeplineste
urmadtoarele atributii principale:
a) inifiazd, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism;
b} convoaci si asigura dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;
c) 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} urmdreste 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 elaborarea planurile integrate de dezvolitare 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 conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.
h) asigurd gestionarea, evidenta i actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;
i) organizeazd si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bincilor/bazelor de date urbane;
j) primeste si pdstreazd proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor si e transmite
catre compartimentele interesate;
k) colaboreazd cu compartimentele si birourile institugiei privind veridicitatea actelor si
documentatiilor depuse pentru emite avize de oportunitate, certificate de urbanism,
autorizatii de construire/desfiintare si certificate de atestare a evidentierii/reevidentierii
constructiilor;
1) initiazd, participa si urmareste intocmirea planului urbanistic general (PUG), a planurilor
urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
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m) verificd confinutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare
tindnd 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 existi);
n} supune spre avizare Comisiel de specialitate a consiliului local planurile urbanistice de
detaliu, planurilor urbanistice zonale si a planul urbanistic general;
o) pregdteste documentatiile necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate
mai sus, de catre consiliul local;
p} asigurd intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii, in
limita atributiilor legale;
q) primeste spre avizare anunturile privind constituirea comisiei de receptiei;
r) la selicitarea investitorului, participd la receptie persoana desemnati de citre primar;
s) asigurd Inregistrarea in registrele de evidenti a autorizatiilor de construire/desfiintare, a
certificate de urbanism si a procese verbale de receptie;
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) Tntocmieste situatia cu procesele-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
Tnaintarea acestora In vederea stabilirii impozitelor;
v) intocmeste situatii statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru INS;
x) verificd incadrarea solicitdrilor din certificatele de urbanism in reglementirile 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 impus3 pentru obtinerea
autorizatiiior de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public.

Art. 50 Compartimentul UAT, Avize, Acorduri are urmitoarele atributii:
a) verificarea agentilor economici care desfisoard activititi lucrative pe raza administrativ-
teritoriald a orasului Ludus, in vederea detinerii acordului de functionare;
b} verificarea agentilor economici care desfisoara activititi lucrative pe raza administrativ-
teritoriala a oragului Ludus in vederea constatirii existentei fisei de valabilitate in termen;
¢) verificarea documentelor depuse In vederea eliberdrii/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 publici
st emiterea acesteia.

Art. 51 Compartimentul Domeniul Public
a) asigurd gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la
patrimoniul UAT;
b) se ocupd de identificarea, actualizarea si inventarierea imobilelor apartindnd 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
focal;
d) intocmeste si prelucreazi documentele necesare in vederea inscrierii in evidentele de
publicitate imobiliard a imobilelor apartinidnd unititii administrativ-teritoriale;
e) intocmeste documentatiile necesare pentru desfisurarea in bune conditii a licitatiilor
specifice, organizate de autoritatea local3;
f) intocmeste documentatia necesari si face propuneri pentru vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat, prin modalititile previzute de actele normative in vigoare;
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g) intocmeste documentatia necesard pentru concesionarea imobilelor ce fac parte din
domeniul public sau privat, prin modalititile previzute de actele normative in vigoare;

h) intocmeste documentatia necesard pentru inchirierea imobilelor ce fac parte din
domeniul public sau privat, prin modalititile previzute de actele normative in vigoare;

i} conduce evidenta, urméreste si Intocmeste documentele necesare pentru incheierea,
derularea in bune conditii, modificarea sau incetarea contractelor de concesiune, inchiriere,
comodat i asociere privind imobile apartindnd unititii administrativ-teritoriale;

j} conduce evidenta bunurilor aflate in patimoniul UAT Ludus care fac obiectul unor contracte
de folosinta, operdnd modificdrile intervenite pe parcurs;

k) conduce evidenta solicitdrilor de locuinte din fondul locativ si locuinte ANL, participand la
preluarea documentelor necesare si analizarea acestora, in vederea Intocmirii listelor de
prioritate;

1} desfdgoara activitdti de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului
public si privat;

m) redacteazd si transmite notificiri pentru persoanele care nu respectd clauzele
contractuale asumate;

n) intocmeste referate de specialitate, redacteazi dispozitii si proiecte de hotdrari specifice
activitatii compartimentului;

ojconduce evidenta, urmireste si intocmeste avizele privitoare la ocuparea domeniul public;
p) elaboreaza propuneri privind politici de administrare a domeniului public si privat al
orasuiui;

q) respecta standardele, metodologiile, normele, regulamentele si instructiunile elaborate de
ANCPI, precum si celelalte dispozitii legale in vigoare;

r} executd lucrari de specialitate pentru Unitatea Administrativ-Teritoriald Orasul Ludus
{angajator), respectiv: planuri parcelare, planuri de situatie pentru studii de fezabilitate si
pentru retele edilitare locale;

s) realizarea lucrarilor de specialitate cuprinde executarea operatiunilor de teren si de birou,
intocmirea documentelor tehnice care compun lucrarea, asumarea responsabilititii
corectitudinii datelor si a documentelor grafice si textuale prin semnituri si stampil3, precum
si prezentarea acestora la ANCPI sau OCPI, dupi caz, pentru receptie;

t) verificarea lucrarilor constd 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 lucrarii verificate;

u} asigurd si raspunde de Intocmirea documentatiilor, inaintarea acestora spre verificare
catre OCPI Mures, ridicarea documentelor avizate si pistrarea acestora;

v) identifica $i masoara terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului;
x) executa masuratori, intocmeste schite si desene la scard pentru uzu} autorititii publice;

y) determina suprafetele unor imobile (terenuri/cladiri) prin masuritori si intocmirea unor
schite de plan.

z) participd, la solicitarea compartimentului de specialitate, la predarea amplasamentelor
pentru executarea de lucrdri In baza autorizatiilor de construire eliberate, precum si la
receptia acestora, efectudnd masuritorile necesare;

aa} pastreaza minimum 3 ani lucririle de specialitate avizate/receptionate de citre
OCP1/ANCPI, pe care s fie menfionate numarul de inregistrare la OCP1/ANCPI si numirul de
ordine din registrui propriu de eviden{d a lucririlor si adresele de motivare pentru lucririle
refuzate;

bb) rdspunde de detinerea certificatului metrologic valabil pentru aparatura de masurat
utilizatd, licentelor pentru sistemul de programe pentru computere si procedurilor de
aplicare a lor furnizate odatd cu computerul sau separat.

cc) raspunde de siguranta si utilizarea adecvatd a echipamentului, precum si de defectiunile
ivite din utilizarea necorespunzitoare;
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dd) se deplaseaza in teren pentru efectuarea de masuritori, constatiri si verificiri, ori de cite
ori este necesar.,

1.6. Directia de Asistenta Sociala

Art. 52 Directia se organizeazi in directa subordine a primarului si are urmitoarele
atributii:

(1} in materie de asistenti sociala:
a} Intocmeste si verificd dosarele pentru alocatia de stat pentru minori;
b) Intocmeste si verificd dosarele pentru obtinerea indemnizatiei pentru cresterea copilului
/stimulent insertie, p&nd la Implinirea vérstei de 2ani/3 ani pt. copilul cu handicap;
¢) transmite lunar AJ.P.1.S.Mures dosarele privind acordarea alocatiei de stat si indemnizatiei
/stimulentului de insertie;
d} efectueaza anchete sociale la domiciliul parintilor necisitoriti, solicitanti de indemnizatie
crestere copil/stimulent insertie;
f} intocmeste, verificd, emite dispozitii si reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosarele
privind acordarea venitului minim garantat;
g} comunicd in termenul previzut de lege dispozitiile privind acordarea venitului minim
garantat;
h} intocmeste, verificd, emite dispozitii si reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosarele
privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
i) comunicd in termenul previzut de lege dispoziiile privind acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei;
k) Intocmeste, verificé, solutioneaza cererile pentru angajarea asistentului personal pentru
persoand cu handicap/indemnizatia cuvenitd adultului sau reprezentantului legal al copilului
cu handicap grav;
1) efectueazd anchete sociale si tine legdtura 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) efectueazd anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate, privind persoanele cu
handicap;
0] solutioneaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si inainteazi
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 nevoieg;
q) solutioneaza cererile pentru acordarea ajutoarelor financiare de urgentd, coenform
reglementarilor legale;
r) solutioneazd cererile pentru acordarea gratuititilor pentru persoanele cu handicap
(abonamente transport in comun, permis de parcare, anchetd sociali pentru obtinerea
rovinietei);
s) colaboreazd cu notariatele pentru semnarea unor documente la solicitarea persoanelor
varstnice;
t) colaboreaza cu institutiile abilitate privind emiterea documentelor de identitate pentru
persoanele lipsite de ocrotire;
u) colaboreazd si raspunde solicitarilor institutiitor publice (A]JPIS, DGASPC, instan{3, Politie,
spitale etc.) pentru efectuarea anchetelor sociale;
v) monitorizeaza situatia persoanelor si familiilor aflate Tn situatii de risc;
X} monitorizeaza copiii ai cdror parinti sunt plecati In striinitate;
y) monitorizeaza activitatea asistentilor personali;
z) distribuie alimentele primite de la UE;
aa) asigura inhumarea persoanelor decedate, fira apartinator.

{2) in materie de autoritate tutelara:
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a) exercitd in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurile previzute de lege;
b) la solicitarea instantei de judecatd, Intocmeste lucririle necesare privind tutela pentru
minori i majori, In cazurile prevazute de lege; ‘
¢) lasolicitarea r.otarului public intocmeste referatul privind numirea curatorului special care
il asistd sau reprezintd pe minor, respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie
judecdtoreasca la Incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale;
d) la solicitdrile instantei de judecatd, autoritatea tutelard numeste un curator special pentru
ingrijirea si reprezentarea celul a cdrui interdictie a fost ceruti, 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 judecatd, privind divorgul, stabilirea locuintei minorilor
si a autoritatii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de Intreginere, stabilirea
sau modificare cuantumului contributie de intretinere, tigada paternititii, stabilirea
paternitafii, Incuviintarea purtarii numelui, modificare misuri luate fatd de un minor prin
sentinta judecdtoreascs, etc,;
f) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referatul in baza ciruia asistd
persoana varstnicd, la notar, in vederea incheierii unui act juridic de instriinare cu titlul
g} intocmeste referate la solicitarea unititilor de psihiatrie in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
h} efectueazd monitorizarea tutelei;
1) asistd minorii care urmeaza sd dea declaratie cu privire la faptele penale sivarsite de acestia
la cererea organslor de cercetare penali;
J) in situatia in care parintii nu au nume comun si nu se inteleg asupra numelui unui minor
nou nascut, la solicitarea instantei de judecati, face propuneri privind stabilirea numelui
minorului gi, de asemenea stabileste numele si prenumele copilului abandonat;
k) autorizarea tutorelui cu posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile
minorului;
1) incuviinfeazd minorului care a Tmplinit virsta de 14 ani si schimbe felul Invatiturii ori a
pregatirii profesionale, stabilitd de pdrinti sau si aibd locuinfa pe care o cere desivarsirea
invatdturii sau pregitirii profesionale;
m) intocmeste referate si acorda asistentd si consiliere persoanelor varstnice, in vederea
incheierii unor acte juridice, conform Legii 17/2000, cu modificirile ulterioare;
n) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psibosociale solicitate de
cdtre biroul notarial, privind desfacerea cisatoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor
st exercitarea autoritdii parintesti;
0) conduce sedintele consiliului de familie (daci acesta este constituit}, care se vor tine la
domiciliul mirorului sau bolnavului interzis;
p) Intocmeste rapoartele de monitorizare pentru copii aflati in tutel3 sl transmite aceste
rapoarte Agentiel Judetetne de Plati s Inspectie Sociald Mures;
q) tine evidenta adeverintelor privind incredintarea copiilor ai ciror parinti pleacd la munca
in afara tirii si monitorizeazi situatia acestora.

(3) Directia functioneaza pe baza propriului regulament de organizare si functionare.

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 §i are in subordinea directs urmitoarele: Biroul Zone Verzi si
Biroul Drumuri, Interventii si Transport

Art. 54 Biroul Zone Verzi are urmitoarele atributii:
a) efectueazd lucréri de amenajare si intreginere a spatiilor verzi, altor suprafete din domeniul
public sau privat al orasului;
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b) asigura protectia si conservarea spatiilor verzi;
c) se ocupd de producerea materialului dendrofloricol;
d) intretine pormii de pe aliniamentele stradale;
e) planteazd materiale dendrofloricole pe domeniul public si privat al orasului;
f) planteaz3 arbori si arbusti decorativi;
g) planteazd arbori pe aliniamentele stradale;
h) efectueaza toaletari, 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 local,
elaborénd toate documentele necesare si urmirind modul de respectare a acestora;
b) intocmeste teate documentele necesare pentru aplicarea gestiunii delegate sau directe a
transportului public local de persoane prin curse regulate;
c) intocmeste documentele necesare pentru atribuirea in gestiune delegatd sau directd a
transportului public local de persoane prin curse regulate;
d) urmdreste respectarea conditiilor prin care a fost atribuiti gestiunea delegati sau direct3
a transportului public local de persoane prin curse regulate;
e} intocmeste toate documentele necesare pentru organizarea, autorizarea si executarea
serviciului de transport in regim de taxi sau inchiriere.
f} urméreste respectarea conditiilor de prestare a serviciului de transport in regim de taxi sau
Inchiriere;
g} controleazd si ia masuri de respectare a normelor de amenajare, intrefinere si exploatare
a stafiilor de imbarcare si debarcare pentru transportul de persoane prin curse regulate si
pentru serviciile de transport in regim de taxi sau inchiriere
h) respectd mdsurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre agentii
constatatori al AN.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;
i) se supune controlului si pune la dispozitia agensilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si
informatiile solicitate {n timpul desfasuririi actiunii de control.

(2) Compartimentul Microbuze Scolare
a) gestioneaza activitatile specifice transportului scolar din oras;
b) obtine licentele si autorizatiile necesare desfisurarii activititilor de transport pe care le
gestioneaza;

(3) Compartimentul Drumuri Interventii
a) organizeazd si raspunde de activitatea In domeniul ntretinerii si reparirii drumurilor
locale si a trotuarelor publice;
b) propune studii si prognoze pentru dezvoltarea si sistematizarea retelei de drumuri publice
locale;
¢) urmdreste si asigura intretinerea mijloacelor pentru siguranta circulatiei rutiere;
d) propune completarea si realizarea semnalizarii verticale si orizontale pe drumurile publice
locale;
e} participd la intocmirea planului operativ de actiune pe timpul iernii;
f) face propuneri de incadrare a drumurilor Jocale pe niveluri de viabilitate pe timpul iernii;
g) urmdreste realizarea lucririlor de retele edilitare, bransamente, racorduri, extinderi de
retele, participa la receptiile [a terminarea lucrérilor de interventii;
h) efectueaza lucrdri de amenajare si intretinere a locurilor de joaci pentru copii;
i} intretine, repara mobilierul urban, bincile din parcuri si girduletele metalice ce protejeazi
spatiile verzi;
j) identificd degradarile la reteaua stradala si asiguri remedierea acestora;
k) organizeaza si rdspunde de utilizarea judicioasd a mijloacelor de transport i a materialelor
din dotare;
1) asigurd, pe timp de iarnd, interventia la polei, atat pe timp de zi, cit si pe timp de noapte,
rdspunzénd de aprovizionarea cu material antiderapant;



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

n} stabileste programul de lucru pentru deszipezire in perioada de iarni si urmireste
executarea acestuia;

0) asigurd amenajarea si intretinerea locurilor de joaci pentru copii, rispunde de executarea
sl intreinerea parcdrilor auto si a gardului pietonal;

p) efectueazd lucrari in regie proprie pentru intretinerea/repararea bunurilor proprietate
publica;

q} acordd sprijin, impreund cu personalul din subordine, comisiei ordsenesti de aparare
Impotriva dezastrelor, inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase;

r) colaboreazd cu persoanele responsabile din cadrul autoritifii locale in vederea aplicirii
Legii nr. 416/2001;

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

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

uj colaboreaza cu firmele prestatoare de servicii care desfisoard activititi pe raza orasului
pentru: amenajare si extindere refea stradali, marcaje rutiere, amenajare si intretinere zone
verzi, administrare patrimoniu si utilitati publice;

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

x) intocmieste necesarul de investifii, carburanti, materiale, echipament de lucru si de
protectie;

y} redacteazd 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 zilnicd a F.A.Z. si a bonurilor de carburant pentru mijloacele auto din cadrul
institutiei;

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

1.8. Directia de Administratie Publici Locala

Art. 56 Directia de Administratie Publici Locald se organizeazi in directa
subordine a primarului si are in subordinea directd urmitoarele:
- Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
- Serviciul Achizitii si Implementarea Proiectelor
- Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane
- Biroul Impozite si Taxe Locale

Art. 57 Serviciul Piete, Sala de Sport, Bazin Sportiv si Stadion are urmitoarele
atributii:

(1) Compartimentul Piata
a) rdspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, de evidenta imobilelor, a
instalatiilor, a celorfalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea
compartimentului;
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) urmareste lucrdrile de reparati curente, reparatii capitale, moderniziri si investitii;
e) asigurd Intretinerea si exploatarea spatiului destinat tirgului de siptimani;

(2) Compartimentul Sali de Sport, Bazin Sportiv si Stadion
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a) rdspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de evidenta imobilelor, a
instalatiilor, a celoriaite mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea
compartimentului;
b) asigurd intretinerea si exploatarea spatiilor In conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate;
¢} asigurd igiena si salubrizarea salii de sport, bazinului sportive si stadionului;
d) urmareste lucrdrile de reparati curente, reparatii capitale, modernizari si investitii;
e) administreazi, intretine bazele sportive, terenurile de sport, dotdrile 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 performant;
i) asigurd incadrarea sportivilor de performanta in sistemul de educatie si deplina integrare
sociala si profesionald pe toatd perioada carierei sportive si dupa;
j) promoveazi valentele educative ale sportului;
k) initiazd si organizeaza actiuni in vederea atragerii cetdtenilor la practicarea sportului;
1) promoveaza si organizeaza evenimente sportive de masa.
m} asigura intretinerea si organizarea activititii de pescuit sportiv pe Bratul Mort al
Muresului, aflat In administrare.

Art. 58 Serviciului Achizitii si Implementarea Proiectelor are urmitoarele
atributii:

(1) Compartimentul Tehnic
a) colaboreaza cu Compartimentul Investitii si Achizitii in parcurgerea etapelor si intocmirea
documentelor necesare privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice;
b) transmite contractul de achizitie semnat compartimentelor solicitante ale achizitiei care
asigura urmdarirea 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 cd sunt respectate termenele si obligatiile contractuale asumate;
d) verificd situatiile de lucrari si facturile intocmite de citre furnizori/prestatori/executanti
si confirmate de catre persoana responsabild din cadrul compartimentului solicitant al
achizitiei, din punctul de vedere al incadririi in devizul general aprobat, contractul incheiat si
bugetul anual;
e) colaboreazd cu Compartimentul Investitii si Achizitii pentru constituirea si pistrarea
dosarului achizitiei, document cu caracter public;
f) urmareste derularea investitiilor initiate de autoritatea locali;
g) se asigurd de obtinerea documentelor necesare realizirii obiectivelor de investitii:
certificat de urbanism, avize, acorduri, autorizatii, autorizafie de construire;
h) se deplaseaza in teren pentru efectuarea de misuritori, constatiri si verificiri, ori de cate
ori este necesar;
i) centralizeazd referatele de necesitate aprobate privind achizitia de produse de birotici si
papetdrie, inaintdnd situatia Compartimentului Investitii si Achizitii pentru realizarea
procedurilor de achizitie. Dupa efectuarea achizitiei, distribuie solicitantilor produsele;
J) centralizeazd date §i studii statistice necesare unor raportiri solicitate de diverse institutii
publice;
k] intocmeste raportirile necesare ce decurg din activitatea prestat;

(2) Compartimentul Investitii si Achizitii
a) elaboreazd, pe baza planurilor de investifii preconizate propuse de compartimentele
institutiei, lista de investifii i programul anual al achizitiilor publice al Orasului Ludus,
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urmdrind corelarea acestora, astfel incat lucrarile de executie s3 fie realizate intr-o ordine
fireasca, fara suprapuneri si reveniri ulterioare;
b) supune aprobdrii ordonatorului principal de credite lista de investitii si programul anual
al achizitiilor publice al Orasului Ludus, anual sau ori de cite ori este necesari rectificarea
acestuia, operand modificirile sau completarile ulterioare;
¢) comunica programul anual al achizitiilor publice aprobat compartimentelor interesate din
cadrul institutiei;
d) colaboreaza cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane pentru asigurarea
fondurilor si a surselor de finantare;
e) verificd documentatiile elaborate prin grija compartimentelor din cadrul institutiei n
vederea demardrii procedurilor de achizitii publice pentru elaborarea S.F./D.ALIL, PAEL.,
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, asigura
parcurgerea etapelor si intocmirea documentelor necesare privind organizarea si
desfasurarea procedurilor de achizitii publice;
g) intocmeste neta justificativd privind alegerea procedurii de atribuire;
h) intocmeste documentatia de atribuire (informatii, formulare} exclusiv documentatia
tehnica;
i) elaboreazd strategia de contractare pentru fiecare achizitie public;
j} deruleaza achizitiile publice prin intermediul S.E.A.P., realizind toti pasii necesari anterior,
pe parcursul si ulterior realizdrii achizitiei;
k} asigurd desfisurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazi procesele-
verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor);
I) redacteaza contractul de achizitii si fl nainteaz3 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 asigurd transmiterea acestuia
compartimentelor 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, verifica si rdspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor
raportdri solicitate de institutii de stat;
q) raspunde si se ocupd de solutionarea corespondentei si petitiilor repartizate, in termenele
si conditiile stabilite prin lege;
r) intocmeste raportdrile necesare ce decurg din activitatea prestati;
s) asigurd constituirea si pdstrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
t) asigurd pastrarea cartii constructiet la obiective de investitii publice;
u) acordd asistentd 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
prevdzute Tn Strategia Nationald Anticoruptie;
z) raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor
de atribuire derulate de cdtre autoritatea contractanta 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 desfdsurarea activitdtilor legate de planificarea, organizarea, coordonarea si
controlul proiecteior;
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b} realizeaza evidenta proiectelor derulate de autoritatea locald, indiferent de sursa de
finantare;
¢) se informeaza periodic cu privire la domeniile in care se asigura finantiri nerambursabile
pentru analizarea oportunitatii implementarii unor obiective de investitii;
d) monitorizeaza derularea proiectelor de investitii initiate de autoritatea local3;
e} contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri guvernamentale sau
europene;
f} monitorizeazd derularea programelor cu finantare extern3, pastrand permanent legitura
intre finantator, consultant si institutie;
g) Intocmeste rapoarte solicitate de institutiile finantatoare;
h) redacteaza referate si proiecte de hotirare necesare a fi supuse dezbaterii autorititii
deliberative cu privire la proiecte de dezvoltare focali;
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 instrumenteazi:
k) participa la redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantiri din fonduri externe
nerambursabile;
1) participd la actiuni de constientizare a cetdtenilor privind realizarea de programe cu
finantare externj;
m) colaboreazd si participi la organizarea de seminarii si conferinte pentru diseminarea
proiectelor;
n} contribuie la elaborarea documentelor strategice privind dezvoltarea Orasului Ludus;
o) se asigura de depunerea garantiilor de buni executie si intocmeste documentele necesare
restituirii acestora dupa prestarea serviciilor/finalizarea lucrarilor;
p) se asigurd de achitarea cotelor §i taxelor legale (1.S.C, C.8.C.), intocmind referatele de
achitare §i comunicdnd dovada achitirii institutiilor interesate;
q) anunta inceperea, respectiv finalizarea lucririlor, la Inspectoratul Judetean in Constructii
si la emitentul autorizatiei de construire;
r) organizeaza recepfiile la terminarea lucririlor si receptiile finale, urmirind termenele de
convocare si redactand documenele necesare (solicitare participare, comunicare proces-
verbal);
s) redacteazd dispozitia cu componenta nominald a comisiei de receptie si documentele de
convocare a receptiei;
t) conduce evidenta derulirii contractelor si a receptiilor finale, raspunzand de efectuarea
acestora;
u) se deplaseaza in teren pentru efectuarea de masuritori, constatiri si verificiri, ori de cate
ori este necesar;
v) Intocmeste, verifica si rdspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor
raportdri solicitate de institutii de stat;
X) acorda asistenta 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 Programator
a) elaboreazd si implementeaz3 proiecte software/hardware;
b} asigurd buna functionare a sistemelor informatice si de comunicatii din cadrul institutie;
) asigurd mentenania echipamentelor prin respectarea instructiunilor de utilizare,
remedierea eventualelor defectiuni intervenite;
d) asigura buna functionare a programelor instalate prin respectarea procedurilor legate de
protectia impotriva virugilor informatici, mentinerea configuratiei software;
e) oferd asistentd utilizatorilor pentru folosirea proiectelor software dezvoltate;
f} configureazd aplicatiile necesare, testeazi aplicatiile si modifici programele;



g) proiecteazd si modificd structura bazelor de date prin codarea descrierii datelor folosind
sisteme de gestiune a bazelor de date relationale;
h) rdspunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutie;
i) raspunde de implementarea, administrarea si actualizarea datelor din sistemul SNEP
(ghiseul.ro};
j} rdspunde de implementarea protocolului de colaborare pentru agenda electronics
gestionatd de AADR (Agentia pentru Agenda Digitald a Romaniei);
k) asigurd consultanta 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 hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

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

(1) Compartimentul Buget
a) fundamenteaza, intocmeste si elaboreazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
oragului Ludug colaborand cu toate serviciile, birourile, compartimentele si institutiile din
subordinea Consiliului tocal in scopul dimensionirii corecte a indicatorilor din bugetul local;
b} analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizirii
fondului de rezerva bugetard pe anul in curs, pe care le prezinti ordonatorului principal de
credite;
c} intocmeste situaiii statistice;
d) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la credite de
angajament multianuale pentru obiective de investii care se deruleazi pe mai multi ani,
inclusiv pentru fonduri externe nerambursabile;
e) propune proiecte de dispozitii ale primarului, referitoare la activitatea financiar:
f) asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute
in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile primarului 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;
- datele necesare Intocmirii situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului, situafie care este parte componentd din structura situatiei financiare
trimestriale si anuale ale institutiei publice;
h) coordoneazd activitatea de elaborare i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
- aparatul de specialitate;
- serviciile publice de interes local;
- ordonatorii tertiari de credite de pe raza orasului;
i) intocmegste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul orasului Ludus, finantate atat 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 i ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legisiatia in
vigoare;

b} efectueazd lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, n conformitate cu legisiatia in
vigoare;



¢) organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

d) intocmeste la termenele stabilite situatiile financiare obligatorii si darea de seama
contabild trimestriald/anuald privind activitatea institutiei ;

e) verifica si centralizeazd situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului local al orasului Ludus si ale ordonatorilor tertiari de credite din invitimantul
preuniversitar de stat si Spitalul ordsenesc;

f) pe baza informatiilor din evidenta contabild, corelatd cu contul de executie al veniturilor si
cheltuielilor Orasului Ludus, intocmeste situatiile financiare si asigurd transmiterea acestora
In termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor si raportarea lor in
sistemul national de raportare FOREXEBUG;

g) avizeazd fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institugiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;

h) tine o evidentd specificd privind ajutoarele de stat acordate/ transferuri;

i) organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre consiliul local si institutiile
publice subordinate;

j} asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii;

Kk} urmireste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contahile:

[} asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

m) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registreior si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

n) introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ForExeBug;

0 intocmeste rapoartele, semnarea electronici si transmiterea electronicd a acestora citre
sistemul national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiei, 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 raportarile lunare privind meonitorizarea cheltuielilor de personal, pliti
restante, bilant lunar;

r) intocmeste lunar nota justificativi privind solicitarea sumelor defaicate din TVA aprobate
prin legea bugetara anuald pentru bugetele locale;

s) Intocmeste si actualizeazd permanent registrul datoriei publice locale si registrul de
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare si raporteazi lunar situatia datoriei
publice locale a Orasului 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
europeang;

v} analizeazd necesitatea, oportunitatea si eficienta angajirii unor imprumuturi pentru
obiective de investitii de interes public local pe care le prezinti spre analizi si insusire
consiliului local;

x) asigura furnizarea de date din evidenta financiar-contabild pentru intocmirea raportului
primarului privind starea economici si social a orasului Ludus;

y} asigurd intocmirea, circulatia si arhivarea tuturor documentelor contabile specific
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;
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z) organizeazd inventarierea patrimoniului primdriei si valorificarea rezuitatelor obtinute in
urma inventarierii;
aa) asigura plata drepturilor de naturd salariald si a indemnizatiilor prevazute in bugetul
local;
bb) asigurd evidenta financiar-contabild separatd pe fiecare proiect finantat din fonduri
nerambursabile si 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 Tmprumuturi.

(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 desfagoard concursuri pentru ocuparea functiilor publice si a posturilor
contractuale vacante/temporar vacante, in conditiile legii, context in care asigur:
¢) Ingtiinteazd Agentia Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;
d) publicd anuntul de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de largd circulatie, pe site-ul
institutiei;
e) asigurd constituirea comisiilor de concurs si de solugionare 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 activitafii functionarilor publici si a personalului contractual si orice alte modificari aparute
in cadrul raporturilor de munci;
e) intocmeste contractele individuale de munci si actele aditionale la contractele individuale
de muncd pentru personalul contractual;
f) colaboreaza cu personalul] de conducere Tn vederea intocmirii fiselor de post si 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 interioar3;
h) Intocmeste 5i completeazd la zi registrul de evidenti a salariatilor, in format electronic;
i) completeazd si tine la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;
J) completeazd si fine la zi a dosarele personale ale personalului contractua) din cadrul
institutiei;
1) tine la zi evidenta structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al primarului;
m}) aplica majordri de salarii si modificiri privind salarizarea personalului;
n} efectueazd operatiuni privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfisurarii activitifii pentru salariati si pentru asistentii
angajati pentru bolnavii cu handicap de gradul I;
0} coordoneazd si monitorizeazd activitifile de evaluare anuali a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei; asigura tinerea la zi a calificativelor de
evaluare acordate;
p} tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fird platd, de maternitate
si alte tipuri de concedii;
q) Intocmeste situatiile solicitate in domeniul resursefor umane - salarizare - de citre
Institutia Prefectului, Directia de Statisticd, Directia Finantelor Publice etc.
r) tine evidenta perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmareste modul
de Intocmire a documentelor de citre evaluator si indrumitor in vederea promovirii de la
stagiul de debutant;
s) coordoneazd intocmirea programului de desfisurare a perioadei de debutant pentru
functionarii publici debutanti;
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t) tine evidenta functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazi si fie promovati
sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora
in conditiile legi; _
u) tine la zi declaratiile de avere, declaratiile de incompatibilitate, declaratiile de interese,
precum si jurdmintele pentru functionarii publici si transmiterea citre Agentia Nationali de
Integritate a documentelor solicitate;
v) intocmeste, pe baza pontajelor primite de la personalul de conducere, statele de platd
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, indemnizatiile
consilierilor locali si determind obligatiile de plata aferente, conform legislatiei in vigoare;
Tntocmeste si distribuie fluturasii de salarii.
x) stabileste sporurile de vechime pentru personal, urmareste modificirile intervenite in
cursul anului;
y) Intocmeste adeverintele de salariat, de atestare a vechimii in munci sau a vechimii in
specialitate;
z) centralizeaza propunerile privind planul de formare profesionald la nivel de institutie;
aa) primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu;
bb) centralizeazi planificarea concediilor de odihni pentru anul urmétor pentru personalul
contractual si functionarii publici, conform planificirii si tine evidenta zilelor de concedii
pentru fiecare angajat;
cc) tine evidenta participérii la cursuri de perfectionare profesionali a functionarilor publici
si a 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 cétre consiliul local pentru stabilirea de functii publice noi prin
transfomarea unor posturi de naturd contractuali ale ciror ocupanti exercitd prerogative de
putere publics;
ff} intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitati
din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul institutiei;
gg8) completeazd si transmite ori de céte ori este cazul Registrul General de Evidentd a
Salariatilor (personal contractual) citre L.T.M. Mures;
hh) urmareste intocmirea si transmiterea Raportului privind respectarea normelor de
conduitd de cdtre functionarii publici si a Raportului privind implementarea procedurilor
disciplinare cdtre AN.F.P. conform prevederilor legii, de citre consilierul etic;
i) tine legdtura cu AN.F.P. in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin
intemediul Portalului de Management a) Functiilor Publice si al Functionariior Publici;
jj) intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;
kk] transmite citre A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor publici
cat si modificiri ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de Management al
Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
1) actulizeazd informatiile din Revisal;
mm) tine evidenta st urmareste activittile de lichidare, la plecarea unui angajat din institutie;
nn} intocmeste statele de platd a salariilor personalului institutiei , indemnizatiilor
consilierilor loceli si determina obligatiile de plata aferente, conform legislatiei in vigoare;
oo} intocmeste raportarile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, pliti
restante, bilant lunar;
pp} primeste, verificd si arhiveaza certificatele medicale. Depune la Casa de Sdnitate Mures
dosarele pentru recuperarea concediilor medicale plitite din fondul FNUASS. Depune lunar
pe site-ul ANAF declaratia D112 si declaratia D100,

(4) Compartimentul Casierie

’
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a) efectueazd prin casierie, operatiuni de incasiri, pliti 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 si
completarea lor corectd si completd, precum si semnarea acestora impreuni cu
contribuabilul;
¢) asigurd pastrarea 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 platd si efectueazi viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrdri si citre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate
si aprobate de cei in drept.

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

(1) Compartimentul ITL Persoane Fizice si Juridice
a) realizeazi activitatea de stabilire, constatare si impunere in baza de date, a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoane fizice si juridice, constind 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 directd la sediul institutiei, telefonici raspuns in scris sau prin e-
mail;
b) urméreste depunerea declaratiilor de impunere de citre contribuabili, la termenele
prevazute de lege, notificind contribuabilii In cazul depisirii acestor termene si luind
madsurile ce se impun;
c) emite, verifica si comunici contribuabililor, deciziile de impunere, anual sau ori de cdte ori
se modifica baza de impunere;
d) stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice si juridice, diferente de impozite si
taxe pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local, emitind in acest sens titluri de
creantd;
e) scade din evidentele fiscale, bunurile mobile si imobile impozabile instriinate sub diferite
forme;
f} primeste, analizeazd, 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 aplici sanctiunile previzute de actele normative, in domeniul de
activitate al biroului;
h) efectueaza impuneri, rectificdri si incetiri de rol/matricoli, vizeazi si inregistreaz3 biletele
de spectacole, manifestiri artistice, competitii sportive sau alte activitati distractive;
i} solicitd spre verificere, documente si Inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice si
juridice, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;
j) verificd persoanele fizice si juridice din punct de vedere al incadririi in perioadele si
conditiile de scutire la plata obligatillor la bugetul local, conform prevederilor actului
normativ in baza caruia s-au acordat scutirile;
k) intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, cu consultarea dosarelor din arhivi
si matricolelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, eliberand la cererea acestora,
copii dupd documentele aflate in dosarele fiscale;
1) opereaza modificdrile in evidentele fiscale, conform referatelor si rapoartelor de inspectie
fiscald, transmise de Compartimentu! Inspector Fiscal;
m) asigurd consultantd contribuabililor in vederea indeplinirii obligatiilor fiscale si
gestionarea dosarelor fiscale ale acestora;
n} participd la solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, ce intrs in sfera de
competentd a compartimentului;



0) constituie si predd unitdtile arhivistice la Compartiment Relatia cu Publicul, in conformitate
cu legislatia in vigoare;
p) pdstreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;
q) urmdreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea
de asistentd si informare a contribuabililor.

(2) Compartimentul Executor Bugetar
a} declangeazd procedura de executare siliti, conform prevederilor Codului de proceduri
fiscald, in cazul constatarii neachitarii de citre contribuabili a obligatiilor la bugetul local;
b) urmadreste incasarea sumelor din titlurile de creanti devenite executorii, transmise de la
alte institutii/autoritati competente, aflate in cadrul termenului de prescriptie;
¢} restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin toate
elementele prevazute de lege;
d) urmadreste si raspunde 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 legdturi cu urmirirea fncasarii creantelor:
e) identifica conzurile in lei si valut4, ale debitorilor, deschise la unititile specializate, precum
si alte surse de venituri ale debitoilor, In vederea aplicirii procedurii de executare siliti prin
poprire asupra disponibilitatilor din conturi si veniturilor debitorilor;
f) raspunde de efectuarea tuturor formelor de executare siliti in termenele prevazute de
Codul de procedurd fiscald, astfel incit s se asigure stingerea creantelor bugetare pentru care
s-a declansat procedura;
g) efectueaza, atunci cdnd este cazul sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum
siridicarea si depozitarea bunurior mobile sechestrate, numind custodele si administratorul
sechestrului;
h) asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;
1} asigurd participarea tn cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;
j) examineaza starea fiscald a contribuabililor, in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silits, intocmeste si
transmite Compartimentului furidic, documentatia necesara formulirii cererii de deschidere
a procedurii insolventei;
k) analizeazd posibilitatea declararii 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
contribuabilii, va proceda la intocmirea procesului-verbal de insolvabilitate;
m) verificd, cel putin odatd pe an, daci debitorul persoani juridici insolvabil trecut in
evidenta separatd a dobidndit bunuri si/sau venituri urmiribile, in vederea transferirii
creantelor fiscale in evidenta curenti pe baza unei note de constatare;
n) in situatia In care se constatd ci debitorul a dobandit bunuri si/sau venituri urmiribile
atunci intocmeste proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarant insolvahil din
evidenta separatd in cea curents;
0) intocmeste procesul-verbal de transfer al obligatiilor debitorului declarant insolvabil si
trecerea acestora in evidenta separats;
p) asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totali sau partiala 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 modalitatile
prevazute de Codul de Procedur3 Fiscal3;
r) continud masurile de executare silitd prin poprire asupra veniturilor debitorului si
urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti;



s} calculeazd 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 procedurii de
executare silit3;
u) urméreste realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie si intocmeste decizia de
ridicare a masurilor de executare silit3;
v] urmdreste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de
contribuabilii administrati;
x) Intocmeste si transmite raportdri in vederea intocmirii situatiilor statistice;
y) colaboreazd cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu institutiile
bancare, in vederea realizarii 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 acestora, precum si alte elemente necesare activititii de executare silit3 a
bunurilor;
aa) intocmeste procesul verbal de scidere a creantelor apartinidnd 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) solicita 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, dupd caz masurile de executare silitd si 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 disponibilititilor din conturile bancare;
ge) constatd contraventiile si aplicd sanctiunile in legiturd cu nerespectarea obligatiilor
debitorilor in cadrul procedurii de executare siliti.

(3) Compartimentul Inspector Fiscal
a) desfdsoard activitatea de inspectie fiscald la contribuabilii persoane juridice, conform
graficului lunar de activitate verificind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de citre contribuabili/plititori,
respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupi 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 fundamentirii propunerilor
pentru pregdtirea tematicd si realizarea cu eficientd a inspectiilor fiscale;
c} efectueazd analize si stabileste informari in legituri cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor gi taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere;
d) emite si comunici avizele de inspectie fiscali;
e) examineazd documentele aflate la dosarul fiscal al contribuabilului/plititorului st solicitd
orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetului local;
f) verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale si cele existente in evidentele
contabile si fiscale ale contribuabililor/plititorilor
g) analizeaza si evalueazd informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse, dupd 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 fatd de obligatia fiscald principald declarati de citre
contribuabil/platitor sau stabilitd de organul fiscal, dupa caz;
i) Intocmeste procese-verbale, dupd caz pentru stabilirea stirii de fapt pe parcursul inspectiei
fiscale;
j) dispune mdsuri asiguratorii, aplici sanctiuni potrivit prevederilor legale si dispune masuri
pentru prevenire si combaterea abaterilor de la prevederile legisiatiei fiscale si contabile;
k) Intocmeste rapoarte de inspectie fiscald si decizii in baza a acestora, pe care le supune
avizarii sefului de birou, dupa caz, asigurand comunicarea lor citre contribuabil/platitor;
1) efectueazd controale inopinate, incrucisate, cercetiri la fata locului, aplica sigilii asupra
bunurilor si intacmeste procese-verbale pe care le prezinta spre avizare sefului de birou, in
vederea ludrii mdsurilor 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 bine
intemeiate, cu respectarea legislatiei In vigoare cu transmiterea deciziilor aferente pe citre
contribuabili/platitori si reface inspectiile fiscale urmare a unei decizii de solutionare a
contestatiei;
0) 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 preda unitdtile arhivistice la Compartimentul Relatia cu Publicul, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(4) Compartimentul incasari
a} identificd rolurile contribuabililor, dupa C.I, nume, CNP, CIF, adresi etc.;
b} efectueaza incasarea in urma emiterii chitantelor emise prin aplicatia informatics, a
obligatiilor fiscale reprezentind impozite si taxe datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice, conform Codului fiscal, Codului de proceduré fiscali
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 fiscald si verifici daci
solicitantul este titularul rolului sau daci are calitatea legala de a primi certificatul;
e} avizeazd cererea, atestind realitatea imporzitelor si taxelor datorate, bunurile patrimoniale
impozabile ale contribuabilului, calitatea de proprietar a acestuia;
f} Intocmeste certificatul fiscal, il semneaza si il supune aprobarii 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) elibereazé contribuabililor certificatele de atestare fiscald, pe baza actelor de identitate,
imputernicirilor sau altor documente care atesti ci solicitantul este titularul rolului sau ci
are calitatea legald de a primi certificatul de atestare fiscal3;
i) raspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor si documentelor emise.

(5} Alte atributii, competente si responsabilitiati din cadrul biroului:
a) asigurd evidenta pldtilor prin intocmirea fisei analitice pe plititor pentru fiecare
contribuabil, persoand fizicd/persoand juridicid, pe feluri de impozite si taxe, prin
Inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de venituri bugetare in parte, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;
b} asigurd conducerea la zi a evidentei din extrasele de rol rispunzind de corectitudinea
acesteia;

¢) elibereaza la cererea scrisi a contribuabililor, contul fiscal;



d} intocmeste borderourile cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii 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 platd accesorii, rispunzind de
corectitudinea acestora;

g} verificd obligatiile restante si suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;

h) Intocmeste borderourile de debite si de scideri In situatia in care constatd diferente;

1) face verificdrile si intocmeste notele/deciziile privind restituirile/compensirile, 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 Impotriva
deciziilor de compensare/restituire;

k) verifica registrul partizi pentru debitele si incasirile pe platitori, persoane fizice si juridice;
1) procedeazd la scaderea din evidenta fiscal a suprasolvirilor care nu maj pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensirii sau restituirii;

m) opereazd In evidenta fiscald procesele-verbale privind cheltuielile de executare siliti
transmise de catre Compartimentul Executor Bugetar.

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

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

(1) Compartimentul Protectie Civila
a) identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul municipiului Ludus;
b) culege, prelucreazd, stocheazi, studiazi si analizeazi datele si informatiile referitoare la
protectia civilg;
c) informeaza si pregéteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatief de urgents;
d) organizeazd si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie optimi a
serviciilor pentru situatii de urgentd st a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
e} ingtiingeazd autoritdtile publice si alarmeaza populatia in situatiile de urgenti;
f) asigura protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
g) asigurd asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimas3 neexplodati din timpul
conflictelor militare;
h) asigurd coordonarea planificarii si a realizdrii activititilor si masurilor de protectie civil3,
participd la pregdtirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a populatiei si asiguri
coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgents, respectiv a
celulelor de urgenta;
i) intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de analiza si acoperire a
riscurilor la nivelul orasului Ludus;
j) intocmeste, actualizeazd si propune spre analiza si apobare Planul de apirare in cazul

producerii unei situatii de urgentd specifice provocate de cutremure si/sau aluneciri de teren
la nivelul orasului Ludus;
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k) intocmeste, actualizeazd si propune spre analiza si apobare Planul de aparare impotriva
inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale la nivelul orasului Ludus;
I) intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de urgent3 externi in caz
de accidente In care sunt implicate substante periculoase la nivelul orasului Ludus;
m) intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de protectie si
interventie in caz de accidente grave pe cdi de transport rutiere si feroviare la nivelul orasului
Ludus;
n} intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de evacuare in situatii
de urgenta la nivelul orasului Ludus;
o) intocmeste documentele de planificare, organizare si desfisurare a exercitiilor de alarmare
publicd la nivelul orasului Ludus si le supune pentru avizare ISUJ si pentru aprobare
primarului;
p) organizeazd activitdti de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civil3, scop
pentru care asigurd desfasurarea activitdtilor previzute de lege.

(2) Compartimentul Situatii de Urgenta
a) asigurd controlul respectdrii mésurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul
adundrilor sau al manifestiriior 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 stirii de functionare a celorlalte
dotari de prevenire si stingere a incendiilor;
i} efectueazd prima interventie si coordoneaza activitatea fortelor st mijloacelor participante
la aceasta;
j) organizeaza 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 infdturarea efectelor negative ale calamititilor naturale si catastrofelor;
m) asigura organizarea zilnici a interventiei echipelor de voluntari:
n) asigurd luarea masurilor adecvate pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere s fie in permanents stare
de utilizare;
0} organizeazd alarmarea in caz de incendiu ori explozii si comunicarea cu serviciile voluntare
pentru situatii de urgenta vecine cu care este stabilita cooperarea;
p) verifica 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 teritoriul administrativ al orasului Ludus si alarmeazi,
dupa caz, prin serviciul de dispecerat, echipele de interventie ale societatilor subordonate
Consiliului Local sau cele cu care sunt incheiate conventii/contracte de inchiriere utilaje sau
prestari servicii, pentru lichidarea urmdrilor produse de incendiy;
r) desfasoard activitati de prevenire in orasul Ludus;
s) asigurd convocarea comitetelor pentru situatii de urgent3 st transmiterea ordinii de zi;
t) primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetelor pentru situatii de urgenta
si le prezinta presedintilor si membrilor acestor comitete;
u) executd lucrérile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;
v) asigurd redactarea hotdrarilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau dispozitii,
pe care le prezinta spre aprobare;
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x) difuzeaza citre componentele Sistemului Nafional si autoritdsile interesate documentele

emise de comitetele respective privind activitatea preventivi si de interventie;

¥} intocmeste informdri periodice privind situatia operativi sau stadiul ndeplinirii

hotaréarilor adoptate;

z) urmdreste realizarea suportului logistic pentru desfisurarea sedintelor comitetelor pentru

situafii de urgenti;

aa) gestioneaza documentele comitetelor pentru situatii de urgenti;

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

General pentru Situatii de Urgent3;

cc} Intocmeste anual i supune spre aprobare primarului Planul unic cu principalele activititi

si Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgent3;

dd) asigurd constituirea grupelor de voluntari, cu menginerea permanenti a legiturii cu

personalul voluntar din cadrul acestora;

ee) Intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari

constituite;

ff) desfagoarad activitdti instructiv-educative in randul cetitenilor, precum si in cadrul

grupelor de voluntari constituite;

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

In muncad si asigurd indrumarea personalului de conducere in instruirea personalului de

executie;

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

criteriilor prevazute de lege;

ii) intocmeste si actualizeaza Dosarul tehnic al mijloacelor de instiinjare-alarmare;

jj} actualizeazd, controleazd si asigurd starea de operativitate a fondului de adapostire din

oras;

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

operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de urgent3;

11} asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu

atributii in domeniul situatiilor de urgenta (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 societiti specializate;

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

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

producerii unor situatii de urgenti;

0o0) face propuneri pentru asigurarea ,Normei privind dotarea cu mijloace de interventie,

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

specifice”, necesare desfasurarii atributiilor;

pp) face propuneri pentru asigurarea cu hrand gratuitd in cazul operatiunilor de peste 4 ore

pentru personalul angajat si voluntar care participd efectiv la interventii in situatii de urgenti.
(3) Atributii in domeniul protectiei muncii:

a) controleaza personalui privind modul de respectare a normelor PSI:

b) organizeazd §i gestioneaza activitdtile specifice de securitate si sdnitate in munci asa cum

sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

c) rdspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functienare din punct de vedere al

securitatii 5i sdndtatii In munci;

d) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in

munca;

e) propune instruirea periodicd a Comitetului de Securitate si Sinatate in munci la nivel de

institutie;

f) elaboreaza planul de prevenire si protectie §i instructiunile privind aplicarea normelor de

securitate si sandtate In munca la nivelul institutiei;



g) informeaza 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 urmireste elaborarea contractului pentru servicii de medicina muncii.

(4) Serviciul functioneazd pe baza propriului regulament de organizare si functionare.
2.2. Compartimentul Administrativ Gospodiresc

Art. 62 Compartimentul se organizeazi in directa subordine a viceprimarului si are
urmadtoarele atributii:
a) asigurd curdtenia zilnicd in interiorul cladirilor administrative, inclusiv scirile de acces;
b) colecteaza si indeparteazd reziduurile si resturile menajere din sediile administrative;
¢) efectueazd curdtenia in spatiile administrative prin aplicarea procedurilor de lucru si
respectarea protocoalelor de curatenie;
d) se ocupa de salubrizarea scirilor clidirilor;
e) realizeaza curdtenia si dezinfectarea zilnicd a grupurilor sanitare;
f) asigurd curdtarea si intretinerea veselei si a tacAmurilor folosite la protocol;
g) stabileste necesarul de materiale pentru a asigura o activitate continug;
h) asigura intretinerea, verificarea si repararea autovehiculelor din dotare;
i) asigura mentinerea aspectuluj exterior si interior al autovehiculelor din dotare 1a un nivel
corespunzator normelor igienico-sanitare in vigoare;
j) asigurd primirea/completarea si predarea foilor de parcurs;
k) anunta din timp, respectiv cu o lund inainte, seful de coloana despre necesitatea reinnoirii
asigurdrii pentru autovehicul;
1} verificd zilnic starea tehnicd a autovehiculului: sistem de directie, sistem de frinare, 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.
2.3. Compartimentul Protectia Mediului

Art. 63 Compartimentul se organizeazi in directa subordine a viceprimarului si are
urmatoarele atributii:
a) gestioneazd toate problemele gi responsabilititile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;
b) raporteaza activitatea de mediu;
c) identifica 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) urmdreste ducerea la indeplinire a obligafiilor administratiilor publice locale privind
protectia mediului;
g) Intocmeste si transmite proiectul de buget pentru investifii in domeniul protectiei mediului
si activitati de educatie ecologicd la nivelul UAT;
h) intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului;
i} monitorizeaza cantitatea lunari si tipurile de deseuri care se depoziteazi de citre UAT;
j) promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legituri cu importanta
protectiei mediului;
k) verific pe teren, solutioneaz3 si raspunde In termenui legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de audienti), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;
1} raporteazd lunar Consiliului Judetean Mures si Agentiei pentru Protectia Mediului Mures
cantitatea de deseuri generati in orasul Ludus;
m) elaboreaza anual Planu} Local de Gestiune a Deseurilor;
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n} urmdreste si raspunde de realizarea mdsurilor si actiunilor previzute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite In sarcina autorititii locale;

o) intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local In vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau aprobirii studiilor,
lucrdrilor de investitii sau proiectelor referitoare Ja probleme de mediu;

p) raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate
de Consiliul Judetean, Directia de Statisticd sau alte organe administrative la nivel national;
q) solicitd 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,
sancfiuni aplicate, mdsuri dispuse persoanelor fizice si/sau juridice pentru conformare;

r) asigurd participarea la sedingele gi intrunirile ce au ca temi masuri de protectia mediului
organizate de autoritatea locald sau alte institutii nonguvernamentale;

s) Intocmegte studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sintez3, concepe si redacteazi caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteazi
rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrire, note justificative, note de fundamentare in
domeniul de competent;

t) inifiazd campanii §i actiuni de congtientizare a populatiei privind protectia mediului;

u) promoveazd si sustine programe privind educatia cetitenilor impreuns cu diverse
organizatii, asociatii, institufii;

v) initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza orasului;
x) asigurd verificarea sesizarilor repartizate, redacteazi si transmite rispunsurile la sesizirile
petentilor, rdspunde de solutionarea, in termenul previzut de legislatia in vigoare privind
regimul petitiilor i respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiitor
repartizate §i raspunde potrivit prevederilor legale In cazul nerespectarii termenelor de
raspuns prevdzute in legislatia specifici;

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

z) urmaregte respectarea normelor de ecologizare a orasului de citre persoanele fizice s
juridice;

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

bb} initiazd norme i reglementari locale in concordan{d cu legislatia nationald si
internationald cu privire la activitdti cu impact negativ asupra mediului;

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

dd) urmidreste si monitorizeazi modul in care se presteazi serviciile de salubrizare, in
corelare cu contractul incheiat, regulamentul serviciului si caietu] de sarcini;

ee} certifica, pentru conformitate, prestarea serviciilor de salubritate pe raza orasului;

ff} controleaza activitatea operatorului de servicii de salubrizare;

gg) urmadreste respectarea programului inifiat de autoritatea locald pentru realizarea
actiunilor ecologice de curdtenie generald de primavari si toamna privind colectarea de la
populatie a obiectelor de uz casnic i gospodaresc, a deseurilor vegetale rezultate din tiierile
de corectie a arborilor de pe aliniamentele stradale si din curitarea zonelor verzi din jurul
imobilelor si blecurilor de locuinte;

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

1) efectueazd activitdfi de inspectie si control privind generarea, precolectarea, colectarea,
transportul, sortarea, tratarea, neutralizarea, valorificarea si eliminarea finali a deseurilor de
cdtre agentii economici, institutiile publice si cetiteni;

ji} propune programe, planuri de masuri si actiune, strategii si politici locale corelate cu cele
centrale, in domeniul serviciilor de salubrizare si a gestiunii deseurilor;
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kk) propune misuri de rezolvare a problemelor de gestiune a deseurilor pe teritoriul
orasului;
I) elaboreazd proiecte de hotdrari referitoare la activitatea de gestiune a deseurilor pe
teritoriul orasului pe care le supune dezbaterii Consiliului local;
mm} asigurd elaborarea strategiei de gestionare a deseurilor;
nn} intocmeste si transmite programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind
elaborarea §i aprobarea bugetului, intocmind Tn 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 cetditeni, agen}i economici si institutii publice a
obligatiilor ce le revin;
pp) gestioneazd contractele in derulare si urmireste respectarea clauzelor contractuale
privind serviciile de salubrizare stradald, colectare duali, colectarea deseurilor voluminoase,
a deseurilor de echipamente electrice si electronice si a altor deseuri colectate prin punctele
de colectare, precum si efectuarea in termen a actiunilor ecologice de curitenie si igienizare
organizate periodic;
qq) asigurd constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in
domeniul protectiel 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 wuz intern pentru activitatea
compartimentului;
ss) solutioneazd corespondenta repartizatd, in termenul legal.
2.4. Compartimentul Asociatii de Proprietari are urmitoarele atributii

Art. 64 Compartimentul se organizeaz3 in directa subordine a viceprimarului si are
urmatoarele atributii:
a) sprijin/indrumare privind infiintarea asociatiilor de proprietari;
b) intermedierea raporturilor dintre asociatiile de proprietari si autorititile publice locale pe
baza principiului autonomiei si descentralizarii, cu respectarea interesului general al
cetdteanului;
c) sprijin si indrumare pentru solutionarea, in spiritul legii, a diferendelor survenite intre
membri in cadrul asocjatiilor de proprietari si Intre proprietari si comitetele executive ale
asociatiilor;
d) Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru Intrefinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiy;
e} intocmeste i 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 si a atestatelor eliberate, inaintind actele comisiei
consiliului local ce are in atributii atestarea administratorilor;
i) face propuneri motivate de suspendare sau retragere a atestatelor sesizandu-se din oficiu
sau la solicitarea cetitenilor;
j} solutioneaza cererile, reclamatiile si sesizirile cetitenilor 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.

IIl. Compartimente in subordinea directa a Secretarului general al orasului Ludus
3.1. Compartimentul Cadastru si Agricultura

Art. 65 Compartimentul Cadastru si Agriculturd are urméitoarele atributii:



a) asigura consultanta tehnica de specialitate la solicitarile cetdtenilor;

b) participa la sedinta de fond funciar precum si la efectuarea de masuritori in teren in ce
priveste reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

¢} participad la masurdtori in teren si intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, si
orice alte documente ce intra In competenta autorititii locale cu privire la fondul funciar;

d) poartd corespondents, solicitd acte si intocmeste rispunsuri pentru cererile si dosarele
aflate In curs de analizi in cadrul biroului;

e) efectueazd sondaje In teren cu privire la evidentierea primari in registrul agricol asupra
gospodariilor cetdtenilor si agentilor economici;

g) intocmeste referate citre Comisia Judeteand de Fond Funciar Mures pentru solutionarea
cererilor avind ca obiect fondul funciar;

h) intocmeste referatele in vederea realizdrii planurilor parcelare si a planurilor de incadrare
in tarla;

i) pregateste documentatia necesard 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}) urmdreste derularea contractului de finantare in cadrul Programului national de cadastru
si carte funciard, a lucrdrilor de fnregistrare sistematici initiate de unititile administrativ-
teritoriale pentru sectoarele cadastrale, incheiat intre autoritatea public local3 si Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Mures si rdspunde si de urmirirea deruldrii contractului de
achizitie publicd;

n) in calitate de responsabil de contract indeplineste atributiile stabilite la art. 5, pct. 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 unitdfile administrativ-teritoriale, aprobatd prin Ordinui nr. 819/2016 al
Directorului General AN.CP.1L;

0) completaza registrul agricol pe format electronic si centralizeazi si transmit 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, modificatd si completats;

q) elibereaza 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} elibereazd adeverinte pentru cetitenii care au asigurate culturile si animalele in vederea
acorddrii de despdgubiri in caz de calamititi naturale;

s) efectueaza sondaje In teren cu privire la evidenfierea primari in registrul agricol asupra
gospodariilor cetdtenilor si agentilor economici;

u) furnizeaza date necesare Agentiei de PIiti si Interventie pentru Agriculturd pentru
indeplinirea atributiilor specifice, in vederea implementirii sistemului de interventie si plati
pentru produselz agricole in conformitate cu regulile comunitare;

v) colaboreaza cu Agentia de Plati si Interventie pentru Agricultur in vederea identificirii
parcelelor agricole, identificarii §i inregistrarii animalelor, identificirii producitorilor
agricoli;

w) furnizeazd datele necesare biroului de impozite si taxe pentru stabilirea corecti 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 cetifeni in baza art. 23, 24 si 27 din Legea nr.
18/1991, medificata si completats;
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aa) se deplaseaza In teren in vederea deschiderii de noi pozitii la Registrul agricol si elibereaza
adeveringe in acest sens;
bb) indeplineste procedura privind exercitarea dreptului de preemtiune la instriinarea
terenurilor agricole situate In extravilan, potrivit prevederilor Legii nr. 17/2014, modificata
si completat3;
cc) solutioneazd corespondenta ce provine de la AN.RP.;
dd} verifica si identificd terenurile infestate cu buruiana ambrozia de pe raza teritoriald a
unitatii administrativ-teritoriale, potrivit prevederilor Legii nr. 62/2018 privind combaterea
buruienii ambrozia;
ee} desfasoara activitdti specifice pentru intocmirea amenajamentului pastoral al UA.T,;
ff} tine evidenta contractelor de arendare in registrul special.
3.2. Compartimentu! Relatia cu Publicul

Art. 66 Compartimentul Relatia cu Publicul are urmatoarele atributii:
a) Inregistreaza corespondenta generald a institutiei si o transmite pentru repartizare
primarului si secretarului orasului, respectdnd regulamentul privind evidenta, circulatia si
pdstrarea actelor;
b) asigura relatia cu publicul pentru institutie;
¢) urmareste zilnic, preia si prezintd primarului adresele sosite prin posti, fax, e-mail-urile
venite pe adresa institutiei, conduce evidenta acestora si le preda functionarilor nominalizati
de catre primar;
d) preia mapa cu corespondenta generald a institugiei si o transmite persoanelor nominalizate
de catre 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 directioneaza spre persoanele cirora le sunt destinate;
j) transmite notele telefonice adresate diferitelor institutii sau agenti economici;
1) péstreazd si utilizeaza stampilele cu inscriptia “Primaria orasului Ludug”si "Orasul Ludus”
si le aplicd pe actele care poartd semnitura primarului, viceprimarului, administratorului
public si secretarului;
m} pdstreaza si utilizeazd stampila cu inscriptia “Orasul Ludus - Intrare” care se aplica pe
corespondenta cficiald, precum si pe cererile depuse de cetateni;
n) pastreazd i ctilizeaza sigiliul cu stema Roméniei cu inscriptia “Primar”, care se aplici pe
dispozitiile emise de primar;
0) péstreaza si utilizeaza sigiliul cu stema Roméniei 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,
iIn 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 lunj;
q) pastreaza si actualizeazd permanent registrul de evidentd a adreselor si numerelor de
telefon ale personalului institutiei, consilierilor locali, institutiilor locale, agentilor economici,
primadriilor din tard in vederea transmiterii felicitdrilor adresate de primar, viceprimar si
secretar cu ocazia unor sarbatori nationale, religioase sau a altor evenimente,
r) asigurd preluarea corespondentei, inregistrarea in borderouri speciale si expedierea
acesteia;
s} conduce evidenta petitiilor in registrul special si le inainteazi ciitre compartimentele de
specialitate potrivit 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
t) urmdreste solutionarea si redactarea riaspunsului in termenul previzut de 0.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
u) asigurd expedierea raspunsului citre petitionar;
v) conduce evidenta sigiliilor §i stampilelor din cadrul institutiei in registrul special;
x} oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea autoritatilor publice locale;
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y) ofera informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatil, avize, adeverinte) care intra in sfera de competentd a consiliului local si
primarului;

z) in limitele create de relatiile stabilite cu alte institugii publice s§i organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeaza comunitatea;

aa) colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanentd a bazei de date ce congine informatiile ce se oferd cet3tenilor;

bb) asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001:

- oferd verbal informatii de interes public;

- pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

- preia si inregistreazd solicitdrile de informatii de interes public;

- identificd informatia de interes public solicitatd si fie formuleaza rispunsul, fie
indreapta cererea citre compartimentul in a cdrui competenti se afld informatia solicitats;

- urmareste ca solicitdrilor formulate in scris, cu privire la informatiile de interes
public sa se rdspundd in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la
Inregistrarea solicitdrii, Tn funciie de dificultate, compexitate, volumul lucririlor de
documentare si de urgenta solicitarii;

In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiilor depiseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat in maxim 30 de zile cu conditia Instiintarii acestuia in scris,
despre acest fapt, in termen de 10 zile.

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

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

- preia $i inregistreaza reclamatiile administrative;

- comunica din oficiu informatiile de interes public;

- publicd 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 asiguri
publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Hl-a;

- intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

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

- asigurd afigarea in spafii special amenajate, a informatiilor care se excepteazi de la
accesul liber al cetdtenilor precum si a informatiilor de interes public comunicate din oficiu;
cc) Inregistreaza dispozitiile in registru special pe suport de hartie;

dd} comunica dispozitiile persoanelor si institutiilor interesate;

ee) intocmeste adrese de inaintare si comunica dispozitiile Institutiei Prefectului in termenul
prevazut de lege;

ff) organizaeaza arhiva institutiei, coordoneazd intocmirea nomenclatorului arhivistic,
3.3.Compartimentul Relatia cu Consiliul Local

Art. 67 Compartimentul Relatia cu Consiliul Local are urmitoarele atributii:

a) inregistreaz3 proiectele de hotdrdre in registrul electronic si le scaneazi in vederea afisirii pe

site-ul institutiei;

b) redacteazd proiectul de dispozitie si dispozitia primarului privind ordinea de zi pentru

sedintele Consiliului Local Ludus;

¢) publicd materialele de sedintd si ordinea de zi pe site-ul propriu si le comunici electronic citre

mass-media si alesii locali;

d) pregateste dosarele cu materialele de sedinti si fnainteazi convocatorul citre consilierii

locali;
e} participd la sedintele Consiliului Local in vederea intocmirii procesului-verbal:
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f} redacteaza minuta sedintei Consiliului Local si asigurd afisarea acesteia la sediul primiriei si
pe site-ul institutiei;
g) pregdteste dosarul cu hotérérile adoptate, in vederea semndrii de citre secretarul general al
oragutui Ludus si presedintele de sedint;
h) audiaza Tnregistrarea si redacteazi procesul-verbal de sedinti al Consiliului Local;
i} intocmeste procesul-verbal de afigare al procesului-verbal de sedinti si al hotirérilor adoptate
si asigurd afisarea acestora pe site-ul institutiei;
j} inregistreaza hotdrarile adoptate In registrul electronic si le scaneazi in vederea afisirii pe
site-ul institutiei;
k} conduce registrele speciale de evidentd a hotirarilor adoptate, si asigurd comunicarea
hotdrarilor cdtre compartimentele interesate;
1) Intocmeste adresa de Inaintare si celelalte documente necesare intocmirii dosarului de sedints
si asigurd inainzarea lui cdtre institutia Prefectului;
m) Intocmeste adrese de comunicare, completeazd plicuri si confirmiri de primire in vederea
comunicarii hotararilor citre institufii si persoane interesate;
n) indosariazd materialele de sedintd 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 anunt, pe
care 1l face public pe site-ul propriu, 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 o0 cerere pentru
primirea acestor informatii;
r} aduce la cunostinta publicului, cu cel putin 30 de zile Inainte de supunerea spre analizi,
anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ;
s) stabileste o perioada de cel putin 10 zile pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii
cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;
t} participd la intélnirile in care se dezbat public proiecte de acte normative si intocmeste
procesul-verbai;
u} opereazd modul de solutionare al documentelor repartizate si inregistrate in registrul
electronic al institutiei la compartimentul ,Relatia cu Consiliul Local”.
3.4.Compartimentul juridic
Art. 68 Compartimentul Juridic are urmitoarele atributii:
a} asigura reprezentarea §i apdrarea intereselor UAT in fata instanjelor de judecati, a
organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmirire penali, a notarilor publici, a
altor institutii i autoritdti publice de citre aparatori;
b} asigurd promovarea cererilor in justitie si cii de atac ordinare si extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, iIntdmpindri, actiuni reconventionale si alte acte in timp util, depunind
toatd diligenta in acest sens;
¢) rezolva in timp util cererile, sesizirile, reclamatiile sau pidngerile repartizate asigurand
aplicarea corectd a dispozitiilor legale;
d) asigura evidenta cauzelor;
e} raspunde solicitdrilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solufionarea diferitelor litigii;
f) rdspunde de intocmirea si depunerea la instanta competentd in termenele previzute de
lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
g} acordd consultantd 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 instanfelor judecatoresti;
i} verifica si avizeazd, din punct de vedere juridic, toate contractele incheiate;
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j) urmdreste aparitia actelor normative si informeaz3 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;
[} initiazd mpreund cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare a
legilor;
m) coordoneaza metodologic realizarea cercetirii disciplinare ale personalului contractual in
situatiile in care se constatd savarsirea de abateri disciplinare de citre acestia.
3.5.Biroul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei

Art. 69 Biroul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei are
urmdtoarele atributii:

(1) Compartimentul Evidenta Persoanei
a) intocmeste, pastreazd, 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 posedi toate documentele
necesare pentru eliberarea cartii de identitate;
- eliberarea cartii de identitate la dob&ndirea cetiteniei roméane;
- eliberarea actului de identitate la schimbarea domiciliului din striindtate in Romania;
- eliberarea cartii de identitate provizorie cetitenilor roméani cu domiciliul in striinitate, care
locuiesc temporar in Romania;
- inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
- dovada adresei de domiciliu.
b) actualizeaz, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidensd a populatiei, care contine
datele de identificare si adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competenti
teritoriald a serviciului public comunitar;
¢} furnizeaza, In cadrul Sistemului National Informatic de Eviden}d a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;
d) furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autorititilor si institugiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de identificare si de adres3 ale
persoanei;
e} intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evident3 a Persoanelor;
f) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate.

(2} Compartimentul Stare Civila
a) inregistreazd actele si faptele de stare civili, precum si mentiunile si modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
b) intocmeste si pastreaza registrele de stare civil3, in conditiile legii;
¢) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civil3, precum
sl orice mentiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii:
- Inregistrarea nasterii;
- inregistrarea cisitoriei;
- inregistrarea decesului;
- transcrierea certificatelor /extraselor de stare civila eliberate de autorititile striine;
- schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui pe cale administrativi;
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- rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
- reconstituirea si intocmirea ulterioara;
- eliberarea certificatelor de stare civilg;
- eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civilg;
- constatarea desfacerii cdsatoriei prin acordul sotilor de citre ofiterul de stare civili;
- Inscrierea mentiunilor n registrele de stare civili: inscrierea recunoasterii sau stabilirii
afiliatiel; inscrierea adoptiei; inscrierea divorfului; inscrierea mentiunii de schimbare a
numelui si/sau prenumelui intervenite in striinatate.
(3) Biroul functioneaza pe baza propriului regulament de organizare si functionare.

Capitolul 5 - Sistemul de control intern managerial din entitate

Art. 70 Sisternul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand 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 asiguririi
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 misuri,
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 in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 600/20.04.2018.

Art. 71 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul structurilor Orasului Ludus sunt:

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

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

- cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- asigurarea permanentd a calitatii serviciilor oferite de UAT Orasul Ludus;

- cresterea gradului de siguranta a cetitenilor si a comunitatii;

- satisfacerea ceringelor contribuabililor/cetatenilor prin definirea si iIndeplinirea asteptirilor
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 la toate nivelele de
conducere din cadrul UAT Orasul Ludus;

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

Art. 72 Implementarea sistemului de control intern managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatuiui de specialitate al
primarului orasului Ludus se organizeaz3 si se desfisoara cu respectarea tuturor misurilor
si procedurilor stabilite pentru implementarea sistemului de control intern managerial si a
implementdrii standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial este sarcina de

serviciu pentru tot personalul implicat, care rdspunde de implementarea si respectarea
acestuia.
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(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Orasul Ludus privind
implementarea sistemului de control intern managerial completeazi de drept prevederile
prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 73 Procedurile documentate

Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus se organizeazd, se desfisoara, se controleazi si se evalueazd pe baza
procedurilor documentate elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate,
tip de documente prelucrate, care fac parte integrant3 din documentele sistemului de control
intern managerial,

Capitolul 6 - Dipozitii finale

Art. 74 (1} Prezentul regulament se aplic3 si intrd in vigoare In conditiile Q.U.G. nr.
57/2019 si va fi supus completarii, respectiv modificirii in functie de modificirile 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 citre fiecare salariat.

{3) Fisele posturilor se intocmesc in baza regulamentului de organizare si functionare
siseaproba de citre primar. Fisele se intocmesc in doud exemplare, din care unul se va pastra
la compartimentul resurse umane.

Art. 75 Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii
cormune a problemelor curente ale orasului, precum si urmétoarele:

a) formuleazd rdspunsuri la adrese, petitii, corespondenta pe problematica specifici
domeniului de activitate;

b) indeplinesc, In conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

c) isi Insusesc si aplicd toate actele normative de referinti in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

d) participa la audientele finute de primar, viceprimar, asiguri detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiat;

e) Intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte compartimente in vederea
elabordrii proiectelor de dispezitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local Ludus
specifice activitatii;

f) asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

g} actualizeazad procedurile operationale si de sistem in concordantd cu modificirile care
intervin in activitatea proprie, ca urmare a noilor acte normative;

h} asigurd functionalitatea SCIM;

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

j) participd la sedintele comisiilor, atunci cind sunt numiti prin dispozitia primarului;

k) monitorizeazd indeplinirea indicatorilor de performanti/prevederilor contractuale din
contracte/regulamente/caiete de sarcinj;

1) 1si asuma prin semnitura orice document intocmit.

Art. 76 Compartimentele din structura organizatoricd 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 aplicirii, conform legii, a hotdrarilor consiliului local si dispozitiilor primarului.

Art. 77 (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucry, care isi produce efectele fati de salariati din
momentul ludrii Ja cunostintd, sub semnatura.
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(2) In cazuil noilor angajati, in contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostiin{d de citre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art. 78 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si se publicd pe pagina web a
institutiei.

Art. 79 Angajatil rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art. 80 Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in
vigoare, iar prevaderile contrare se abroga.

Art. 81 Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin H.C.L.
nr...din 30.08.2022.
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