545400 SIGHISOARA
Piata Muzeului nr. 7, Tel./Fax 0265 — 771278

HOTARAREANR. 42
26 martie 2026

privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara

Consiliul Local al Municipiului Sighigoara, Intrunit in sedintd ordinars,

Luénd act de proiectul de hotardre, inregistrat cu nr. 4.583/03.02.2026 si la Consiliul Local
Sighigsoara cu nr. 4.719/04.02.2026, de referatul de aprobare, inregistrat cu nr. 4.584/03.02.2026, al
Primarului municipiului, in calitate de initiator, calitate conferitd de prevederile art. 136 alin. (1),
coroborate cu cele ale art. 211 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tinénd cont de prevederile Hotararii Consiliului Local Sighisoara nr. 27/06.03.2003 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de
specialitate;

Vazénd Hotérdrea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024 privind modificarea
Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoarasi Hotararea Consiliului Local
Sighisoara nr. 163/29.11.2024 privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului
Sighigoara, pentru punerea in aplicare a unei hotérari judecitoresti;

Avand iIn vedere prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ludnd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) lit. ,,2” din Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Avénd In vedere Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Administrare Sistem
Informatic §i Personal Auxiliar, 1nreglstrat cu nr. 4.585/03.02.2026, prin care se propune actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Sighisoara;

Avand In vedere avizele favorabile ale tuturor comisiilor pe domenii de specialitate;

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. ,a”, alin. (3) lit. ,,c”, alin. (14), art. 139 alin.
(1) si a art. 196 alin. (1) lit. ,,a” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
adrnmlstratlv cu modificarile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sighigoara, conform anexei, care face parte integranti din prezenta
hotérare.

Art. 2. Cu data adoptdrii prezentei hotdrari, prevederile Hotararii Consiliului Local Sighisoara nr.
27/06.03.2003 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor publice si a
aparatului propriu de specialitate, isi inceteazi valabilitatea.

Art. 3. Se incredinfeazd cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirdri Primarul
Municipiului Sighisoara §i aparatul de specialitate al acestuia.



Art. 4. Prin grija doamnei Bizo Anca, Secretar General al Municipiului Sighisoara, prezenta
hotarare va fi comunicats, in termenul prevazut de lege, Primarului Municipiului Sighisoara, Prefectului
Judefului Mures. si se va aduce la cunostintd publicd, prin publicarea pe pagina de internet la adresa

www.primariasighisoara.ro.

Contrasemneazi pentru legalitate
SECRETARUL GENERAL al municipiului,
Bizo Anca

(Prezenta s-a adoptat cu unanimitate de voturi)

Prezenta s-a difuzat astfel:

1 ex. dos. hotéréri;

1 ex. dos. sedint;

1 ex. Institutia Prefectului - Judeful Mures;

1 ex. Primar; '

1 ex. Viceprimar;

1 ex. Secretar General;

3 ex. Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic i Personal Auxiliar,
9 ex.

B.A.
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Capitolul I - Dispozitii generale

1.1. Baza legali de organizare si functionare

Art. 1. Primaria Sighisoara este o structurd funcfionald, cu activitate permanentd, care
duce la fndeplinire hotirarile Consiliului Local Sighisoara si dispozitiile Primarului municipiului
Sighigoara, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, secretarul general si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 2. (1) Aparatul de specialitate al primarului municipiului Sighigoara este organizat si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonatei de Urgent{a a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare si in conformitate cu Hotirérile
Consiliului Local Sighisoara privind aprobarea Organigramei si a Statutului de Functii ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice.

(2) Bazd legala aplicabild in materie: Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, Legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si prevederile Codului etic.

Art. 3. Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe
care 1l conduce si il coordoneazi.

Art. 4. Primarul municipiului Sighisoara indeplineste o functie de demnitate publica.

Art. 5. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului
Sighigoara, in conditiile legii.

Art. 6. Primarul reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romdne si strdine, precum si in
justitie.

Art. 7. In relatiile dintre Consiliul Local Sighisoara, n calitate de autoritate deliberativi si
Primarul municipiului Sighisoara, in calitate de autoritate executivd, nu existd raporturi de
subordonare, ci de colaborare.

Art. 8. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate sunt reglementate de Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare iar raporturile de munci ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt reglementate de Legea nr.
53/2003 Codul muncii, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art. 9. Normele de conduiti profesionald ale functionarilor publici precum si ale
personalului contractual sunt reglementate de Ordonata de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publici sau
contractual bugetard in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighisoara.

Art. 10. In scopul realizirii competentelor institutiei publice, functionarii publici au
obligatia de a asigura un serviciu public de calitate pentru cetateni, prin participarea lor activi la
luarea deciziilor, precum si la transpunerea acestora in practica.

Art. 11. In vederea exercitirii functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament adecvat profesiei lor, precum si de a asigura transparenta administrativa,
pentru a cégtiga si a mentine increderea sighisorenilor in integralitatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

[¥%)
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Art. 12. (1) Functfionarii publici au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei
publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) S& dezvaluie si si foloseasca informatii care nu au caracter secret, in alte conditii
decit cele previzute de lege;

b) S& facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile care se afld in curs de
solutionare i In care municipiul Sighisoara are calitate de parte sau si furnizeze in
mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste litigii;

¢) S& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
din cadrul institutiei, cu politicile si cu strategiile acesteia sau cu proiectele de acte
Cu caracter normativ sau individual;

d) Sa acorde asistentd sau consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promoviérii de actiuni juridice sau de alti naturd impotriva statului sau
municipiului Sighisoara

(3) Prevederile alin. 2 se aplici si dupi incetarea raporturilor de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Art. 13. (1) Functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice pe
care o detin, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) Functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate,

(3) In vederea exprimdrii opiniilor, functionarii publici au obligatia de a avea o
atitudine concilianta pentru a se evita generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 14. In vederea exercitirii functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

a) S& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor ciirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice,
a fundatiilor sau a asociatiilor care functioneazi pe langi partidele politice, precum
s1 pentru activitatea candidatilor independenti;

b) S& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) Sa afigeze, In cadrul primdriei municipiului Sighisoara, insemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice, a organizatiilor cirora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora,
precum gi ale candidatilor independenti;

d) Si se foloseascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-i manifesta convingerile politice;

e) Sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 15. Functionarilor publici le este interzis si solicite sau si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor,
prietenilor sau persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politicd, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute sau care pot constitui o
recompensd in raport cu functiile detinute.
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1.2. Notiuni preliminare despre structura organizatorici precum si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Sighisoara

Art. 16. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighisoara este in conformitate cu Hotirarea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024
privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoara, cu
modificarile i completirile ulterioare.

Art. 17, (1) In relagiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Sighisoara, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitdtii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighigoara, precum si perscanelor cu care intrd in contact in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

d) orice alte actiuni sau fapte care aduc atingere onoarei, reputatiei si demnititii
persoanelor. :

Art. 18. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel: ,

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a)’ subordonarea Secretarului General al Municipiului Sighisoara, Viceprimarului fatd de
Primar;

b) subordonarea, directorilor executivi, sefilor serviciilor si compartimentelor
independente fafd de Primar si dupi caz, fati de Viceprimar, sau fa{d de Secretarul General al
~Municipiului Sighisoara, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului si a structurii organizatorice, concretizate in fisele posturilor;

¢) subordonarea sefilor de servicii fati de directorii executivi, dupa caz, concretizate in
fisele posturilor;

d) subordonarea personalului de executie fatd de directorul executiv sau geful de
serviciu, dupi caz, concretizate in fisele posturilor.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Sighisoara cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consilivlui Local Sighisoara, precum si cu societdfile comerciale infiintate de
Consiliul Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui
compartiment sau competenfele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de
specialitate al primarului municipiuluj Sighisoara sau fintre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitailor infiintate prin Hotararile Consiliului Local Sighisoara.

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara si compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strdinitate. Aceste
relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competenielor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirarea Consiliului Local Sighisoara.



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizat

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd a Municipiului Sighisoara poate fi reprezentat in relagiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din far sau strainitate;

Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizaii internationale, institutii de Invitimant, conferinfe, seminarii i alte activitdti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabili municipiului Sighisoara.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului §i unitiile subordonate Consiliului Local
Sighisoara sau care desfdsoari activititi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Capitolul IT — Structura organizatorici a compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sighisoara

Art. 19. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului municipiului
«Sighisoara cuprinde: directii, servicii si compartimente care functioneaza in conformitate cu
ratributiile specifice domeniului de activitate.

Art. 20. Primarul conduce si coordoneaza activitatea intregului aparat de specialitate.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotérarea Consiliului Local Sighigsoara,
pentru buna functionare a institutiei, primarul propune spre aprobare numérul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatoricd, transformarea posturilor vacante previzute in

statul de functii, conform legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin
delegare, detasare sau mutarea, in interesul autoritdtii sau institufiei publice, in cadrul altui
~compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de compartimente
de lucru, in functie de necesititi.

Art. 21. Atributiile primarului sunt cele previzute de Ordonata de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22. Viceprimarul exercitd atributiile pe care primarul municipiului Sighisoara le
deleagd prin dispozitie.

Art. 23. Administratorul public exercita atributiile pe care primarul municipiului
Sighisoara le deleaga prin dispozitie.

Art. 24. Secretarul General al municipiului Sighisoara indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevazute de Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si alte atributii prevazute de
lege, delegate de cétre Consiliul Local Sighisoara sau de citre primarul municipiului Sighisoara.

Capitolul III — Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighisoara

Art. 25. (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
functionale structurate ca: directii, servicii si compartimente a caror conducere este asigurati de
ctre Primar, Viceprimar si Secretarul General al Municipiului Sighigoara, potrivit organigramei
aprobate de citre Consiliul Local Sighisoara.
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(2) Conducerea, indrumarea si controlul activititii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale structurate ca directii si servicii este asiguratd de catre functiile de
conducere (functionari publici §i personal contractual), numiti In conditiile legii.

fn cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate, se realizeazd atributiile conferite
Consiliului Local Sighisoara si Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice;
ele nu au capacitate juridicd si administrativi distinctd de cea a autoritdtii In numele cireia
actioneaza.

Art, 26. (1) Primarul Municipiului Sighisoara conduce activitatea desfasurata de catre
salariafi din cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul serviciilor publice locale.
Serviciile publice locale aflate in subordinea primarului au fost infiintate in baza hotirérilor
adoptate de catre Consiliul Local Sighisoara, fiind structurate astfel: Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanclor si Directia Publica Politia Locald, fars personalitate juridicd. De
asemenea au fost infiintate tot prin Hotarari ale Consiliului Local Sighigoara, doud structuri cu
personalitate juridicd aflate In subordinea Consiliul Local Sighisoara si anume: Directia de
Asistentd Sociald Sighisoara si Clubul Sportiv Municipal Sighisoara.

(2) Aceste servicii si directii sunt parti componente ale administratiei publice locale,
avand fiecare propriul regulament de organizare si functionare. :

@3) In baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului municipiului Sighigoara se
afld i unitatile de invatimant care formeazi structura scolara gi Spitalul Municipal Sighisoara.

Capitolul IV - Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Sighisoara gi atributiile principale ale acestora ‘

Sectiunea 1 — Primarul

Art. 27. (1) Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor
consiliului judetean, in conditiile legii. ‘ ‘

(3) Primarul reprezintd municipiul Sighisoara in relatiile cu autoritati publice, cu
persoanele fizice si juridice roméne si strdine, precum si in justitie.

(4) Primarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

» Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii,
respectiv:

a) Indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului
si a recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

»  Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociali si de mediu a municipiului Sighigoara, care se publicd pe
pagina de internet a institutiei in conditiile legii;
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participd 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;

elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a municipiului Sighisoara, le publicd pe site-ul
institutiei si le supune aprobirii consiliului local.

Atributii referitoare la bugetul local 2l municipiului Sighisoara:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului municipiului Sighisoara si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, 1n conditiile si la
termenele previzute de lege;

prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In numele municipiului Sighisoara;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a
sediului secundar. : '

Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, respectiv:
coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local;

ia mésuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

fa mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute laart. 129 alin. (6)si(7) din Ordonata de Urgentd a
Guvernului  nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare; _

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin.
(6) si (7), din Ordonata de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al municipiului Sighisoara;

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 aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de ]ege le supune apxobam
consiliului local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificirii de citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
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(5) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in componenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care 1l conduce,

(6) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(7) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publici sau dupi ce
au fost comunicate persoanclor interesate, dupi caz, in conditiile legii.

(8) Primarul poate delega o parte din atributiile ce §i sunt conferite de lege si alie acte
normative viceprimarului, secretarului general, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea 2 — Viceprimarul

Art. 28. (1) Viceprimarul exerciti o functie de demnitate publicd, este subordonat
primarului si in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care
exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia, fiind primul colaborator pentru
realizarea obiectivelor si sarcinilor, reprezentandu-1 cand este cazul, sau din dispozitia acestuia,
in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

(2) Atributiile viceprimarului sunt urmitoarele:

I. Ta mésuri pentru organizarea executirii gi executarea in concret a activitdtilor referitoare
la:asigurarea furnizirii serviciilor publice de interes local, astfel:

a) coordonarea si controlul fmpreuni cu organele lor de conducere a activititii
urmatoarelor servicii/intreprinderi publice si dispunerea de misuri, dupd caz, in
vederea realizdrii obiectului de activitate al acestor intreprinderi publice:

- 5.C. Apd Termic, Transport S.A. - societate comerciali de interes local, respectiv
intreprindere publica organizata potrivit regulilor guvernaniei corporative;

b) coordonarea, indrumarea si supravegherea directd a activitdfii Compartimentului
Administrarea Domeniului Public §i Privat si a Compartimentului Cadastru si
Administrare Terenuri Agricole si Forestiere, ambele aflate in prezent ca structura
organizatoricd in cadrul Directiei Arhitect Sef:

¢) coordonarea, indrumarea si supravegherea directd a activitatii Compartimentului
Autorizare Activitati Economice, aflat in prezent ca structura organizatorica in cadrul
Directiei Arhitect Sef;

d) cooperarea cu societitile comeciale/intreprinderi publice aflate in subordinea
Consiliului Local Sighisoara pentru a putea coordona, indruma si supraveghea direct
activitdfiile compartimentelor/structurilor aflate in coordonarea sa;

e} coordonarea, indrumarea si supravegherea directi a activitdtii Compartimentului
Situatii de Urgent;

f) asigurarea inventarierii anuvale a bunurilor din domeniul public si privat al
municipivlui §i urmdrirea modului de realizare a acesteia, precum i a modului de
administrare a bunurilor amintite;
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g) asigurarea igienizarii malurilor gi a albiilor cursurilor de apa de pe raza municipiului,
precum i pentru decolmatarea viilor locale §i a podetelor in vederea asigurdrii
scurgeril apelor mari cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de specialitate si al
organelor de specialitate, in conditiile previizute de lege;

h) controlarea igienei si salubritétii localurilor publice, cét si a produselor alimentare
puse in vénzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de
specialitate si al organelor de specialitate, in conditiile prevazute de lege;

i) coordonarea si controlul activitatii in térguri, piete, oboare, locuri si parcuri de joacd
sau de distractie si dispunerea mésurilor pentru buna functionare a acestora cu
sprijinul  serviciilor/compartimentelor de specialitate, societitiilor comeciale/
intreprinderi publice aflate in subordinea Consiliului Local Sighisoara si al organelor
de specialitate, In conditiile previzute de lege;

j) indeplinirea functiei de ofiter de stare civila.

repartizarea corespondentei inregistrate si date spre competenta solutionare citre
structurile aflate in coordonarea sa gi urmérirea modului de solutionare a acestora

$i a respectdrii termenului legal de solutionare a lor, precum si luarea mésurilor necesare
cu referire Ja modul lor de solutionare;

raspunderea cu referire la {inerea corecti a evidentei corespondentei, a documentelor si
luarea misurilor pentru eficientizarea acestei activititi la nivelul fiecirei structuri
coordonate; 4 '

coordonarea, indrumarea, urmdrirea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor din
sfera de activitati delegate si aferente domeniilor de activitate ale structurilor aflate in
coordonare sa si necesare pentru desfdsurarea atributiilor delegate; constituirea
comisiilor mixte, de specialitate sau de orice alti natur necesare pentru punerea in
aplicare a atributiilor delegate;

coordonarea, indrumarea si supravegherea activititilor/actiunilor desfasurate in cadrul
festivalurilor organizate de municipiu sau de alti terti, aprobate prin acte administrative
adoptate de citre autoritatea deliberativa local si luarea misurilor ce se impun pentru
buna desfasurare a acestora, cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de specialitate si
al organelor de specialitate, in conditiile previzute de lege;

sustinerea audientelor in domeniile pe care le coordoneaza;

participarea la lucrérile comisiilor constituite potrivit hotdrarilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului si/sau a altor prevederi legale stipulate in actele normative
aplicabile, in calitatea in care cste desemnat/numit si coordonarea activitatii acestora
atunci cand calitatea de coordonator/presedinte a lor se impune a fi indeplinits;
reprezentarea activitdfilor/actiunilor desfisuare de institutie si care privesc coordonarea,
indrumarea i supravegherea directs a activititii structurilor a ciror activitate i-a

fost delegatd, in fata tuturor organelor de control si luarea masurilor necesare pentru
buna finalizare a actiunilor de control intreprinse de citre organele de control/speciali-
tate abilitate pentru realizarea bunului mers al activitatilor delegate;

urmdrirea ca structurile pe care le coordoneazi si-si actualizeze procedurile Sistemului
de control managerial intern, in concordanti cu modificdrile ce intervin in acest
domeniu, ca urmare a noilor acte normative;

luarea masurilor pentru a se asigura raportarile lunare, trimestriale si anuale legate

de probleme specifice structurilor pe care le coordoneazi;

10
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XI

preocuparea permanentd pentru cresterea gradului individual de profesionalism si

luarea masurilor pentru cresterea profesionalismului functionarilor si salariatilor din

structurile coordonate;

XIL urmdrirea respectrii legislatiei in materie, aplicabild, in exercitarea activititilor
desfdsurate si indeplinirea atributiilor de citre structurile coordonate;

XL réspunderea de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul structurilor/
serviciilor coordonate si luarea miasurilor in caz de abateri;

X1V. asigurarea aplicirii hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniile
pe care le coordoneazi;

XV. indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

XVL indeplinirea oriciror alte atributii previzute de lege, Incredintate de citre consiliul local
sau de catre primar;

XVIL Atributii privitoare la semnarea anumitor documente in numele primarului:

a) Actele curente privind faptele administrative si operatiunile tehnico - materiale
corelative domeniilor delegate, corespondentd curentd, cu exceptia raspunsului la
petitii, a ciror motivare trebuie ficuti de primar, conform legii;

b) fisele de post intocmite de citre conducitorii structurilor organizatorice din

aparatul de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara si al institutiilor
‘publice subordonate Consiliului Local al municipiului Sighisoara, aflate in directa
:sa coordonare, precum si rapoartele de evaluare aferente activitdtilor desfdsurate
de personalul aflat in subordinea structurilor coordonate;

¢) Intreaga documentatie aferents popririlor,

XVIIL Suplinirea atributiilor primarului in cazul in care acesta lipseste din motive obiective din
cadrul institutiei, este in concediu medical, concediu de odihnd sau se afld in una din
situatiile prevazute de lege privind vacanta functiei de primar, incetarea, suspendarea de
drept a mandatului, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
conform prevederilor art. 152 alin. (1), coroborate cu cele ale art. 163 alin. (1) din
Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific-
cérile si completdrile ulterioare, se vor semna toate actele si faptele administrative,
precum si operatiunile tehnico - materiale ce implicd autoritatea executivi si
municipalitatea, ca persoani juridica de drept public;

XIX, fndeplinirea oricdror altor atributii previzute de lege, tncredintate de citre consiliul
local sau de citre primar,

Sectiunea 3 — Secretarul General

Art. 29. (1) Secretarul general al municipiului este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2). Atributiile secretarului general sunt urmaitoarele:

a) avizeaz proiectele de hotirri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului Judetean, hotararile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupi caz;

11
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b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului Jjudetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
Judetean, i comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazi;

. i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Judetean inscrierea unor
-probleme 1n proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la gedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdrd voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
-acestuia;

) informeazi presedintele de sedind, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi
ccaz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii Judeteni care se incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, nlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii $i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

~ 1) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente. _

s) participd in calitatea in care este numit sau delegat, in cadrul comisiilor constituite la
nivelul U.A.T., prin Dispozitii ale Primarului Municipiului Sighisoara, Hotirari ale Consiliului
Local Sighisoara sau prin Ordin al Prefectului Judetului Mures;
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$) respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul structurii Secretarului General precum si registrul de riscuri, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

t) Indeplineste si alte atributii sau insdrcindri date de primar si Consiliul Local.

Sectiunea 4 — Administratorul Public

Art. 30. (1) Administratorul public este o functie contractuald infiinfata in conformitate cu
prevederile art. 244 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare, fiind prevazuta in Organigrama si Statul de Functii si
indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul
municipiului Sighisoara, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si
serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activititii municipiului Sighisoara.

(2) Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

L. a) coordoneazd si controleazi impreund cu organele lor de conducere activitaiea
urmdtoarelor - servicii/intreprinderi  publice si dispune masuri, dupid caz, in
vederea realizarii obiectului de activitate al acestor intreprinderi publice:

- S.C. ECOSERV SIG S.R.L. - societate comerciald de interes local, respective
intreprindere publicd organizati potrivit regulilor guvernantei corporative;

b) asigurd imbunatitirea comunicarii si cooperdrii Intre structurile care se afla in
coordonarea sa, i intre acestea si Consiliul Local si celelalte institutii publice locale,
societdfi de interes local/intreprinderi publice, ori alte autoritafi ale administratiei
publice locale;

¢) coordoneazi si mentine relatia de activitate cu institutiile din s#natate — Spitalul
municipal Sighigoara - si cele din invatimant de pe raza municipiului Sighisoara
si cu societdtile- comerciale de interes local, cu partenerii publici si privati ai
autoritatilor locale;

IL. ) coordoneazd, indrumi si supravegheaza direct activitatiile Serviciului Monitorizare
Servicii Publice, Guvernanti Corporativi;

b) coordoneazd, indrumi si supravegheaza direct activitatiile Serviciului Achizitii, -

Investitii, Fonduri Europene;

IIl.  coordoneazi si controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, in municipiul Sighisoara;

IV.  are drept de semnaturd pentru si in numele primarului pe documentele elaborate de
structurile previzute mai sus, exceptind dispozitiile emise de citre primarul
municipiului; : :

V. semneaza referatele ce stau la baza emiterii dispozitiilor de primar, intocmite in sfera
de competentd a fiecirei structuri functionale coordonate; :

VL. are drept de semniturd pentru si in numele primarului exclusiv pe certificatele de
urbanism/autorizatiile de construire - bransamente, retele tehnico - edilitare,
acord/autorizatie administrator - drum;

VIL  are drept de semnituri pentru si in numele primarului exclusiv pe acordurile emise de
Serviciul Monitorizare Servicii Publice, Guvernanta Corporativi;
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VIIL. asigurd redactarea proiectelor de dispozitii ale primarului care 1i sunt necesare pentru

IX.

X.

XI.

XIL.

indeplinirea atributiilor;
prezintd la solicitarea primarului/consiliului local rapoarte si informdri din
domeniului propriu de activitate, precum si propuneri, solutii privind Imbunatitirea
activitdtii structurilor pe care le coordoneazi;
poate fi numit/nominalizat in cadrul comisiilor ce se constituie la nivelul autoritatii
publice locale prin dispozitii/hotdrari ale consiliului local, fiind reprezentantul
autoritafii executive/deliberative in cadrul diverselor structuri ;
face parte din echipe de implementare, atunci cind e nominalizat de Primarul
municipiului Sighisoara;
urmareste ca structurile din subordine si-si actualizeze procedurile Sistemului de
control managerial intern, in concordanti cu modificirile ce intervin in acest
domeniu, ca urmare a noilor acte normative;

XIII. participd la claborarea strategiei si programului de achizitii publice, precum si

XIV.

rectificdri ale acestuia, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale
comunitdtii europene, imprumuturi interne si externe, urmdrind indeplinirea
atributiilor de serviciu de cétre functionarii structurilor din subordine;
urmareste ca structurile cu atributii si intocmeascd documentele previzute de lege cu
privire la estimarea valorii fiecarui contract de furnizare de lucriri sau de servicii, ce
urmeazd a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de
fundamentare;

XV.  urmdreste modul de elaborare si participd la intocmirea proiectului programului de
investitii publice, precum si rectificiri ale acestuia, care va fi anexat la bugetul de
venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice locale;

XVI. face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de

fezabilitate, in colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita
actiunea;.

XVIL. urmireste ca structurile din subordine si intocmeasca documentatia pentru atribuirea

contractelor de achizitii publice, asociere si concesionare de servicii publice;

XVIIL are obligatia de a verifica daci structura de achizitii din subordine a intocmit dosarul

XIX.

achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitie publici finalizata;
are obligatia de a verifica daci structurile cu atributii din subordine au intocmit si
actualizat baza de date electronici a institutiei, cu privire la executantii de lucriri,
furnizorii de bunuri si/sau prestatorii de servicii;

XX.  verificd structurile cu atributii in materie de urmarire si executare contracte, in ceca ce

XX

XX
XX

XX

priveste existenta vizei de legalitate, semnitura furnizorului/prestatorului/
executantului/concesionarului, viza de control financiar-preventiv, inregistrarea
contractelor de achizifie publici;

I urméreste graficul de realizare a contractelor incheiate si ia mésurile necesare
Indeplinirii clauzelor contractuale, inclusiv prin propuneri de modificare a
contractelor, in conditiile legii, dacd acest lucru se impune pentru realizarea
obiectivului;

II. propune primarului proiecte de investitii si realizarca de strategii, in conditiile legii;

IIL. urméreste respectarea legislatiei in materie de achizitii publice de ciire structurile
subordonate, in procesul de atribuire a contractelor;
IV. supervizeaza activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de
achizitii (invitatia la licitatie, documentatia standard pentru organizarea licitatiei,
termenii de referintd, stabilirea comisiilor de evaluare a ofertelor, Tntocmirea
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rapoartelor de evaluare, propunerea castigitorului pentru adjudecarea contractului,
transmiterea documentatiei la finantatorul extern pentru aprobarea contractului, daca
e cazul, etc.), obtinerea la timp a aprobarii acestora, incheierea contractului,
coordonarea deruldrii acestuia;

XXV. fine audiente in domeniul de activitate al structurilor pe care le coordoneazi;

XXVL repartizeazd intreaga corespondents finregistrati la registratura  generald a
municipivlui cétre cabinetul primarului, secretar general si viceprimar in vederea
directiondrii acestora compartimentelor aflate in coordonarea celor amintiti, dar si
repartizarea catre celelalte compartimente ale aparatului de specialitate si ale
institutiilor si unitatilor subordonate a acestei corespondente;

XXVIIL asigurd aplicarea hotararilor consiliului Jocal si a dispozitiilor primarului in
domeniile pe care le coordoneazi;

XXVIIL ia miisuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdtilor din
domeniile ce au fost delegate, spre a fi coordonate;

XXIX. exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

Sectiunea 5 — Cabinet Primar

Art. 31. Este organizat si functioneazi in directa subordonare a primarului municipiului
Sighigoara, asigurand consilierea primarului municipiului Sighisoara pe anumite probleme
specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale.

Sectiunea 6 — Cabinet Viceprimar

Art. 32. Este organizat si functioneazi in directa subordonare a viceprimarului
municipiului Sighisoara, asigurdnd consilierea viceprimarului municipiului  Sighisoara pe
anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale.

Sectiunea 7 -- Compartimentul Audit Public Intern

Art. 33. Este organizat i functioneazi in directa subordonare a Primarului Municipiului
Sighisoara si are urmatoarele atributii:

- elaboreazd Norme metodologice specifice municipiului Sighisoara privind exercitarea
activitdtii de audit public intern si le transmite spre avizare serviciilor de audit public intern
abilitate <3 avizeze norme proprii entititilor publice;

- opereaza modificdri, completdri ale Normelor metodologice specifice municipiului
Sighisoara privind exercitarea activititii de audit public intern conform solicitarilor transmise de
serviciile de audit public intern abilitate si avizeze normele metodologice proprii entitétilor
publice;

- elaboreazd Carta auditului intern a municipiului Sighisoara, cuprinzand definirea
modalitdtilor de organizare si de desfisurare atat a activitdtilor de asigurare cat si a celor de
consiliere;

- asigurd insusirea, respectarea si aplicarea intocmai a Normelor Metodologice specifice
municipiului Sighigoara privind exercitarea activitatii de audit public intern si a intregii legislatii
cu aplicativitate compartimentului de audit public intern;

- elaboreaza planul multianual de audit public intern si pe baza acestuia, proiectul planului
anual de audit public intern, conform prevederilor normelor metodologice;
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- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitd{ii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

- asigurd exercitarea auditul public intern asupra tuturor activitdtilor desfisurate la
municipiul Sighisoara, inclusiv din entitdtile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;

- auditeaz, cel pufin o dati la 4 ani, fard a se limita la acestea, urmitoarele:

a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitailor
administrativ-teritoriale;

¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
«creantd, precum si a facilititilor 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 control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J)sistemele informatice.

- efectueazd misiuni de audit public intern ad-hoc;

- informeazi UCAAPI despre recomandrile neinsugite de citre conducitorul
municipiului - Sighisoara §i transmite la UCAAPI/organul ierarhic superior sinteze ale
recomanddrilor neinsusite de cdtre conducitorul municipiului  Sighisoara si consecintele
neimplementirii acestora, insotite de documentatia relevanti;

- elaboreaza Raportul anual al activititii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern al municipiului Sighisoara
cuprinzdnd urmitoarele informatii minimale: constatiri, recomandiri si concluzii rezultate din
activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor,
iregularitati sau posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum
si informatii referitoare la pregitirea profesionalj;

- transmite organului ierarhic superior, rapoartele anuale privind activitatea de audit intern
pana la data de 30 ianuarie a anului urmdtor, pentru anul incheiat; iar pana la data de 31 martie a
anului urmétor pentru anul incheiat, rapoartele de audit privind activitatea de audit se transmit
Curtii de Conturi;

- raporteaza imediat conducatorului muncipiului Sighisoara si structurii de control intern
abilitate iregularitiile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

- raporteaza conducdtorului municipiului Sighisoara si structurii de control abilitate, in
termen de 3 zile lucritoare de la constatare, iregularitafile sau posibilele prejudicii constatate;

- propune, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul identificarii unor
iregularitdfi sau posibile prejudicii, cu acordul conducdtorului municipiului Sighisoara care a
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aprobat misiunea, dacd din analiza preliminard a verificarilor efectuate se estimeazi ci prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii
insuficiente, g.a.m.d.);

- cazurile de iregularitd{i sau posibile prejudicii identificate le cuprinde in raportérile
periodice si anuale;

- verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici
a auditorului intern;

- participd la activitatile desfisurate de comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
Indrumarea metodologica a implementirii §i dezvoltérii sistemului de control intern managerial
din cadrul municipiului Sighisoara in calitate de observatori si vor asigura consilierea si
indrumarea metodologicad a persoanelor nominalizate in comisia de monitorizare pentru
elaborarea lucrérilor specifice si incadrarea in termenele legale;

- intocmeste registrul riscurilor si chestionarul de autoevaluare a stadiului de
implementare a standardelor de control intern/managerial;

- redacteazd toate documentele necesare a fi intocmite la compartiment atdt cele in
privinta misiunilor de audit cat si a celor rezultate din gestionarea compartimentului;

- desfagoara activitéti de arhivare pentru documentele compartimentului de audit public
intern;

- asigurd respectarea si aplicarea dispozitiilor continute de deciziile emise de Directia de
Control Financiar a Camerei de Conturi si ale structurilor teritoriale ale UCAAPI reprezentate de
Serviciul de Audit public intern din cadrul DGRFP Brasov si Serviciul de Audit public intern din
cadrul Administratiei Finantelor Publice Targu Mures;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate n munci si PSI;

- semneaza si raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local
Sighigoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

- indeplineste alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de citre Primar,
Viceprimar si Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Sectiunea 8 — Compartimentul Situatii de Urgenti

Art. 34. Este organizat si functioneazd potrivit organigramei in directa subordonare a
Primarului Municipiului Sighigoara, coordonarea activititii acestui compartiment fiind asigurati
de cétre Viceprimarul municipiului Sighisoara si are urmatoarele activititi principale:

I. Pentru situatii de urgenti:

- asigurd permanent coordonarea, planificarea si realizarea activititilor si a masurilor de
protectie civila;
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- participa la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariatiilor si a populatiei pentru
protectia civild si situatii de urgenti;

- asigurd coordonarea secretariatului tehnic a Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta al Municipiului Sighisoara;

- gestioneazi documentele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- se ingrijeste de dotarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu bunurile si
materialele necesare pentru buna functionare a acestuia;

- asigurd corespondenta pe linia situatiilor de urgentd cu institutiile judetului Mures:
I.S.U. "Horea”; Institutia Prefectului Judetului Mures; Consiliul Judetean Mures; S.G.A. Mures;

- asigurd raportarea situatiilor de urgenti petrecute pe teritoriul Municipiului Sighisoara
catre institutiile judetene;

- informeaza despre masurile luate in plan local pentru limitarea si lichidarea urmdrilor;

- asigurd redactarea deciziilor de punere in aplicare a acestora, pe care le prezinta spre
aprobare;

- se ingrijeste ca prin structurile Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd acestea si
fie aduse la cunostinti;

- intocmeste proiectele comunicatelor de presi ale Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta;

- asigurd masurile organizatorice necesare privind ingtiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, 1n caz de dezastre sau
la ordin; .

- verificd prin exercitiile de alarmare periodice starea de operativitate a sistemului de
alarmare si modul de recunoastere a tipurilor de alarmare de citre populatie;

- propune masuri de mbunitiire a activitatii de protectie civild si de prevenire in
domeniul situatiilor de urgenti si a dezastrelor in zona de competenta;,

- prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea misurilor de protectie civili si achizitionarea
de echipamente si bunuri necesare desfasuririi activitatii situatiilor de urgents;

- intocmeste si analizeazi Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor, pentru Municipiul
Sighisoara;

- Intocmeste si actualizeazi Planul de Aparare in cazul producerii unei situatii de urgenti
specifice provocate de cutremure si/sau aluneciri de teren;

- Intocmeste si actualizeazd Planul de Aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si
poludrilor accidentale; :

- Intocmeste si actualizeaza Planul de protectie si interventie in caz de accidente grave pe
cdi de transport — daci situatia o impune;

- intocmeste si actualizeazi Planul de Evacuare in situafii de urgentd, avizat de citre
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Horea” al Judetului Mures;

- Intocmeste si actualizeazi Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare — alarmare (daci
este cazul);

- intocmeste si actualizeaza Fisa obiectivului privind identificarea, monitorizarea si
evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

- Intocmeste si actualizeazi Situatia surselor radioactive si a materialelor nucleare de pe
teritoriul zonei de competenti — daci este cazul;

- intocmeste, actualizeazd, pistreazd si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

- verificd menfinerea in permanenti a stirii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civild si a addposturilor pentru populatie la fondul locativ construit;
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- participd la activitdtile de pregitire si prevenire (controale, cursuri, instructaje,
convocdri, analize, consfatuiri, concursuri) organizate pe linia pregitirii pentru situatii de
urgent;

- retransmite sms-urile pentru atentiondri si avertizari hidro — meteorologice;

- verificd §i transmite prin sms sau telefonic situatiile de urgentd in desfasurare despre
care este informat din diverse surse;

- executd atributiile previzute in legile, regulamentele si instructiunile aflate in vigoare;

II. Mobilizare/rechizitii, evidenta militard, pregitirea teritoriului pentru apirare, probleme

specifice:
- asigurd corespondenta si cooperarea Serviciului Teritorial pentru Probleme Speciale ale

Judetului Mures;

- asi gura corespondenta si cooperarea cu Centrul Militar Judetean Mures;

- asigurd coordonarea Comisie Locale Sighisoara pentru Probleme de Apdrare pentru
pregatirea teritoriului $i a economiei pentru apdrare, evidentd militard si mobilizare la locul de
muncs;

- Intocmeste Caietul pentru Mobilizare al Municipiului Sighisoara;

- intocmeste Monografia economico - militard a Municipiului Sighisoara;

- intocmelte situatia bunurilor rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice de
pe teritoriul Municipiului Sighisoara;

- Intocmeste si actualizeazd documentele privind asigurarea fortei de munci necesari la
mobilizare i rizboi, cu personal cu obligatii militare, inclusiv bugetul pe timp de rizboi;

- participd la activitati organizate de Serviciul Teritorial pentru Probleme Speciale al Jud.
Mures si Centrul Militar Judetean Mures.

III, Documente secrete:

- asigurd corespondenta cu S.R.I Mures — Directia Judeteani de Informatii $i O.R.N.I.S.S.
Bucuresti, pe linia documentelor clasificate;

- gestioneazd date, documente si informatii cu caracter secret de stat;

- pastreaza conform normelor in vigoare documentele cu caracter secret de stat ale
\1unlclp1ulul Sighisoara;

- Indeplineste atributiile prevazute de H.G. nr. 585/2002 referitoare la structura de
securitate la nivelul institutiei.

IV. Atributiile privind buna desfagurare a manifestirilor cultural — artistice de amploare
din Municipiul Sighisoara:

- Intocmeste in cooperare cu Inspectoratul de Jandarmi al Judetulul Mures, Politia
Municipiului Sighisoara, Politia Locala, Detasamentul de Pompieri Sighisoarz, alte institutii si
firme, Planul unic pentru asigurat misuri de ordine publica, pazd obiective, asistentd medicala
primard, prevenire incendii, pentru activititi cultural — artistice de amploare organizate in
Municipiul Sighisoara;

- intocmeste Planul de Evacuare pentru activititi cultural — artistice la Casa de Culturi —
Sala "Mihai Eminescu”. :

V. participa la cursuri de perfectionare;

VI indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munci si PSI;
VII. semneazi si 1aspunde pentru Intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de

activitate;

VIIL se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

IX. respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitigilor publice, sens in care elaboreazi st actualizeazd
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
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intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
X. indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului
Local Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar,
Viceprimar, Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Sectiunea 9 - S.P.C.L.E.P.

Art. 35. Regulamentul de organizare §i functionare propriu este aprobat prin Hotararea
Consiliului Local Sighisoara nr. 99/29.05.2025.

Sectiunea 10 — Servicinl Administratie Publicii Locali

Art. 36. (1) Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si 1si desfasoara
activitatea in directa subordine a Secretarului General al Municipiului Sighigoara si sub
coordonarea primarului municipiului Sighisoara si cuprinde 5 compartimente.

(2) Domenii de activitate:
- 1. Lucrdri privind pregitirea, convocarea si desfisurarea sedintelor Consiliului Local

Sighisoara;

2. intocmirea dosarélor cu hotarrile Consiliului- Local si cu dispozitiile Primarului si
transmiterea acestora Institutiei Prefectului;

3. Completarea i actualizarea Registrului agricol privind evidenta terenurilor si
animalelor detinute de persoane fizice si juridice;

4. Activitatea de registraturi si curierat;

5. Activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic;

6. Organizarea depozitului de arhiva;

7. Intocmirea actelor si executarea lucrdrilor pregititoare privind alegerile generale si
locale;

8. Intocmirea actelor si pregatirea lucrarilor privind organizarea recensidmintelor
(populatie, agricultura, etc.), precum si a referendumurilor locale;

9. Tinerea evidentei si asigurarea confectionarii, gestionarea §i scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din Primirie; »

10. Activitatea DPO (prin responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal).

(3) Atributiile compartimentelor din cadrul serviciului, pe domenii de activitate:

A. Compartimentul Relatia cu Consiliul Local si Monitorizarea Procedurilor
Administrative

Atributii:

- executd lucrdrile privind pregitirea, convocarea si desfasurarea sedintelor Consiliului
Local Sighisoara; :

- asigurd preluarea materialelor, proiectelor de hotdrari ce se inscriu pe ordinea de zi de
la directiile/serviciile/compartimentele primariei;

- executd activitdti de dactilografiere a materialelor de convocare a sedintelor Consiliului
Local Sighisoara, de multiplicare (xeroxare) a materialelor/documentelor privind convocarea
sedintelor Consiliului Local Sighisoara;
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- asigurd scanarea materialelor de sedinfa ce urmeazd a fi dezbiitute in sedintele
Consiliului Local Sighisoara si se ocupa de distribuirea/comunicarea acestora consilierilor locali,
primarului, viceprimarului, secretarului general;

- se ingrijeste de asigurarea si existenta tuturor documentelor si materialelor de sedint
Inscrise pe ordinea de zi, in documentele finale care urmeazi a fi difuzate sau transmise prin e-
mail consilierilor locali;

- se Ingrijeste si fie asigurati convocarea consilierilor locali, intocmeste si transmite
invitatiile la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului Local Sighisoara;

- redacteaza procesul - verbal al sedintelor si hotararile Consiliului Jocal, le multiplica in
numérul necesar de exemplare si le prezintd spre semnare celor indreptatiti;

- pastreaza si conduce registrul de evidentd si numerotare a hotirarilor Consiliului Local
Sighisoara;

- efectueaza lucrdrile de publicitate si comunicare a hotirarilor citre persoane fizice si
Juridice, institutii $i autorititi;

- aduce la cunostintd publici dispozitiile cu caracter normativ;

- comunicd dispozitiile emise de Primarul Municipiului Sighisoara compartimentului de
specialitate care le-a initiat pentru ca acesta si se ingrijeascd de difuzarea lor in vederea punerii
in aplicare si ducerii la indeplinire;

: - sesizeazd organele abilitate, atunci cand este cazul, cu privire la distrugerea, sustragerea
de documente cu caracter secret sau a altor documente;

- asigurd redactarea, transmiterea raspunsurilor autoritdii locale citre alte institutii, presi,
persoane fizice sau juridice, potrivit atributiilor, in domeniul de activitate;

- tine dosarele de sedinti pe care le numeroteazi si opiseazi;,

- prin responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal:

- informeazi si consiliazd conducerea Municipiului Sighisoara, precum si a
angajatilor care se ocupd de prelucrarea datelor, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau drept intern referitoare Ia protectia datelor;

- monitorizeazi respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind
protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), a altor dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la
protectia datelor si a politicilor Municipiului Sighisoara in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare
a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizeazd consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, In conformitate cu art. 35 din
Regulamentul nr. 679/2016; '

- coopereazd cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor ca
Caracter Personal;

- asumd rolul de punct de contact pentru Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare,
inclusiv consultarea prealabila, mentionatd la art. 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum gi
dacd este cazul consultarea cu privire la orice alt3 chestiune;

- procedeazi la organizarea Monitorului Oficial Local, precum si la asigurarea publicirii
oricaror documente in Monitorul Oficial Local potrivit-informatiilor furnizate in acest sens de
compartimentele de specialitate sub supravegherea si Indrumarea Secretarului General;
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- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate in munca si PSI;

- semneazd si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, In functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotérari ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

B. Compartimentul Administratie Publici Locali

Atributii:

- verificd listele electorale permanente din registrul electoral al Autoritatii Electorale
Permanente si listele electorale complementare cu situatia din teren (numere factoriale noi
apdrute) impreund cu persoana desemnati cu atributii privind Registrul Electoral pentru tiparirea
lor;

- comunicd Autoritatii Electorale Permanente neconcordante observate intre listele
electorale permanente si situatia din teren;

- intocmeste fisele tehnice cu privire la modificirile efectuate la delimitarea sectiilor de
votare din municipiul Sighisoara;

- face demersurile necesare pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobdrii
delimitérii sectiilor de votare de la raza municipiului Sighisoara conform dispozitiei primarului
emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;

- arondeazd strizile pe sectii de votare in raport cu numirul de alegitori conform
legislatiei electorale in vigoare;

- claboreazi rapoarte i comunici informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor
implicate in procesele electorale pentru desfisurarea in bune conditii a oricdror tipuri de scrutine
electorale;

- comunicd Autorititii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Judetul Mures
arondarea in vederea delimitdrii strizilor si numerotarii sectillor de votare;

- intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din municipiul Sighisoara (Impreuni cu
Compartimentul ~Administrativ), in vederea transmiterii acestora Autoritatii  Electorale
Permanente, Institutiei Prefectului - Judetul Mures, cit si altor institutii implicate in procesele
electorale;

- stabileste locurile de afisaj electoral pe raza UAT Sighisoara conform dispozitiei
primarului emisd in baza legislatiei electorale in vigoare; '

- primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor In corpul expertilor
electorali, precum §i pentru operatorii de calculator si le inainteazd Autoritdtii Electorale
Permanente; : _

- stabileste spatiul unde se organizeazi instruirea presedintilor/loctiitorilor/ operatorilor
de calculator din sectiile de votare;

- organizeazd impreund cu Institutia Prefectului - Judetul Mures, Autoritatea Electorala
Permanentd i Biroul Electoral de circumscriptie municipald instruirea presedintilor si
loctiitorilor sectiilor de votare; -
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- aduce la cunostinfd publici, prin afisare pe site-ul Municipiului Sighisoara, locul si
perioada in care se pot verifica in listele electorale;

- primeste de la institutiile implicate in procesele electorale, depoziteazi si distribuie pe
sectii de votare buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte materiale
necesare procesului de votare;

- primeste de la Institutia Prefectului - Judetul Mures si Autoritatea Electorald
Permanentd instructiuni de lucru privind aprobarea proceselor electorale si le duce la indeplinire;

- primeste Impreund cu  Biroul Electoral de circumscriptie municipald, de la presedintii
sectiilor de votare materialele electorale la finalizarea proceselor electorale in vederea predarii
lor institutiilor competente.

- Intocmeste documentele necesare si organizeaza activitdtile ce revin administraiei
publice locale cu ocazia referendumurilor;

- asigurd primirea §i finregistrarea corespondenfei si a petitiilor  repartizate
compartimentului intr-un registru tip intrare - iesire si urmdreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

- {ine evidenta Dispozitiilor Primarului si asigurd intocmirea dosarului cu dispozitiile
Primarului Municipiului Sighisoara pe care le transmite, in termenul legal, in vederea exercitarii
coutrolului de legalitate, Institutiei Prefectului - Judetul Mures;

_ - comunica dispozitiile emise de Primarul Municipiului Sighisoara compartimentului de
_specialitate care le-a initiat ca si fie distribuite de acesta in vederea punerii in aplicare si ducerii
“laindeplinire; : '

- aduce la cunostintd publicd dispozitiile cu caracter normativ;

- executd sarcinile trasate si lucrérile privind alegerile locale si generale;

- intocmeste evidenta tuturor documentelor previzute de lege (registre, liste electorale,
etc.) gi efectueazd actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfdsurarea alegerii

Pregedintelui Romdniei, Parlamentului, autorititilor publice judetene si locale, pentru
recensdmintele populafiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

- respectd prevederile Regulamentului intern al municipiului Sighisoara;

- ordoneazd, indosariazi si inventariazi actele pe care le instrumenteazi sau le
intocmeste, precum si alte acte repartizate de citre seful ierarhic;

- - se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- asigurd predarea anuald a documentelor arhivate la arhiva primériei;

- raspunde pentru calitatea si exactitatea lucririlor executate, cat si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneaza si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate; :

- tine evidentei si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din institutie realizand toate activititile necesare pentru realizarea acestora;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a . standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in. furictie de informatiile pe care le colecteazi Tn acest scop;
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- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirri ale Consiliului Local
Sighigoara, dispozifii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

C. Compartimentul Registru Agricol

Atributii:

- {ine evidenia, completeazi si actualizeazi Registrul agricol in format scris si electonic la
nivelul U.A.T. Municipiul Sighisoara, privind evidenta terenurilor si animalelor detinute de
persoane fizice si juridice;

- acordd sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
nscrierii in registrul agricol;

- Intocmeste si transmite ddrile de seama statistice AGR2A - »ouprafata productivad de
primdvard” si AGR2B - ,Suprafata recoltatd si productia obtinutd, utilizarea ingrasdmintelor,
amendamentelor si pesticidelor”;

- efectueazi operatii agricole anual sau ori de céte ori este necesar cu referire la migcarile
de efective, pe baza declaratiilor persoanelor fizice sau juridice;

- intocmeste adeverinte la solicitarea persoanelor fizice sau juridice pe baza evidentelor
din registrul agricol;

- confirmd datele cuprinse in registrul agricol, la solicitare, in vederea eliberiri
certificatului de producitor;

- Intocmeste darile de seami statistice;

- elibereaza la cerere, biletul de proprietate pentru animalele inscrise in registrul agricol;

- intocmeste evidenta detinatorilor de teren arabil pe categorii de folosinta si proprietari,
necesard atribuirii subventiilor pentru campaniile agricole;

- colaboreaza cu Dispensarul Sanitar - Veterinar si urmaregte aplicarea masurilor privind
prevenirea si combaterea epidemiilor si epizotiilor la animale si pasdri din gospodariile
populatiet;

- asigurd consultanta fermierilor pentru accesarea fondurilor europene;

- face parte din comisiile de evaluare a pagubelor produse la culturile agricole si animale
datorate fenomenelor meteo periculoase si semneazi procesele verbale de constatare;

- colaboreazi cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia
Agricola,

s.a., in rezolvarea problemelor de agriculturs;

- executd lucrdri care au legiturd cu recensdmintele generale agricole precum  si
recensamintele de sondaj, Impreund cu personalul implicat, pentru buna desfisurare a acestora;

- rezolvd cererile, reclamatiile si sesizirile repartizate;

- semneazd si raspunde pentru Tntocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate; :

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- asigurd predarea anuali a documentelor arhivate la arhiva primériei;

- pastreaza confidenfialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunogtinta In exercitarea functiei;

- raspunde pentru calitatea si exactitatea lucririlor executate, cat si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneaza si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- participd la cursuri de perfectionare;
- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sdnitate in munca si PSI;
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- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitagilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazd n acest scop;

- Indeplineste gi alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiulu Sighigoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

D. Compartimentul Registraturi si Arhiva
I. Registraturi

Atributii:

- efectueaza activitatea de registraturi, primeste si inregistreazi in format electronic
cererile (petitii) adresate Primariei (posta, fax, posta electronicd), cu respectarea prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

- inregistreazi si {ine evidenta cererilor, sesizdrilor, petitiilor, asigurd repartizarea si
comunicarea acestora compartimentelor aparatului propriu conform rezolutiei;

: - prezintd zilnic conducerii institutiei mapa cu actele inregistrate (corespondenta
generald a institutiei) si se tngrijeste, dupd repartizare, de difuzarea acestora citre serviciile si
compartimentele din cadrul Primiriei, pe bazi de semnaturi intr-un registru special intocmit in
acest scop;

- Inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta prin servicii de post si curierat;

- primeste si gestioneaza timbrele postale, plicurile si registrele de corespondents;

- tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin postd,
in registre speciale;

- pastreaza confidentialitatea corespondentei;

- expediazd actele Intocmite de serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara, precum si de serviciile, unitiile si institutiile aflate in
subordinea Primarului municipiului Sighisoara si/sau a consiliului local citre alte institutii,
autoritti, persoane fizice, persoane juridice, organizatii neguvernamentale, etc.;

- ridicd de la Oficiul Pogtal corespondenta si coletele destinate institutiei, serviciilor,
unitdtilor si institutiilor affate in subordinea Primarului municipiului Sighigoara si/sau a
consiliului local, activitati privind serviciul de curierat;

- asigura derularea serviciului de posta si coletdrie (furnizare de servicii postale);

- tine eviden{a sumelor utilizate pentru corespondenti;

- realizeazd activitdtile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurs, in baza
Legii nr. 134/2010 privind codul de procedurd civild, cu modificirile si completirile ulterioare,
republicata;

- pastreazi confidentialitatea corespondentei;

- verificd modul de prezentare a obiectelor de corespondentd in vederea expedierii lor in
mod corespunzitor;

- semneazd si rdspundere pentru intocmirea si verificarea documentelor din sfera de
activitate;

- desfdgoara activititi de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitiilor publice;
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- Indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insarcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful de serviciu, in limita competentelor.

I1. Arhiva

Atributii:

- se Ingrijeste de aplicarea corectd in cadrul institutiei a prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata si a Instructiunilor privind activitatea de arhivi Ia creatorii si
detinatorii de documente, fiind responsabilul depozitului de arhiva;

- organizeazd depozitul de arhivd si sistematizeazi documentele dupi criterii stabilite
conform legislatiei arhivistice;

- cerceteazd documentele din depozit In vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdfeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunilor de control.

- asigurd ordinea si curdtenia in depozitul de arhivi, face propuneri cu dotarea
corespunzitoare a depozitului cu mobilier - rafturi, sciri - mijloace P.S.1L., etc.;

- gestioneazd depozitul de arhiva fiind gestionarul acestuia;

- verificd si primeste la arhiva, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire si
gestioneazd documentele create de compartimentele primiriei;

- executd lucrdrile de selectic a documentelor si formuleazi propuneri, impreund cu
Comisia de selectie, pentru scoaterea din inventar a documentelor cu termenul de péstrare
depdsit;

- initiazd i organizeazi activititile de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul
institutiei, sens 1n care face propuneri, impreuns cu sefii compartimentelor, pentru completarea
“Nomenclatorului arhivistic” cu documentele nou create; .

- urmdreste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la compartimentele din cadrul
institutiei;

- Intocmeste formalitatile legale pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale;

- asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

- rezolva cererile repartizate, prin verificarea existentei in arhiva a datelor solicitate,
cercetarea documentelor din depozitul de arhivs, redactarea raspunsurilor si prezentarea spre
semnare conducerii institutiei, in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetatent
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- consiliazd si sprijind serviciile si compartimentele din cadrul primdriei pentru
executarea corectd a unitdtilor arhivistice create, conform legislatiei, supravegheazi modul in
care se constituie unitétile arhivistice la compartimente; ’

- pune la dispozifie, pe bazi de semndturd in registrul de depozit si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor si serviciilor creatoare;

- verificd la restituire integritatea documentelor imprumutate si reintegrarea in fond, dupa
restituirea acestora;

- suplineste atributiile de serviciu ale functionarului de la registraturd, in lipsa acestuia;

- suplineste atributiile de serviciu ale functionarului care se ocupa de activitatea de
curierat, in lipsa acestuia; :

- pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd 1n exercitarea functiei;

- raspunde pentru calitatea si exactitatea lucririlor executate, cat si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneazd si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de

activitate;
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- desfisoard activititi de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;
- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate in munci si PSI;
- respectd si aplica prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

E. Compartimentul Juridic

Atributiile specifice Compartimentului Juridic, prin consilierii Juridici:

- asigurd reprezentarea autoritiilor publice locale si ale unitatii administrativ teritoriale
in fata instantelor judecitoresti si a altor organe de Jurisdictie, a organelor arbitrale, a organelor
de urmdrire i cercetare penal, a organelor administrative si a notarilor;

- introduce actiuni, plangeri si formuleaza intdmpindri, memorii i alte acte procedurale,
folosind orice cdi de atac In instantele judecitoresti, organele arbitrale, organele de cercetare si
urmdrire penald si organele administrative, in scopul apardrii drepturilor institutiei derivand din
lege sau din conventiile tncheiate;

- depune diligentele necesare pentru formularea apardrilor in litigii si. pentru
administrarea probelor utile solutionirii acestora; ‘ '

- tine evidenta scriptici si/sau informatizati a dosarelor de instantd cu situatia
solutiondrii acestora definitivi si irevocabili;

- tine evidenta termenelor de Judecata;

- iamdsuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva;

- comunicd compartimentelor de specialitate hotdrarile definitive 's1 irevocabile ale
instantelor judecitoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

- Intocmeste si completeazi dosarele/cererile pentru deschiderea procedurii succesorale,
sens in care, di explicatii petentilor in legiturd cu modul de completare al cererii care se depune,
respectiv anexa nr. 23, precum si cu referire la actele doveditoare ce trebuie anexate in sprijinul
dovedirii celor solicitate, astfel incat, eliberarea anexei nr. 24, la cererea petentului, si se poati
realiza cu celeritate; '

- intocmeste cererile/actiunile privind succesiunile vacante sl sustinerea acestora in fata
organelor competente, daci este cazul;

- tine evidenta. dosarelor/cererilor pentru deschiderea procedurii succesorale, prin
indicarea datelor referitoare la persoana defunctului, a mostenitorilor si a obiectului mostenirii
intr-un registru special de evidents al succesiunilor;

- comunicd spre stiintd §i eventuala utilizare citre Serviciul Public Comunitar de
Evidentd a Persoanei a solutiilor pronuntate de citre instantele judecétoresti cu privire la
persoanele condamnate;

- urmareste aparitia lucrarilor si publicatiilor cu caracter juridic care reprezintd interes
pentru autoritatile publice locale si/sau unitatea - administrativ-teritoriald $i propunerea
achizitiondrii lor pentru biblioteca juridic;

- desfdsoard activitati de preventie in tot ceea ce implicd si angajeaza autorititile publice
locale si/sau unitatea administrativ-teritoriald, in misura in care compartimentele de specialitate
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asigura comunicarea tuturor celor necesare desfdsurdrii acestei activitati, sau, ori de céte ori,
modalitatea de desfagurare a acesteia poate rezulta si din alte imprejurari;

- asigurd §i desfdsoard activitatea de consiliere juridica a tuturor compartimentelor de
specialitate, In vederea realizdrii in bune condifii si fira sincope a intregii activitati a autoritatii
publice locale si/sau unitdtii administrativ-teritoriale, activitate prin care se exercitid si se
urmdreste si realizarea preventiei;

- verificd si avizeazi din punct de vedere al legalititii, a actelor juridice (contracte, acte
‘adifionale, acorduri de colaborare, protocoale, etc.);

- consilierii juridici participa in comisii numite prin dispozitia Primarului sau prin
hotéarare a Consiliului Local;

- asigurd desfédsurarea activititii ce tine de solutionarea notificarilor formulate in baza
Legii nr. 10/2001, ceea ce inseamna:

- asigurarea secretariatului Comisiei pentru analizarea cererilor depuse in
baza Legii nr. 10/2001; :
- Intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor acestei comisii, daci este cazul;
- intocmirea referatelor comisiei cu propunerile acesteia si ducerea la
indeplinire a dispozitiilor date de Primarul Municipiului Sighisoara in urma referatelor cu
propunerile comisiei;

_ - In ceea ce priveste propunerile de acordare de despigubiri: pregitirea
dosarelor cu fintreaga documentatie aferentd; legarea acestora; certificarea lor conform cu
originalul documentelor detinute de institutie si care urmeazi a fi inaintate organelor abilitate in
vederea acorddrii de despagubiri; comunicarea lor institutiilor abilitate, precum si desfdsurarea
Intregii activitdfi de pastrare a relatiei dintre autorititile publice locale si/sau unitatea
administrativ-teritoriald - Institutia Prefectului - Judetul Mures - Autoritatea Nationald pentru
Restituirea Proprietitilor — Comisia Centrald pentru Stabilirea Despagubirilor - petenti -
persoane indreptitite in vederea solutiondrii definitive a notificarilor formulate in baza Legii nr.
10/2001 pentru care s-a dispus acordarea de despagubiri si/sau eventuala completare a
documentatiei intocmite si trimise;

- intocmeste rapoartele de specialitate si proiectele de hotdrire de competenta
compartimentului inscrise pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului local si le sustine in comisiile
de specialitate ale Consiliului local, precum si in plenul sedintelor Consiliului local;

- Tnregistreaza corespondenta repartizatd si procedeazi la solutionarea acesteia in termen
legal, '

- oferd compartimentelor de specialitate cu care interactioneazi, date, informatii sau
documente, solicitate de acestea si-de a céiror bund desfdsurare a activititii lor, ele au nevoie, in
mdsura in care Compartimentul Juridic le detine si este competent s& raspunda;

- desfagoard activitati de arhivare a documentelor emise in sfera de activitate a
Compartimentului Juridic;

- desfdgoard oricare alte activitifi stabilite prin acte normative sau date in competenta
Compartimentului Juridic de organe abilitate;

- semneazd si raspunde pentru fntocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate; ,

- desfasoard activitati de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;
- participd la cursuri de perfectionare; : :
indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munci si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care eclaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
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intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
- compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului
Local Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar,
Viceprimar, Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita
competentelor,

Sectiunea 11 — Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si
Personal Auxiliar

Art. 37. Acest serviciu este organizat si functioneazi potrivit organigramei in directa
subordonare a Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarea activititii acestui serviciu fiind
asiguratd de citre un sef de serviciu si cuprinde 3 compartimente: Compartimentul Resurse
Umane, Compartimentul Administrare Sistem Informatic si Compartimentul Personal Auxiliar.

A. Compartimentul Resurse Umane

Misiunea si scopul compartimentului: asigurd elaborarea §i punerea in aplicare a politicilor
de resurse umane. A

Principalele atributii sunt;

- Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si a statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului sighisoara §i o Tnainteazi dupa
aprobare prin hotirére a consiliului local, agentiei nationale a functionarilor publici;

- lntocmeste statul de functii si statul de personal ori de céte ori intervin mutatii care
implicd actualizarea acestuia;

- Intocmeste si gestioneazi permanent baza de date privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de comunicarea informatiilor citre
agentia nationala a functionarilor publici conform cerintelor legale;

: - intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunica agentiei nationale a functionarilor publici;

- rdspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
muncd pentru aparatul de specialitate al primarului, si de verificarea indeplinirii de citre
solicitanti a conditiilor previzute de lege pentru aceasta;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- urmdreste realizarea anuald a evaluirii performangelor profesionale ale salariailor si
pastreazd rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul
platformei e-dai, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, $1 trimit agentiei declaratiile de avere si declaratiile de
interese prin e-dai, in termen de cel mult 10 zile de Ja primirea acestora;

' - efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau suspendarea sau
incetarea raportului de serviciu/munca pentru  personalul din aparatului de specialitate al
primarului municipiului sighisoara;

- intocmeste, completeazi si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici i
personalului contractual;

- Intocmeste contractele individuale de munca / actele aditionale si urmireste respectarea
lor; in colaborare cu compartimentul buget, contabilitate salarizare stabileste necesarul fondului
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de salarii si alte drepturi de personal, in vederea fnscrierii in proiectul de buget si stabileste
numdrul de posturi anual pentru a fi bugetate;

- tine evidenta fiselor de post intocmite de personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, pentru posturile din cadrul structurii organizatorice,
conform prevederilor legale;

- organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihni
ale salariatilor supune spre aprobare primarului programul anual privind efectuarea concediilor
de odihni;

- asigurd eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu;

- asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

- elibereazd adeverinte solicitate de salariafi privind incadrarea, veniturile realizate;

- asigurd aplicarea reglementirilor legale privind salarizarea demnitarilor, si a personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului sighisoara;

- intocmeste referate si dispozitii privind angajarea, promovarea, salarizarea personalului;

- urmdreste respectarea programului de muncé, a evidentei de prezents, concedii de odihna,
concedii de boald, concedii fara plati;

- intocmeste foaia colectiva de prezentd si verifica zilnic condicile de prezenta;

- acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului municipiului sighisoara, cu privire la respectarea normelor de conduiti:

- - completeazi si transmite registrul general de evidentd a salariatilor in conformitate cu
H.G. nr. 295/2025;

- comunica cétre ajofin situatia locurilor de muncd vacante si ocuparea acestora;

- rezolvd cererile, reclamatiile si sesizirile repartizate;

- semneazi si raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate; '

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostint in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respectd i aplicd prevederile ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi chestionarul de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Administrare Sistem Informatic

Activitatea compartimentului include deservirea intregii activitatii informatice a institutiei.

Ca activititi principale pot fi enumerate urmétoarele: '

- monitorizarea serverelor §i efectuarea interventiilor necesare in scopul. functionarii
acestora in parametri optimi;

- lucrdri de interventie asupra echipamentelor L.T., in vederea remedierii problemelor
aparute gi asigurarea functiondrii acestora;

- efectuarea operatiunilor de rutini, aferente bunei functionari a sistemului informatic,
indexdri, copieri, listiri;

- actualizarea datelor de pe servere;
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- asigurarea accesului la informatiile cu caracter public prin site-ul propriu al institutiei;

- devirusarea si reconfigurarea unor sisteme informatice, in vederea mentinerii functiona-

litdtii lor si achizitia de programe in acest sens;

- realizarea back-up pentru bazele de date;

- semneazd §i raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respecta si aplicd prevederile ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi chestionarul de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul gi atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Personal Auxiliar. Principalele atributii sunt:

- asigura realizarea activitatilor de intrefinere si curitenie, astfel ca personalul din cadrul
institutiei sd isi desfdsoare activitatea in conditii optime;

- realizeazd curifenia zilnicd prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curitat, natura
suprafetelor si tipul murdiriei de inliturat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei de
curdtenie aplicate ;

- asigurd si Intretine starea de curitenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico - sanitare in vigoare;

- colecteazd, sorteazi si depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;

- realizeazi curatenia periodicd prin operatii de curitire executate cu utilizarea de
materiale si aparatelor specifice, in concordanti cu natura murdiriei de inlaturat, natura
suprafetei si tipul spatiului de curitat;

- curatd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor:

- spald suprafetele vitrate cu substante specific;

- se informeazd permanent gi 13 insuseste activititile si prioritatile zilnice, in operatiunile
de curétire; '

- utilizeazd aparatele de curitenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

- respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, precum si celelalte
reguli i regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

- respectd atributiile stabilite in figa postului precum si alte sarcini stabilite de
conducdtorul ierarhic superior;

- utilizeazd corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat si nu duci la deteriorarea
obiectelor si mobilierului curitat;

- utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuali : aspiratoare de praf, masina de
spalat, géleti, mopuri, dispozitive pentru curitat geamuri, maturi, fdrase si lichide pentru
curafarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale: cérpe, lavete, bureti
etc.
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Sectiunea 12 — Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol si Administrativ

Art. 38. Acest serviciu este organizat §i functioneazi potrivit organigramei in directa
subordonare a Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarea activitatii acestui serviciu fiind
asiguratd de citre un sef de serviciu si cuprinde 5 compartimente fiind structurate astfel:
Compartiment Relatia cu Presa si Societatea Civils;

Compartiment Relatii cu Publicul — C.L.C., Petitii, Audiente, Informatii Publice;
Compartiment Relatii Internationale, Protocol, Culturd si Culte;

Compartiment Turism;

Compartiment Administrativ.

DR

A. Compartimentul Relatia cu Presa si Societatea Civili

Principalele atributii sunt;

- organizeazd conferinte de presa, in conformitate cu reglementirile legale;

- redacteaza si transmite materiale de informare a presei;

- gestioneaza relafia institutiei cu mass — media prin comunicate, anunturi si conferinte de
presa;

- informeazd primarul si viceprimarul cu problemele ridicate de mass — media, a ciror
rezolvare este de competenta Consilului Local sau a Mun1c1p1ulu1 spre a dispune mésuri in
consecintd;

- eclaboreaza strategii de presi pentru promovarea unor actiuni de interes pentru
comunitate;

- organizeaza i mediaza intalnirile reprezentantilor municipalitatii cu reprezentantii mass
— media In vederea realizarii unor interviuri;

- aduce la cunostintd publici mformatu referitoare la activitatea municipalititii pe baza
datelor primite de la compartimentele de specialitate;

- asigurd oficiul de purtitor de cuvant al municipalititii si al primarului in relatiile cu mass
—media locald si centrald precum si cu omologii din alte institutii;

- asigurd colaborarea cu mass — media pentru aducerea la cunostintd publicd a informatiilor
de interes public;

- selecteazd materialele ce urmeaza a fi publicate;

- monitorizeaza aparitiile in presi;

- transmite drept la replica publicatiilor care au difuzat informatii eronate cu privire la
activitatea municipalitatii, la solicitarea conducerii institutiei;

- dSlgUK‘a actualizarea permanent3 a sectiunii ”Informatii pubhce/Comumcare” de pe site-ul
www.primariasighisoara.ro prin publicarea comunicatelor si -informatiilor de actualitate
impreund cu fotografiile necesare;

- asigurd gestionarea conturilor Municipiului Sighisoara pe diferite reele de socializare;

- actualizeazd baza de date de contact a institutiilor mass-media acreditate;

- asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald si
intocmeste rapoartele anuale;
actualizeazd secfiunea Legea nr. 52/2003 de pe site-ul www.primariasighisoara.ro;
solutioneazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizat;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;
pastreaza confidentialitatea In legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d In exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate in munca si PSI;
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- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazs si actualizeaza
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteaz in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectu] si atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Relatii cu Publicul — C.I.C., Petitii, Audiente, Informatii Publice

Principalele atributii sunt:

- consiliazd cetétenii care solicita sprijin in solutionarea unor probleme specifice institutiei;

- asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
publice si intocmeste rapoartele anuale;

- asigurd indeplinirea prevederilor O.G. nr. 27/2003 privind activitatea de solutionare a
petitiilor;

- actualizeazi continuu baza de date cu noutatile survenite in legislatia specifica fiecirui
compartiment, respectiv metodologia de aplicare a acesteia, pe baza informatiilor primite de la
compartimentele de specialitate, pentru a fi in misurd si ofere prompt informatii corecte si la

“obiect cetétenilor;

- informeaza cetdtenii cu privire la serviciile oferite de institutie precum si asupra
competentelor autoritd{ii publice locale; ‘ -

- gestioneazi panoul de afisaj al Municipiului Sighisoara;

- gestioneazi céisutele postale electronice: contact@primaria-sighisoara.ro,
primaria@sighisoara.ro, sighisoara@cjmures.ro si aplicatiile specifice petitiilor;

- consituie baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul institutiei a
tuturor informatiilor furnizate de acestea si le ofera spre stiingd cetitenilor;

- oferd informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematici aflatd in baza de date a
compartimentului;

- oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza municipiului
in masura in care aceste informatii figureazi in baza de date a institutiei;

- asigurd si oferd cetitenilor formularele tipizate, previzute de lege;

- organizeaza §i coordoneazd activitatea privind audientele acordate de primar, viceprimar
si secretar general;

- solicitd celorlaltor structuri ale institutiei informatii cu privire la rezolvarea cererilor
cetdfenilor care se prezintd pentru inscrierea in audientd i comunicd acestora raspunsul primit;

- intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele sesizate;

- asigurd si pune la dispozitia cetitenilor:

v documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobirilor, documentelor in sfera de

~ competentd a Municipiului Sighisoara;

v’ informatii rapide privind activitdtile Consiliului Local Sighisoara;

v' alte informatii despre viata publica a comunititii (agenda manifestirilor culturale,
sociale si sportive);

v’ date de contact ale institutiilor de interes public;

v' materiale informative cu informatii de interes cetitenesc;

- asigurd actualizarea permanentd a sectiunii  ”CIC” si ,,Legea 544/2001” de pe site-ul
www.primariasighisoara.ro;

- asigurd gestionarea conturilor Municipiului Sighisoara pe diferite retele de socializare;
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- opereazd Telefonul Cetdteanului — 0265 779779 — primirea si inregistrarea apelurilor,
oferirea informatiilor telefonic si/sau ghidarea cetdfeanului pentru rezolvarea problemei,
colaborarea cu celelalte structuri ale institutiei pentru urmérirea problemelor sesizate telefonic,
redactarea si transmiterea raspunsului in scris, daca este cazul;
administreazi platformele iReport, e-Cetitean si pe cea comunicationala DocManager;

- solutioneazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;

- seingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplinegte atributiile pe linie de securitate si sdnatate in munci si PSI;

- respecta i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului contro-
lului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazd chestionarul
de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la
nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competena sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Relatii Internationale, Protocol, Culturi si Culte

Principalele atributii sunt:

- organizeazi si coordoneazi actiunile de protocol, in limita fondurilor alocate din bugetul
local;

- organizeazd protocolul institutiei in limita fondurilor de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale;

- asigurd cadrul necesar in vederea primirii delagatiilor la sediul institutiei;

- coordoneazd programul invitatilor oficiali ai municipalitatii;

- indeplineste formalititile necesare in vederea deplasdrii in striinitate a conducerii, a
salariatilor institutiei si a consilierilor locali; .

- asigurd redactarea si expedierea corespondentei ocazionate de evenimente speciale -
invitatii, felicitari, s.a.m.d.;

- gestioneazd relatia’ cu oragele ‘infratite si partenere, precum si cu alte organisme si
organizatii internationale;

- asiguré punerea in aplicare a legislatiei specifice referitoare la incheierea acordurilor de
cooperare cu alte autorititi ale administratiei publice din striinitate;

- urmdreste implementarea si derularea proiectelor realizate in comun cu alte autoritdti ale
administratiei publice din striinitate ;

- asigurd organizarea si pregitirea conferintelor, campaniilor de informare si diverselor
intalniri aprobate de Consiliul Local si urmireste buna lor desfiagurare;

- faciliteazd buna desfasurare a diverselor simpozioane si intdlniri de lucru interne si
internationale gazduite de municipalitate;

- participd la organizarea unor evenimente stiintifice, culturale, sociale, sau artistice
promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii cu institutii de profil din tard si din
straindtate, n primul rind cu cele provenind din oragele infratite si cu cele aflate in relatii de
parteneriat;

- organizeazd manifestirile stiintifice, culturale, artistice, si omagiale aprobate de citre
Consiliul Local;
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- asigurd evidenta propunerilor si intocmegte documentatiile necesare pentru conferirea de
citre Consiliul Local a Titlului de ”Cetatean de Onoare”, a ”Titlului de Excelentd”, a Titlului
Omul Anului al municipiului Sighisoara” unor persoane fizice roméne sau striine;
- organizeazi si coordoneazd Ceremonia de decernare a Titlului de ”Cetdtean de Onoare”,
a Titlului de Excelentd, a Titlului Omul Anului al municipiului Sighisoara;
- gestioneazd legdtura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea societafii civile,
fine evidenta ONG-urilor din municipiu;

- _organizeazd si coordoneazi manifestirile culturale ~organizate _de _citre. Municipiul ...

Sighigoara si sprijind organizarea activititilor culturale organizate de citre institutii publice,
organizatii neguvernamentale si alte persoane Juridice sau fizice la care institutia are calitatea de
co-organizator;

- stabileste si mentine relatii de colaborare cu institutiile Administratiei Centrale i vederea
corelarii programelor si initiativelor in domeniu ale municipalitatii cu prioritatile, directiile i
programele elaborate la nivel national;

- dezvoltd si mentine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri)
care deruleazi programe educativ — culturale in domeniu;

- dezvolta relatii. permanente cu institutii de culturi in scopul fundamentdrii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

- - analizeazii dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute
de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si
dezvoltarea ofertei culturale locale; : ’

- asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie la diversificarea
formelor de organizare a vietii culturale locale st la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si
celor care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile publice;

- analizeaza legislatia specifici domeniului de competenta si propune spre aprobare norme
locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autoritdtilor municipale in raport cu
solicitarile si propunerile organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice in ceea ce
priveste sustinerea si dezvoltarea ofertei culturale in municipiul Sighigoara.

- - elaboreaza calenderul anual al manifestirilor culturale, artistice, stiintifice, religioase si
sportive ce se desfagoard in municipiu;

- solutioneazi, cu respectarea prevederilor legale In vigoare, corespondenta repartizati;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in leg#turd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd fn exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare; :

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sandtate in munci si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazd si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini i atributii prevazute de lege sau insircindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obicctul si atributiile compartimentului.

D. Compartimentul Turism
Principalele atributii sunt:
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- Inventariazd principalele resurse turistice din municipiul Sighisoara §i zona limintrof,
prin colectarea de date si actualizarea permanentd a bazelor de date cu informatii actuale privind
obiectivele turistice;

- asigurd informarea generald a turigtilor roméni si striini asupra ofertei turistice si a
atractiilor turistice locale, regionale si nationale;

- culege si prelucreazd informatiile in vederea editirii de materiale informative si de
promovare turisticd (pliante, broguri, afige, flayere, harti, ghiduri turistice etc.)

- oferd materiale informative, precum si monitorizeazd numarul de vizitatori ai Centrului
National de Informare si Promovare Turistici Sighisoara;

- pune la dispozitia turistilor a materialele de promovare locale, regionale si nationale;

- oferd informatii privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

- informeaza cu privire la posibilititile de rezervare a biletelor de transport, precum si cu
privire la ghizii turistici locali, nationali si specializati;

- oferd informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreazd pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

- participa la targurile de turism si alte manifestiri exipozitionale, seminarii, work — shop-
uri si diferite evenimente de interes touristic;

- promoveazd Sighisoara ca destinatie turistica in reviste, publicatii de specialitate, site-uri
specializate de promovare turisticd si prin intermadiul canalelor mas-media;

- promoveazi Sighisoara turisticd prin intermediul mediului on-line;

- coopereaza cu institufiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritatii ale
administrafiei publice locale , camere de comert, agentia pentru dezvoltare regionald, etc.);

- Coopereaza cu autoritatea publicd centrald pentru turism si furnizeazi date statistice
referitoare la circulatia turisticd locald si regionald, date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeazd pe plan local si regional si alte informatii
referitoare la activitatiile turistice;

- elaboreazd propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza programului anual de
dezvoltare a produselor turistice;

- efectueazd activitdti de cercetare pe piatd pe plan local si regional, de analizi, planificare,
structurare §i elaborare de propuneri de dezvoltare turistici locald si regionald si marketing
turistic, in colaborare cu autorititi ale administratiei publice locale §i cu autoritatea publica
centrald pentru turism;

- gestioneazi aplicafia Sighisoara App; .

- solutioneaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd fn exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munc si PSI;

- respectd si aplica prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlu-
lui intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza chestionarul de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul i atributiile compartimentului.
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E. Compartimentul Administrativ

Principalele atributii sunt:

- asigurd func{ionalitatea aparatului de specialitate al primarului, prin asigurarea resurselor
materiale pentru desfasurarea activititii institutiei;

- asigurd executarea lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institutiei (sediu si casierie), evidenta bunurilor mobile si imobile, prin:

* responsabilizarea executantilor (personalul propriu);

* verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei (sediu si casierie II);

* Inventarierea anuali;

* casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse casdrii in vederea aprobarii.

- asigurd consumul rational de energie electrice, combustibili, apa, alte materiale si obiecte
de inventar, astfel:

* energie electricd §i apd (supravegheazi si nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

* combustibili (controleaza si tine evidenta consumatorilor);

* materialele i obiectele de inventar (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au
fost acordate); ‘

- realizeazd documentatiile necesare pentru Intretinerea si repararea instalatiilor,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar apartinand celor dous cladiri( sediu si casierie 1I),
urmdreste derularea contractelor si participa la receptia serviciilor;

- realizeazd documentatiile necesare pentru achizitiile de mijloace fixe si obiecte de
inventar si materiale (pentru sediu si casierie), urmirind derularea contractelor de furnizare,
receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

¢ pe baza referatelor de necesitate, aprobate de conducere;

* achizitionarea bunurilor in timp util;

* receptia bunurilor, inregistrarea acestora in inventar/figsa de magazie;

* bonul de consum intoemit de magazia unititii;

* proces - verbal de predare primire;

- realizeazd documentatiile necesare pentru lucririle de reparatii curente i participa la
receptia acestora;

- urmdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apd, energie electrica,
gaze natural, telefonie etc. ( sediu si casierie II), astfel:

* incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

* evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati;

* transmiterea facturilor de utilitdti pentru platd la biroul Buget;

- coordoneazi activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehicule intreaga
activitate a institutiei;

- Indeplineste toate formalititile pentru inchirierea gi punerea la dispozitie cu titlu gratuit a
sélilor din incinta institutiei, conform hotdrarilor Consiliului Local;

- asigurd-cadrul necesar pentru oficierea casatoriilor;

- asigurd sprijin logistic pentru desfisurarea procesului de vot si a referendumului
organizate potrivit dispozitiilor din actele normative care stabilesc cadrul de desfagurare si
organizare a acestora; '

- asigurd punerea in aplicare a legislatiei specifice privind colectarea selectiva a deseurilor
in cadrul institutiei; :

- realizeaza analiza de risc la securitate fizic pentru sediul Municipiului Sighisoara din str.
Muzeului nr. 7 si casieria institutiei, precum si revizuirea acesteia la termenele previzute de lege;
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- solutioneazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizatd;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sdnitate in munca si PSI;

- respectd gi aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entittilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previizute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea 13 — Directia Arhitect Sef

Art. 38. (1) Aceastd directie Isi desfisoard activitatea in directa subordine a arhitectului
sef si se afld sub conducerea si partial in coordonarea Primarului municipiului Sighisoara, cu
-exceptia Compartimentului Cadastru si  Administrare Terenuri Agricole si Forestiere;
Compartimentului Administrarea Domeniului Public si Privat si a Compartimentului Autorizare
Activitdti Economice a cdror coordonare este realizati de catre Viceprimarul municipiului
Sighisoara, directia fiind structuratd in 6 compartimente, respectiv: Compartimentul Autorizari si
Urbanism; Compartimentul Reabilitiri Cladiri Istorice si Patrimoniu UNESCO; Compartimentul
Disciplina si Finalizare Constructii; Compartimentul Cadastru si Administrare Terenuri Agricole
st Forestiere; Compartimentul Autorizare Activititi Economice si Compartimentul Administrarea
Domeniului Public si Privat.

(2) Atributiile Arhitectului sef exercitate de acesta pentru a conduce Directia Arhitect
Sef sunt in principal urmatoarele:

- coordoneazi activitatile Compartimentului Autorizéri si Urbanism; Compartimentului
Reabilitdri Cladiri Istorice si Patrimoniu UNESCO; Compartimentului Disciplina si Finalizare
Constructii; Compartimentului Cadastru si Administrare Terenuri Agricole si Forestiere;
Compartimentului ~ Autorizare Activititi Economice si Compartimentului Administrarea
Domeniului Public si Privat; c :

- semneazd Certificatele de urbanism, Autorizatiile de Construire/desfiintare si toate
actele administrative aferente Compartimentului Autorizari si Urbanism;

- asigurd consilierea cetitenilor si oferd relafii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- avizeazd documentatiile de urbanism si desfisoard activitatile specifice pentru
organizarea Comisiei tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism;

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Sighisoara;

- face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism si
arhitecturd de importanti deosebiti;

- prezintd, la cererea Consiliului Local al Municipiului Sighisoara si a primarului,
rapoarte si-informdri privind activitatea urbanistici si de amenajarea teritoriului;

- participd la sedintele consiliului local unde prezinti materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotdrarii acestora;
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- informeazi consiliul local si primarul despre mésurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistici a zonelor din municipiul Sighisoara;

- propune proiecte privind concesiuni, schimburi de teren oportune In vederea amenajarii
ulterioare a teritoriului administrativ;

- propune proiecte de regulamente privind anumite activitdfi care au legaturd cu
functionalitatea urbani;

- propune -proiecte de revitalizare si refunctionalizare a imobilelor aflate in patrimoniul
municipiului Sighisoara;

- colaboreazd cu Directia Publicd Politia Locali pentru respectarea disciplinei 1n
constructii.

- supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism
documentatiile de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D);

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazi confidentialitatea in legituri cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd.in exercitarea functiei;

- solutioneaz, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare, corespondenta repartizat;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sandtate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitailor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insédrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi
In obiectul si atributiile sale specifice.

A. Compartimentul Autoriziri si Urbanism

a) Atributii pe linie de autoriziri:

- verificd autorizdrile faza D.T.A.C./D.T.A.D intocmeste Autorizatii de Constructie si de
desfiintare, raspunzand de corectitudinea acestora, raspunde de transmiterea autorizatiei de
constructie beneficiarilor si arhivarea documentatiilor; :

- calculeazi taxa de autorizatie de constructie si taxele de regularizare la terminarea
lucrérilor;

- verificd nceperea lucrarilor, conform anuntului dat de beneficiar si participa la receptia
lucrérilor autorizate; ‘

- completeazi registrul de autorizatie de constructie cu toate datele necesare, rispunzand
de corectitudinea acestora; '

- calculeaza taxa de autorizare la Autorizatiile de construire, calcularea taxei de certificat
de urbanism (C.U.);

- Inregisireazi in registrele de evidentd si claseazi pe domenii documentele respectiv,
autorizatiile de construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, note de regularizare a
taxelor la A.C;

- intocmeste evidente statistice specifice;

- rispunde de-orice ‘altd corespondentd primits, referitoare la autorizatii sau adiacente
acestora;

- raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind autorizarea lucririlor de
constructii si respectarea planurilor urbanistice aprobate;
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- raspunde de implementarea procedurilor specifice cu privire la informarea si
consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism promovate de directie;
- verificd documentatiile in vederea emiterii adeverintelor de notare a constructiilor si

intocmeste adeverinte;
- intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare,

certificate de urbanism si autorizatii de construire eliberate in regim de urgentd, conform
prevederilor legale;

- verifica respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de urbanism si transpunerea
acestora in documentatiile prezentate pentru obtinerea Autorizatiei de Construire;

- primeste cererile privind notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd In exercitarea funciei;

- participa la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazs in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

b)Atributii pe linie de urbanism:

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Sighisoara; '

- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism si
arhitectura de importantd deosebiti; .

- organizeazi consultarea cetdfenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, impreuna cu Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol sl Administrativ, prezintd
proiectele in comisiile de avizare si ulterior in consiliul local al municipiului Sighisoara si emite
avizele la aceste lucriri; _

- prezintd, la cererea Consiliului local al Municipiului Sighisoara si a primarului, rapoarte
si informdri privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;

- informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistici a unor zone din municipiul Sighisoara;

- Intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;

- elibereazd Certificate de Nomenclaturi Stradala si Adres;

- se Ingrijeste de aprobarea/actualizarea nomenclatorului stradal al U.A.T. Sighisoara;

- rezolva sesizdrile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;

- Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului; -

- asigurd consilierea cetdfenilor si oferd relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism $i amenajarea teritoriului;
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- centralizeazd date necesare unor raportiri solicitate de institutiile judetene abilitate sau
de institutii administrative nationale;

- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreazi;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile
primite pentru solutionare;

- verificd sub coordonarea si indrumarea arhitectului sef continutul planurilor urbanistice
fnaintate spre avizare si aprobare tindnd seama de prevederile legale in acest sens;

- pregateste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de urbanism de citre
Consiliul Local;

- verificd aplicarea si respectarea H.C.L. 1/1999 privind aprobarea Regulamentului Local
de Urbanism aferent Planului Urbanistic General al Municipiului Sighisoara, cu modificarile si
completérile ulterioare, referitor la misuri pentru cresterea calitatii arhitectural-ambientale a
cladirilor in municipiul Sighisoara;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidengialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostin{é in exercitarea functie;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si séndtate In munci si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreaza si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop; '

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competen{a sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Reabilitari Clidiri Istorice si Patrimoniu UNESCOQ

Atributiile pe linie de Patrimoniu UNESCO sunt urmitoarele:

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor i rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate,
indiferent de natura acestora; :

- propune masurile pentru asigurarea In documentatii a conditiilor pentru locuire In zona
protejatd, — imbunatitirea pe termen lung a conditiilor de viatd a locatarilor; :

- propune masurile pentru asigurarea In documentatii a conditiilor pentru reabilitarea
infrastructurii;

- propune mdsurile pentru asigurarea In documentatii a conditiilor de amenajare a
spatiilor publice si zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanti cu
traditiile istorice ale orasului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile
primite pentru solutionare;

- propune Primarului promovarea proiectelor de hotirari in domeniu, rispunde de
intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotéréri, in domeniile de activitate ale
compartimentului;

- asigurd si rdspunde de promovarea proiectelor de hotirari in fata comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local in vederea adoptdrii acestora in sediniele Consiliului Local;

- colaboreaza cu Institutul National al Patrimoniului jn situatii care privesc centrul istoric
al orasului;
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- colaboreazi cu Directia judeteand pentru culturi Mures in situati care privesc centrul
istoric Sighisoara;

- raspunde solicitdrilor legate de potentialul arheologic al terenurilor din extravilan scoase
la vanzare;

- intocmeste documentatiile istorice necesare in diverse proiecte;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care
la cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate in munc si PSI;

- respectd i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini i atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sel care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Disciplini si Finalizare Constructii

Atributiile pe linie de disciplina in constructii sunt urmitoarele:

- verifica si Tnregistreazd documentatiile tehnice prezentate de beneficiari ;

- colaboreazd cu Compartimentul Cadastru si Administrare Terenuri Agricole si
Forestiere, Compartimentul Juridic, Compartimentul Registratura si Arhiva, pe probleme
specifice activitatii compartimentului; :

- colaboreazi cu Directia Publica Politia Locali privind respectarea disciplinei in
constructii;

- participd la trasarea viitoarelor constructii aprobate;

- verificd in teren, respectarea documentatiei aferente Autorizatiei de construire in diverse
stadii de executie;

- intocmeste certificate de radiere si certificate de evidentiere;

- Intocmeste note de constatare;

- stabileste si tine evidenta numerelor administrative;

- intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucririle autorizate persoanelor sau institutiilor
interesate, in conditiile legii; '

- transmite lunar si trimestrial ctre Directia Judeteand de Statistica date cu privire la
autorizatiile de construire emise;

- primeste cererile privind participarea in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor;

- participa la receptia lucrérilor autorizate;

- Inregistreazd in registrele de evidenta si claseaza pe domenii documentele, respectiv
procese verbale de receptie, procese verbale de constatare a demoldrilor, certificatele de
evidentiere, certificatele de radiere a constructiilor;

- inregistreaza in calculator evidenta lucririlor cliberate, cu finalizarea acestora prin nota
de regularizare a taxei la A.C. si proces-verbal (P.V.) de receptie;

- Intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate;

- inventariazd lucrdrile autorizate si pregateste documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

- elibereaza raspunsurile la cereri, sesizari ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte
specifice activititii;
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- atunci cand se impune, semneaza in calitate de martor pe procesul-verbal de constatare
si sanctionare aferent Legii nr. 50/1991;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si siniitate in munci si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitifilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazd in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

D. Compartimentul Cadastru si Administrare Terenuri Agricole si Forestiere

Atributii:

- participd la delimitarea teritoriului administrativ al municipiului Sighisoara si la
conservarea punctelor de hotar;

- identificd si actualizeazd datele cu privire la terenurile agricole si forestiere din
extravilan care fac parte din domeniul public sau privat al municipiului Sighigoara;

- intocmeste documentatiile (referat de necesitate, valoare estimativi si caiet de sarcini)
pentru achizitionarea de lucrdri topocadastrale (alipiri, dezlipiri, intabuldri, actualiziri date)
pentru imobilele din domeniul public sau privat al municipiului Sighisoara, urmireste si verifica
documentatiile Intocmite de cétre expertii topografi autorizati si Inainteazi documentatiile
receptionate Comisiei de avizare prealabild a documentatiilor cadastrale ntocmite de persoane
autorizate, respectiv impreund cu procesul - verbal in cauzi Compartimentului Administrarea
Domeniului Public si Privat;

- pdstreazd si administreazd baza de date a cadastrului imobiliar edilitar al municipiului
Sighisoara si furnizeazd celorlalte servicii, si compartimente, informatii din baza de date
respectiva, o

- intocmeste plan de amplasament si delimitare si plan de incadrare in zoni pentru
obtinerea C.U. pentru proprietatile municipiului Sighisoara acolo unde nu existd documentatii
topocadastrale;

- analizeaza si formuleaza un punct de vedere referitor la expertizele tehnice judiciare
impreund cu Compartimentul Juridic care au ca obiect terenuri,” punct de vederc pe care il
transmite Compartimentului Juridic; ' :

- la solicitarea Compartimentului Administrarea Domeniului Public si Privat verifici
situatia de carte funciard a unor bunuri de interes public/privat al U.A.T. care, dupa caz, vor face
obiectul unor documentatii topo - cadastrale si inscrierii in cartea funciara;

- inventariazd terenurile din extravilan care fac parte din domeniul public si privat al
municipiului Sighisoara si participi la inventarierea anuald a celorlalte terenuri cuprinse i
domeniul public si privat al municipiului Sighisoara;

- participd la expertizele tehnice judiciare dispuse de catre instant; :

- obtine si furnizeazd extrase de carte funciari, copii conforme dupd inscrisurile si
schitele aflate la dosar (arhiva B.C.P.1.), la solicitarea celorlalte servicii si compartimente;

43



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizat

- verificd documentatiile de incadrare in tarla, planurile parcelare, formuleazi adrese de
modificare sau completare a acestora si le inainteazi spre avizare Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, dupi caz;

- participd la efectuarea masuratorilor si verificd documentatiile topo - cadastrale
intocmite In vederea emiterii titlurilor de proprietate;

- intocmeste si elibereazd adeverinte privind categoriile de folosintd ale terenurilor,
verificd si adevereste incadrarea unor proprietiti in intravilanul sau extravilanul U.A.T. si
clibereazd, dupd caz, in situatii exceptionale certificate de nomenclaturi stradala;

- verificd corespondenta datelor si efectueazd suprapuneri ale planselor de carte funciari
veche, a plangelor de cadastru agricol si a celor aferente Geoportalului A.N.C.P.L;

- constata pagubele produse culturilor agricole de calamititile naturale si de animalele
domestice §i intocmeste procesele - verbale de estimare a pagubelor produse de acestea,
constatarea §i Intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor pentru pagubele produse de
animalele salbatice culturilor agricole si animalelor domestice;

- verificd culturile agricole, estimeazd productia;

- Intocmeste proiectele de hotirdre ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

- verificd si solutioneaza, in limitele competentelor, cererile si solicitirile cetdtenilor cu
privire la limitele si pozitionarea terenurilor agricole care le-au fost atribuite in baza legii
fondului funciar; : :

- desfdgoard cu privire la terenurile agricole si forestiere din extravilanul municipiului
componente alte domeniului public sau privat al municipiului Sighisoara urmatoarele:

- line evidenta terenurilor cu destinatia agricold inchiriate, intocmeste contracte de
inchiriere si acte aditionale (tine evidenta terenurilor agricole in sistem informatic si scriptic;
intocmeste contracte de Inchiriere a terenurilor si acte aditionale urmand procedurile legale);

- Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local ficand propuneri
pentru valorificarea terenurilor ~ pasuni si terenuri cu destinatie agricola prin licitatie publica;

- intocmeste, in baza Hotararilor Consiliului Local, documentele necesare si organizeazi
conform procedurilor legale valorificarea terenurilor agricole, organizeazd licitatiile publice
pentru astfel de situatii (intocmeste anun{ pentru publicitate licitatie, referat pentru constituire
comisie licitatie, desfisurare gedintd de licitatie, intocmeste proces - verbal de licitatie,
intocmeste in baza proceselor - verbale de licitatie contractele de inchiriere pentru terenurile
agricole, intocmeste proces - verbal de predare - primire);

- Intocmeste dosarele si redacteazi procesele - verbale de indeplinire/finalizare a
procedurilor legale privind vanzarea terenurilor agricole situate in extravilanul municipiului,
conform Legii nr. 17/2014, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Intocmeste si elibereaza atestatele de producitor si carnetele de comercializare a
produselor agricole de citre producitorii agricoli;

- pastreazd evidenta si identificd terenurile care fac obiectul contractelor de arendare si
inscrierea acestora in registrul de evidents special; :

- pastreaza si efectuarea analiza preliminard a cererilor depuse in baza Legii fondului
funciar cu modificirile si completirile ulterioare, intocmeste procesele - verbale de punere in
posesie;

- redacteazd corespondenta cu Comisia judeteand pentru stabilirea dreptului  de
proprietate privatd asupra terenurilor si cu persoanele care au solicitat reconstituirea dreptului de
proprietate; : '

- elibereazd la cerere extrase din plansele cadastrale agricole care au stat la baza punerii
in posesie a terenurilor in baza fondului funciar;
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- avizeaza favorabil sau nefavorabil solicitarile privind atribuirea de lemne de foc citre
populatie;

- verifica si identificd parcelele si proprietarii acestora care solicitd recoltarea de masi
lemnoasd de pe terenurile pe care le detin;

- s Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazd
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum st registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau Tnsdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

E. Compartimentul Autorizare Activititi Economice

Compartimentul Autorizare Activititi Economice elibereazi autorizatiile si avizele
prevdzute de cadrul legislativ aplicabil in domeniu, acordd consiliere pentru potentialii
intreprinzitori care initiazd o afacere, pentru Intreprinderile nou infiintate si pentru
intreprinderile mici si mijlocii existente, potrivit nevoilor acestora, constatd, in limita
competentelor, abateri de la aplicarea corectid a normelor legale aplicabile in sfera comertului,
solutioneazd sesizirile, petitiile, reclamatiile atribuite compartimentului de cétre conducerea
institutiei.

Principalele activititi sunt: .

- activitatea de eliberare a autorizatiei de functionare pentru unitdtile comerciale
prestatoare de servicii, emisa in baza art. 5 alin. (1) si art. 6 alin. (2) din O.G. nr. 99/2000 privind
comercializarea produselor si serviciilor de piatd, republicatd si a punctului 1 din H.G. nr.
333/2000; _

- intocmirea, in baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care
solicita eliberarea/innoirea autorizatiei de functionare, a fisei cu documentatia necesard in
vederea eliberarii actului solicitat;

- verificarea documentatiei, tehnoredactare document (autorizatie de functionare)
transmitere ctre conducerea institutiei spre verificare si semnare;

- contactarea solicitantilor in cazul constatdrii unei/unor inadvertente in cadrul
documentatiei depuse;

- eliberarea autorizatiei de functionare si eventual, dupd caz, oferirea altor informatii si
recomandari operatorului economic in cauzi; .

- informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, prevdzute de actele
normative in vigoare, aplicabile activitatii pentru care a solicitat eliberarca autorizatiei de
functionare;

- activitate de eliberare a autorizatiei de functionare, pentru activitatile economice
prevazute la art. 475 alin. (3) din Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si
completiirile ulteritoare, emisd n baza art. 475 alin. (5) din Legea nr. 227/2015, in baza art. 6
alin. (2) din O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, -
republicatd si a punctului 1 din H.G. nr. 333/2000;
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- intocmirea, in baza informatiilor oferite de reprezentantul operatorului economic care
solicitd eliberarea/innoirea autorizatiei de functionare, a fisei cu documentatia necesari in
vederea eliberdrii actului solicitat;

- informarea operatorului economic cu privire la diversele obligatii, previzute de actele
normative in vigoare, aplicabile pentru care a solicitat eliberarea autorizatiei de functionare;

- verificarea sesizdrilor ficute de persoanele fizice sau juridice n legicutd cu
neindeplinirea conditiilor legale de functionare a anumitor operatori economici;

- solutionarea, in conditiile legii a cererilor, sesizirilor si reclamatiilor adresate
Compartimentului Autorizare Activititi Economice;

- punerea -in aplicare a eventualelor masuri dispuse — sanctiuni contraventionale,
reducerea programului de functionare, suspendiri de activitate, revocare act administrativ;

- propunerea taxelor previzute in conformitate cu prevederile art. 475 alin. (3) si (4) din
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, pentru activititile previzute la art. 475 alin. (3) din
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

- intocmirea rapoartelor in vederea propunerii spre adoptare de citre Consiliul Local
Sighisoara a hotarérilor care reglementeazi activitatea de comert si prestari servicii pe raza
municipiului;

- studierea permanentd a cadrului legislativ, identificarea modificarilor legislative si
aplicarea acestora pe plan local;

- introducerea in baza de date a informatiilor furnizate de operatori economici, in vederea
eliberirii actelor administrative solicitate;

- verificarea continutului documentului si introducerea informatiilor relevante in baza de
date; : _

- Intocmirea informirilor cu privire la activitatea specifici Compartimentului de
autorizare activitdti economice;

- informarea conducerii institutiei si/sau alte institutii abilitate asupra diferitelor aspecte
constatate in activitatea desfisurati;

- colaborarea permanentd cu toate directiile/serviciile din cadrul aparatului de specialitate
in vederea rezolvdrii tuturor problemelor care au legiturd cu competentele biroului;

- colaborarea cu alte institutii publice pentru solutionarea diverselor probleme incheind
protocoale in acest sens: Administratia Judeteand a Finanelor publice Mures, Oficiul Registrului
Comertului, Oficiul de Protectie a Consumatorilor, Agentia de Protectic a Mediului Mures,
Direcia de Sdndtate Publica Mures - Compartiment Avize si Autorizatii, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd "HOREA” al judetului Mures, Inspectoratul Teritorial de Munci Mures,
Directia Sanitar Veterinard Mures, Inspectoratul de Politie Mures;

- athivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastrarea confidentialititii in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei; .

- participarea la cursuri de perfectionare;

- Indeplinirea atributiilor pe linie de securitate si sdnitate in munci si PSI;

- respectarea si aplicarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitifilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplinirea si orice alte sarcini si atributii previizute de lege sau insarciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.
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F. Compartimentul Administrarea Domeninlui Public si Privat

Atributii:

- intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local ficand propuneri
privind:  vanzarea imobilelor (clidiri + teren), concesionare terenuri, transmitere/
modificari/prelungiri contracte de concesiune, inchirieri bunuri imobile, schimburi de terenuri
intre municipiul Sighisoara si persoane fizice/juridice, asocieri in participatiune, dare terenuri in
folosintd gratuitd cétre persoane juridice fard scop lucrativ care desfasoard activitate de
binefacere sau de utilitate publicd ori serviciilor publice pentru desfdsurarea de evenimente;

- verificd modul de utilizare a terenurilor apartindnd domeniului public si privat al
municipiului Sighisoara si transmite Politiei Locale informatii pentru a lua masuri de sanctionare
a contravenientilor (primire si analiza sesiziri din partea cetitenilor sau a altor institutii privind
ocuparea domeniului public sau privat; intocmire note interne ciitre compartimentele cu atributii
de sanctionare a contraventiilor); : :

- face propuneri primarului i Consiliului Local Sighisoara pentru 0 mai buni utilizare a
terenurilor proprietatea Municipiului Sighisoara;

- preia bunurile fird stipin in proprietatea municipiului Sighigoara, dupad efectuarea
procedurilor legale de citre compartimentele de specialitate (propuneri de completare a
inventarului domeniului public si privat al municipiului Sighisoara; Intocmire noti internd cétre

- Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare privind includerea noului bun patrimonial in
-inventarul municipiului);

- formuleazd propunerile citre Institutia Prefectului - Judeful Mures de atribuire n
proprietate prin ordin al prefectului, in baza art. 36 din Legea nr. 18/1991, legea fondului funciar,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, atagind documentele necesare in vederea
sustinerii propunerii de atribuire, conform circularelor primite din partea Institutiei Prefectului si
in urma cererilor depuse de cetiiteni, ordinele de trecere in proprietate privatd primite de la
Institutia Prefectului, pentru a fi inscrise in Registrul de evidenta;,

- urmareste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si prezervarea
.bunurilor concesionate, inchiriate sau date in administrare, (efectuare verificiri si controale
asupra modului de indeplinire a obligatiilor contractuale; intocmire note de constatare in urma
controalelor; fntocmire referat prin care se solicita rezilierea contractului daci situatia o impune;
notificare contractant asupra rezilierii; intocmire proces - verbal predare - primire bun
patrimonial, daci este cazul);

- intocmeste si raspunde de registrele de evidentd scripticd si electronici a tuturor
contractelor gestionate la nivelul compartimentului.

- urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare (primeste i
solutioneazi cererile in termen legal);

- tine evidenta cererilor, a documentelor depuse de cétre cetdfenii care solicitd
cumpdrarea/concesionarea/inchirierea unor imobile - terenuri cu si Tdrd constructii - primire si
analizd cereri solicitanti in vederea cumpiririi de bunuri imobile si identificare bunuri imobile;

- transmite solicitarea de achizitie servicii pentru intocmire raport de evaluare de citre un
expert si intocmeste documentatia cadru privind vanzarea/concesionarea/inchirierea; transmite
spre publicare anunt privind vanzare/concesionare/inchiriere si intocmire referat privind
desemnarea comisiei de licitatie; R

- Intocmeste rapoarte pentru Consiliul Local Sighisoara privind gestionarea/valorificarea
bunurilor din patrimoniu, conform legii, care intrd in sfera sa de activitate — spre exemplu
vénzare/inchiriere/concesiune terenuri, etc. (intocmire rapoarte in baza solicitérilor);

- Intocmeste si rdspunde de documentele necesare achitirii facturilor ca wrmare a
publicitatii, obfine avize; intocmeste referate de aprobare a platilor;
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- controleazd modul de folosire a bunurilor, precum si scoaterea din inventar a bunurilor
uzate, pe care le valorificd potrivit dispozitiilor legale (verificiri/controale periodice asupra
modului de folosire a patrimoniului si intocmire proces - verbal de constatare; identificare bunuri
din domeniul public supuse valorificarii sau casirii; raport citre Consiliul Local privind
aprobarea de trecere din domeniul public in domeniul privat a bunurilor; referat cu propunere de
desemnare comisie; notd internd citre Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare cu
bunurile propuse spre casare; valorificare bunuri, daci e cazul);

- intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local Sighisoara ficand
propuneri privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legali a acestuia prin licitatii
de inchirieri, concesiuni (documentare privind oportunitatea valorificarii bunurilor; intocmire
caiet de sarcini in vederea valorificirii; intocmire raport citre Consiliul Local Sighisoara privind
aprobarea/neaprobarea valorificarii; intocmire in baza proceselor - verbale de licitatie a
contractelor; transmiterea documentelor spre avizare);

- intocmeste in baza Hotardrii Consiliului Local Sighisoara documentele necesare si
organizeazd conform procedurilor legale valorificarea imobilelor aflate in patrimoniul
municipiului, organizeaza licitatiile publice pentru astfel de situatii (intocmire anun{ pentru
publicitate licitatie; referat pentru constituire comisie licitatie; intocmeste procesele - verbale de
licitatie; intocmeste procesele - verbale de predare - primire);

- asigurd in colaborare cu Compartimentul, Buget, Contabilitate, Salarizare inventarierea
bunurilor din domeniul public si privat al municipiului Sighisoara, cu exceptia terenurilor situate
in extravilanul municipiului i participa la inventarierea anuald a celorlalte bunuri cuprinse in
domeniul public si privat al municipiului Sighisoara; :

- asigura realizarea tuturor misurilor stabilite prin Hotirdrea Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea bunurilor domeniului public si privat al
municipiului Sighisoara, dupi inscrierea in evidentele contabile (verificare scripticd si fapticd a
bunurilor cuprinse in evidentele contabile; propuneri pentru completarea, radierea sau
modificarea inventarului din domeniul public sau privat al municipiului Sighisoara);

- transmite imobile in administrare/inchiriere citre societitile din subordinea Consiliului
Local si a directiilor/serviciilor publice din subordinea primarului;

- intocmeste  documentatiile §i  organizarea licitatiilor  publice  pentru
concesionarea/inchirierea/vanzarea de bunuri — terenuri si constructii aflate in patrimoniul
municipivlui;

- Intocmeste in baza proceselor - verbale de licitatic a contractelor de
concesiune/inchiriere, arhivarea documentelor justificative ale bunurilor apartinand domeniului
public si privat care fac obiectul concesiunii/inchirierii;

- intocmeste si gestioneazd contractele de concesiune/inchiriere;

- se Ingrijeste si realizeaza activitatea de inchiriere a teraselor sezoniere;

- Inventariaza si raspunde de buna administrare a spatiilor cu altd destinatie;

- tine evidenta locuintelor din fondul locativ de stat, a celor construite prin Agentia
Nationald a Locuintelor si participd anual la inventarierea acestora in conformitate cu prevederile
legale n vigoare;

- tine evidenta cererilor pentru locuinte din fondul locativ al Municipiului Sighisoara in
ordinea inregistririi acestora, verificd si stabileste punctajul solicitantului in functie de actele
depuse la dosar de cétre acesta si prezintd comisiei de repartizare a locuinfelor spre analiza,
cererile in ordinea inregistrarii $i a punctajului intocmit, pentru obtinerea de citre solicitant a
unei locuinte din fondul locativ de stat, intocmeste toate actele necesare privind aprobarea de
citre Consiliului Local al Municipiului Sighisoara a repartizirii locuintelor (referatul de
aprobare, proiectul de hotérére, raportul de specialitate) in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si a Regulamentului privind cadrul, modalitatea si criteriile de analiza si solutionare a
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cererilor de atribuire a locuintelor din fondul locativ, administrarea, exploatarea si inchirierea
acestora in Municipiul Sighisoara, aprobat prin Hotdrare a Consiliului Local;

- tine evidenta cererilor pentru locuintele construite prin A.N.L. in ordinea inregistrarii
acestora, verifica §i stabileste punctajul solicitantului in functie de actele depuse la dosar de citre
solicitant si prezintd comisiei de repartizare a locuintelor spre analizd, cererile in ordinea
Inregistrérii si a punctajului intocmit, pentru obtinerea de citre solicitant a unei locuinte
construite prin A.N.L. intocmeste toate actele necesare privind aprobarea de citre Consiliului
Local al Municipiului Sighisoara a repartizirii locuintelor (referatul de aprobare, proiectul de
hotérére, raportul de specialitate) in conformitate cu prevederile legale in vigoare si a
Regulamentului privind cadrul, modalitatea si criteriile de analizd si solutionare a cererilor de
atribuire a locuintelor pentru tineri construite prin A.N.L. administrarea, exploatarea si
inchirierea acestora, aprobat prin Hotirare a Consiliului Local;

- tine evidenta cererilor pentru loturile de teren atribuite tinerilor in baza Legii nr.
15/2003, verifica si stabileste punctajul solicitantului in functie de actele depuse la dosar de
cdtre acesta si prezintd comisiei de atribuire a terenurilor in baza Legii nr. 15/2003, spre analiza
cererile In ordinea fnregistrarii §i a punctajului intocmit, pentru obtinerea unui teren in vederea
construirii unei locuinie, intocmeste toate actele necesare privind aprobarea de citre Consiliului
Local al Municipiului Sighisoara a repartizirii pentru obtinerea unui teren in vederea construirii
unei locuinte in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- line evidenfa cererilor pentru cumpirarea spatiilor comerciale in baza Legii nr.
55072002 si prezinta comisiei de vanzare a spatiilor dosarele cu actele necesare vanzarii, depuse
in acest sens de cltre chiriagi, intocmeste toate actele necesare privind aprobarea de citre
Consiliului Local al Municipiului Sighisoara a vanzirii spatiilor cu altd destinatie decét locuinti;

- tine evidenfa contractelor de inchiriere a locuintelor aflate in administrarea directi a
municipiului §i urmareste si rispunde de respectarea clauzelor contractuale, calculeazi chiria
conform prevederilor legale in vigoare;

- {ine evidenta spatiilor disponibile excedentare din unitatile de invatamant aflate pe raza
Municipiului, in vederea inchirierii si utilizrii temporare a acestora;

- urmareste modul de exploatare a spatiilor disponibile excedentare din unitatile de
invatimant aflate pe raza Municipiului Sighisoara cu respectarea prevederilor Regulamentului —
Cadru in vederea inchirierii §i utilizdrii temporare a spatiilor excedentare din unititile de
invatamént preuniversitar de stat, aflate pe raza Municipiului Sighisoara aga cum a fost aprobat
prin Hotarare a Consiliului Local; : :

- fine evidenta asociatiilor de proprietari si asigurd sprijin, indrumare si controlul
acestora in vederea administrérii asociatiilor de proprietari conform prevederilor legale in
vigoare; :

- informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul
local de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritar3,
aplicabile condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii
arhitectural-ambientale a clidirilor, de reabilitare termicd si de reducere a riscului seismic al
constructiilor existente, precum si cu privire la obligativitatea montirii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform legislatiei in vigoare;

- sprijind asociatiile de locatari/proprietari pentru buna organizare, functionare si pentru
Indeplinirea atributiilor i obligatiilor ce le revin;

- Intocrneste documentatia necesard, conform prevederilor legale, pentru atestarea
administratorilor de imobile si elibereazi atestatele administratorilor;

- propune, primarului municipiului Sighisoara, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, in baza unei hotardri a consiliului local, persoanele fizice care urmeaza si fie atestate in
vederea dobandirii calitatii de administrator de condominii; '
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- analizeazd si solutioneazd in termenul legal, cererile, sesizirile si reclamatiile,
repartizate si intocmeste sinteze, rapoarte, informdri cu privire la orice problemd adusi la
cunostintd de membrii asociatiei de proprietari;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd Tn exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munci si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdfilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza
chestionarul de "autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplinegte si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi In obiectul §i atributiile compartimentului.

Sectiunea 14 — Directia Economici

Art. 39. (1) Directia Economici este coordonati de un director executiv si 1si desfasoara
activitatea in directa subordine si sub coordonarea Primarului municipiului Slghlsoara si
«cuprinde un serviciu si un compartiment, ‘

(2) Domenii de activitate in principal: intocmirea proiectului de buget al U.A.T. — ului,
verificarea punerii in aplicare a modului de executie a bugetului, realizarea de plati urmare a
prestatiilor efectuate de municipiul Sighigoara ca parte in diferite contracte, contabilitatea
mijloacelor fixe si evidenta operativi a locurilor de folosire, realizarea inventarului bunurilor de
patrimoniu din municipiul Sighisoara, Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar, a
darilor de seamd contabile si a bilanfului contabil, verificarea perjodica a Incasarii veniturilor si
incadrarea cheltuielilor in creditele aprobate prin bugetul local; stabilire, constatare, contlol
urmdrire si incasarea impozitelor, taxelor, inclusiv a majordrilor de intArziere si amenzilor,
solutlonarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerilor formulate impotriva actelor de control si
de impunere, precum si executarea creantelor bugetare ce se fac venituri la bugetul local sau cele
date in competenta sa prin acte normative sau aprobate de consiliul local.

A. Serviciul Impozite, Taxe si Executare Creante

Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si isi desfisoard activitatea in directa
subordine a Directorului executiv si sub coordonarea Primarului municipiului Sighisoara fiind
structurat in doud compammente Compartimentul Impozite si Taxe si Compartimentul
Executare Creante.

Serviciul Impozite, Taxe si Executare Creante are ca obiect de activitate stabilirea,
constatarea, controlul, urmdrirea si incasarea impozitelor, taxelor, inclusiv a majordrilor de
intdrziere si-amenzilor, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerilor formulate
impotriva actelor de control si de impunere, precum si executarea creantelor bugetare ce se fac
venituri la bugetul local sau cele date in competenta sa prin acte normative sau aprobate de
consiliul local.

Al. Compartimentul Impozite si Taxe
Atributii de constatare - impunere persoane juridice:
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realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului

local de citre persoanele juridice: impozitul/taxa pe cladiri si terenuri, impozitul asupra

mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate,

impozitul pe spectacole;

introduce n baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de

scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeazd si solufioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea

sau compensarea unor sume nedatorate, plétite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

efectueaza controlul fiscal, verificAnd persoanele juridice din punct de vedere al masei

impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

analizeazd si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

analizeazd si solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice

si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

Juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

stabileste In sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe

pentru nerespectarea obligafiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,

majordri de intdrziere pentru neplata, la termenele legale, a impozitelor si taxelor

datorate;

verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire,

conform prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de

persoanele juridice;

efectueazd actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire,

constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plati citre bugetul local, a identificirii si

impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

realizeazd evidenta fiscald a imobilelor aflate in domeniul municipiului Sighisoara pe

care o actualizeaza din oficiu in baza documentelor justificative depuse;

constata contraventiile, din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ia misuri

cu referire la acestea conform prevederilor legale in vigoare; :

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate,” luand. sau propunénd

mdésurile care se impun; ' .

ia mdsuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin

stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate In sarcina contribuabililor,

persoane juridice; ,

efectueaza analize si Intocmeste informiri in legaturd cu verificarea, constatarea si
- stabilirea impozitelor i taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de

verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care

genereazd fenomenele de evaziune fiscala.

Atributii de constatare - impunere persoane fizice:

realizeazd activitatea de constatare, stabilire $i operare in baza de date.a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul/taxa pe
cladiri, impozitel/taxa pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclami si publicitate; : -
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exercitd controlul fiscal, verificAnd persoanele fizice proprietare de bunuri impozabile
asupra veridicitafii declaratiei de impunere, asupra modificérilor intervenite, actualizind
unde este cazul impunerile initiale i luAnd misuri pentru incasarca diferentelor de
impozite stabilite;

analizeaza, solufioneazd si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, In conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constatd contraventiile si aplici sancfiunile previzute de actele normative pentru
nedepunerca declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueazd rectificiri de rol, impuneri si incetiri de rol, analize si informari in legaturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite i taxe, la care nu mai apar termene de plata si
opereazd in baza de date aceste restituiri;

analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

analizeazi i solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

calculeazd majordrile de intdrziere pentru neplata in termenele legale a impozitelor si
taxelor datorate;

consiliazd contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;

respectd gi aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest
nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;

pastraleaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostingd in exercitarea functiei;

participd la cursuri de perfectionare;

indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanatate in munca si PSI;

indeplineste §i orice alte sarcini si atribufii previzute de lege sau Insdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, seful de serviciu, directorul executiv care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile
compartimentului.

A2. Compartimentul Executare Creante

Compartimentul Executare Creante are urmitoarele atributii:

organizeazd i desfdgoara activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor
legale;

verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executirii silite si respectd
prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor urmaribile si
solicitd Tn acest sens informatii de la institutiile abilitate;

intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare
silitd;
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aplicd masura propririi asupra veniturilor si disponibilititilor banesti datorate de terte

persoane debitorului, verifica si urméreste respectarea conditiilor de infiintare a popririi

precum si operarea sumelor Incasate ca urmare a acestei misuri;

aplicd misura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile

legii, ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicititii dreptului de gaj si

valorificd bunurile sechestrate in conditiile legii;

dispune si duce la indeplinire misurile asigurdtorii stabilite de organele competente,

potrivit prevederilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor

aflati In aceastd situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de citre persoanele

competente si verificd periodic debitorii aflati in aceastd situatie pani la implinirea

termenului de prescriptie;

intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;

raspunde in conformitate cu legislatia in vigoare la toate cererile contribuabililor si a

diferitelor institutii publice respectand termenul legal, in limita atributiilor de serviciu;

efectueazd Incasiri in numerar de la persoane fizice si juridice reprezentdnd impozite si

taxe locale, amenzi contraventionale si alte sume datorate bugetului local;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi

chestionarul ‘de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest

nivel, n functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;

pastrareaza confidentialitatea Tn legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care

ia cunostinta in exercitarea functiei;

participd la cursuri de perfectionare;

indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanatate in munci si PSI;

indeplineste si orice alte sarcini si atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de

Primar, Viceprimar, Secretar General, seful de serviciu, directorul executiv care, prin

natura lor, sunt de competenta sau se fincadreazia in obiectul si atributiile

compartimentului.

B. Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare

Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare este subordonat directorului executiv si are
urmdtoarele atributii: ’

fundamenteazd Tmpreuna cu celelalte servicii anual si la termenele prevazute de lege
proiectul bugetului local al Municipiului Sighisoara asiguriind procedurile legale privind
adoptarea bugetului local;

organizeazd, asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu; ‘

urmareste ducerea la indeplinire-a hotirarilor Consiliului Local Sighisoara care i-au fost
incredintate; :

urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind misurile necesare si solufiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

verifica periodic incasarea veniturilor si incadrarea cheltuielilor in creditele aprobate prin
bugetul local si informeaza conducerea institutiei despre cele constatate;
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o conduce evidenfa contabild privind Incasarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor -
prevazute in bugetul de venituri i cheltuieli aprobate din bugetul local si din bugetul
unititilor autofinantate, defalcate pe capitole, subcapitole, articole, aliniate;
* urmdreste incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor din bugetul local pentru
cheltuielile proprii si pentru unitatile autofinantate;
* urmdreste incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate alocate ordonatorilor tertiari de
credite;
© intocmeste lunar comunicdrile de deschidere de credite citre trezorerie pentru toate
conturile de cheltuieli si notele justificative si de fundamentare ale sumelor utilizate
pentru diverse cheltuieli;
¢ organizeazd si conduce Intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare pe urmétoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel
Incét sa raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe; :
- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

- In exercitarea atribuiilor ce 1i revin, colaboreazi cu urmitoarele institutii:
-Trezoreria Sighisoara;
-Administratia Finantelor Publice Sighisoara; _
-Directia Generald a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Mures;
-Institutii de asistentd sociali;
-Institutii de invatamant;
-Institutii de cultura;
-Institutii sanitare;
-Servicii publice cu subordonare locali.

* pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate, dispune
intocmirea documentelor de plata cdtre organele bancare, citre agenti economici sau alte
institutii publice;

* executd operatii privind gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori:

* Intocmeste documente pentru plati reprezentind avansuri in numerar pentru cheltuieli de
deplasare, cheltuieli de aprovizionare cu marfuri, cheltuieli de protocol;

* exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor de casi precum si a documentelor
Justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

* intocmeste lunar balanta de verificare si contul de executie;

¢ Intocmeste trimestrial bilantul contabil si darea de scama contabil;

* intocmeste anual contul de incheiere a exercitiului bugetar;

° intocmeste pe baza pontajelor statele de platd pentru personalul aparatului propriu si de
specialitate aflate in subordinea consiliului local, intocmeste statele de platd pentru
indemnizatiile consilierilor;

* Intocmeste ordinele de platd pentru drepturile salariale i obligatiile citre bugetul de stat
conform statelor de plata cu respectarea legislatiei in vigoare; '

° intocmeste raportdrile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, precum si alte
situatii gi raportéri legate de activitatea de salarizare;
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o cfectueazi lucririle referitoare la Intocmirea si predarea declaratiilor privind contributiile
cdtre bugetul FN.U.A.S.S., SOMAJ si C.A.S;

* participd si realizeazd impreund cu compartimentele de specialitate inventarierea
patrimoniald a bunurilor mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
municipiului si a unitétilor subordonate;

* asigurd In colaborare cu Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat
inventarierea bunurilor din domeniul public si privat al municipiului Slghlsoara si
participd la inventarierea anuali a celorlalte bunuti cuprinse n domeniul public si privat
al municipiului Sighisoara;

* Tnregistreazd rezultatele inventarierii patrimoniale efectuate in baza Ordinului Ministrului
Finantelor nr. 2861/2009;

* Tinregistreaza reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniu conform
Ordinului Ministrului Finantelor nr. 3471/2008;

° fintocmeste documentatiile privind contractarea de Tmprumuturi pentru autoritatea publica
locala;

* tine evidenta finantrilor rambursabile contractate de autoritatea publicd si a rapoartelor
lunare sau la perioads, citre institutiile abilitate, respectiv Ministerul Economiei si
Finantelor, Directia Generald a Finantelor Publice, Institutia Prefectului etc;

* conduce Registrul datoriei publice locale;

* urmdreste constituirea garantiilor materiale pentru persoanele care gestioneazi valori
matetiale si banesti, tine evidenta garantiilor materiale ale gestionarilor institutiei publice,
Intocmeste notele contabile privind garantiile materiale;

o ftine evidenta fondurilor speciale, respectiv a proiectelor cu finantare externd
nerambursabild pe fiecare sursd de venit, intocmeste balante de verificare distincte pentru
fiecare proiect in care are calitatea de asistent ﬁnanuar intocmegte rapoartele financiare
trimestriale, intermediare si finale; :

> respectd i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdfilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest
nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

* arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;

e pdstrareazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functie;

* participd la cursuri de perfectionare;

¢ indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munci si PSI;

* Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrciniri date de
Primar, Vlceprlmar, Secretar Genelal, directorul executiv care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea 15 — Serviciul Achizitii, Investitii, Fonduri Europene

Art. 40 Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si isi desfisoard activitatea in
directa subordine a Primarului municipiului Sighisoara si sub coordonarea Administratorului
public si este structurat in doud compartimente: Compartimentul Achizitii, Fonduri Europene si
Compartimentul Investitii.
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A. Compartimentul Achizitii, Fonduri Europene, desfisoari urmitoarele
activititi:

- elaboreazd si/sau modificd Strategia anuali de achizitie si Programul Anual al
Achizitiilor Publice in conformitate cu Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 281/2016 si 1l supune avizirii
si aprobdrii in conformitate cu prevederile legii in vigoare, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante;

- realizeaza achizitiile directe, cu respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016, H.G. nr.
1395/2016 si a procedurilor operationale interne si/sau a instrumentelor de lucru aprobate de
conducitorul autorititii contractante;

- {ine evidenta achizitiilor directe In conformitate cu prevederile legale in vigoare; .

- realizeazd achizitii de servicii cuprinse in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 in conformitate
cu NORMELE PROCEDURALE INTERNE pentru organizarea si desfasurarea propriilor
proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publici ce au ca obiect Servicii sociale si alte
servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile §i completirile ulterioare;

propune continutul contractelor de achizitie §i le supune verificirii si aprobarii
compartimentului juridic, compartimentului buget, contabilitate, salarizare sau altor structuri
interne (dacd este cazul); -

- elaboreazdi documentatia de atribuire (fisa de date a achizitiei, strategia de contractare,
formularele anexate etc.) sau a documentatiei de concurs, In cazul organizirii unui concurs de
solutii, In colaborare cu serviciile/compartimentele care constati necesitatea sl oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea proiectului;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel. cum sunt acestea previzute in

Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016 (anunturi de intentie, anunturi de participare si anunturi
de atribuire); -
: - coordoneazs intreaga activitate privind achizitiile publice din cadrul Primariei
municipiului Sighisoara urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016, Legii nr. 99/2016, Legii nr.
100/2016, Legii nr. 101/2016, H.G. nr. 395/2016;

- Tnainteazi propuneri cu privire la componenta comisiilor de evaluare, citre primar, in
vederea emiterii dispozitiilor de numire;

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de-achizitii
publice;

- stabileste calendarul procedurii, urméreste procesul de desfisurare a procedurii pani la
incheierea contractului de achizitie;

- gestioneazd activititile desfisurate in sistemul electronic de achizitii publice, utilizat in
scopul aplicdrii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire;

- gestioneazd solicitdrile de clarificiri ale operatorilor economici, le primeste si le

solutioneazd in termenele legale;

- informeaza operatorii economici implicati in procedura de atribuire asupra deciziilor
referitoare la rezultatul selectiei, rezultatul procedurii de atribuire' a contractului de achizitie
publica sau de incheiere a acordului-cadru, admiterea intr-un sistem de achizitie dinamic,
rezultatul concursului de solutii ori, dupd caz, anularea procedurii de atribuire in termenele
legale;
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- asigurd finalizarea procedurilor de atribuire, prin intocmirea proceselor - verbale, a
rapoartelor procedurii si incheierea contractelor de achizitie publica;

- Intocmeste, in cazul depunerii unei contestatii, In colaborare cu compartimentul juridic,
punctul de vedere al autoritatii contractante si transmiterea acestuia citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, impreund cu documentele solicitate in vederea solutiondrii ei;

- propune Compartimentului Buget, Contabilitate, Salarizare eliberarea garantiilor de
participare la termenele stabilite prin lege;

- constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice, document cu caracter public:

- transmite in SEAP, trimestrial, notificarile cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionats, valoarea si codul CPV, cu
exceptia achizifiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP;

- se preocupd de buna desfisurare a activititii serviciului, executind cu lmahtate si buna
credintd sarcinile primite, in limitele legale de competenti;

- s¢ preocupd in permanentd de perfectionarea pregitirii profesionale, de insusirea
legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

participd la initierea si intocmirea dispozifiilor Primarului pentru reglementarea
activitdtilor date in competenta compartimentului;

- identificd programele de finantare active intr-o anumiti perioada de timp;

- se informeazd din surse abilitate: publicatii de specialitate, site-uri internet ale
finantatorilor, buletine informative;

- identifica cerintele {inantatorilor;

- participd la prezentarea programelor lansate de citre finantatori;

- prelucreazi informatiile despre programul de firantare;

- identificd proiectele ce pot fi finantate in cadrul programului;

- colaboreaza cu compartlmeniele de specialitate pentru elaborarea proiectelor, sens in
care, procedeaza la: '
o Identificarea compartimentelor de specialitate interesate de proiect;
o Elaborarea unui plan comun de activititi si a unui grafic al intalnirilor;
o Stabilirea responsabilititilor i a termenelor de predare a documentelor;
o Prelucrarea informatiilor obtinute, in vederea utilizarii acestora in depunerea
cererii de finantare si a implementrii proiectelor aprobate pentru finantare;
o Derularea colaboririi;
- identificd actorii locali interesati §i potentiali parteneri;
- colaboreazi cu partenerii in proiect sens in care procedeazi la:
o Elaborarea.unui plan comun de activititi;
o Stabilirea responsabilitatilor si termenelor;
o Derularea colaboririi; :
- elaboreazd proiectele, conform cerintelor finantatorilor, respectiv procedeazi la:
o Elaborarea cererii de finantare;
o Elaborarea documentelor anexe cererii de finanfare, obtinerea certificatelor,
atestatelor de la diverse institutii, solicitate de finantator;

- depune aplicatii de finantare; :

- elaboreaza documentele solicitate in etapa de precontractare:

- obtine certificatele, atestatele etc. solicitate in perloada de precontractare;

- Incheie contractele de finantare;

- implementeazi proiectele finantate;

57



Regulament de Organizare i Functionare a aparatului de specialitate al Primarul

Municipiului Sighisoara - actualizat

colaboreazd cu compartimentele de specialitate, in implementarea proiectului, sens in
care prodeaza la:

o Organizarea echipei proiectului;

o Elaborarea dispozitilor de numire a echipei de implementare a

proiectului;

o Elaborarea unui plan comun de activitifi si a unui grafic al intalnirilor;

o Stabilirea responsabilitatilor si a termenelor de realizare;

o Derularea colaboririi;
colaboreazii cu partenerii pentru implementarea proiectului, sens in care procedeazi
la:

o Incheierea protocoalelor de parteneriat;

o Inaintarea spre aprobare cétre Consiliul Local a parteneriatelor;

o Elaborarea unui plan comun de activititi si a unui grafic al intalnirilor

o Derularea colaborarii;
colaboreazi cu grupurile tintd ale proiectului, pentru implementarea acestuia, sens in
care procedeazi la:

o Elaborarea unui plan de colaborare;

o Derularea colaborarii cu grupurile finti;
elaboreaza si transmite rapoartele citre finantatori, in vederea efectudrii plétilor;
se per fectloneaza continud in domeniul managementului proiectelor (parlmpan la
cursuri, seminarii, ateliere de lucru etc.), sens in care procedeazi la: :

o Informarea cu privire la organizarea evenimentelor (oferte de cursuri,

seminarii etc., site-uri internet);
Contactarea orgamzatorllor
indeplinirea formalitatilor de participare solicitate de citre organizatori;
Participarea efectivi la evenimente;
Prelucrarea informatiilor obtinute in vederea utilizarii lor ulterioare in
cazul elaborérii proiectelor;
participd la fintocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;
participa la inifierea si intocmirea dispozitiilor Primarului pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului;
respectd si aplica prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdfilor publice, sens in care elaboreazi si
actualizeaz chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de
riscuri la acest nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
arhiveaza documentele rezultate din activitatea proprie;
pastrareaza confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostingd in exercitarea functiei;
indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administrator public si seful de serviciu care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
compartimentului.

O C O ©

B. Compartimentul Investitii desfisoari urmitoarele activititi:
participd la Intocmirea programului anual si de perspectivd, care se supune aprobarii
consiliului local, in domeniul investitiilor; :
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- Intocmeste lista obiectivelor de investitii cu finantare partiali sau integrald de la
bugetul local;

- intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirri, in vederea
aprobaru de catre Consiliul Local al Mun101p1u]u1 Sighisoara, a obiectivelor de

investifii, indiferent de sursa de finantare, derulate prin Compartimentul Investifii;
- Intocmeste referate, note estimative si caiete de sarcini pentru achizitia de servicii,

lucrdri, produse, potrivit domeniilor de competentd pe care le poate asigura

Compartimentul Investitii;

- urmareste realizarea obiectivelor de investitii derulate prin Compartimentul Investitii
din cadrul Serviciului achizitii, investitii, fonduri europene, cuprinse in bugetul de

venituri si cheltuieli al Municipiului Sighisoara;

- participd prin personalul din cadrul compartimentului in comisiile de receptle la

terminarea lucririlor si la receptiile finale;

- verificd si urmireste realizarea serviciilor de proiectare, pentru toate etapele de

proiectare;

- verificd si urmdreste serviciile de asistentd tehnica, dirigentie de santier, pentru

obiectivele de investitii derulate prin Compartimentul Investitii;

- urmdreste/obtine dacd e cazul, in functie de cerintele contractului, avizele sollcltate

prin certificatul de urbanism;

- urmareste intocmirea "Cartii Constructiei" la obiectivele de investitii conform
]eglslatlel in vigoare §i predarea citre compartlmente]e de specialitate la finalizarea

acestora;.

- urmareste, verificd, si confirma situatiile de plati, in conformitate cu oferta

financiari;

- elaboreaza materialele de informare a consiliului local si Intocmeste rapoartele,

referatele si alte materiale specifice in vederea elaborarii dispozitiilor primarului;

- centralizeazd datele si studiile statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean, Insitutia Prefectulux sau alte organe administrative la nivel

national,

- participd prin personalul din cadrul compartimentului in comisiile de evaluare a
ofertelor, pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, numite prin dlspozma
primarului, potrivit- domeniilor de competentd pe care le poate asigura

Compartimentul Investitii;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entita{ilor publice, sens in care elaboreazi si
actualizeazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de

riscuri la acest nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
- arhiveaza documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de

care ia cunostingd in exercitarea functiei;
- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanatate in munca si PSI;

- indeplineste si orice alte sarcini i atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administrator public si seful serviciului care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile

compartimentului.
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Sectiunea 16 — Serviciul Monitorizare Servicii Publice, Guvernanti Corporativi
Art. 41 Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si 1si desfisoara activitatea
sub coordonarea Administratorului public si este structurat in trei compartimente:
Compartimentul Monitorizare Servicii Publice; Compartimentul de Gestionare a Activitatii
Céinilor fard Stapan; Compartimentul Guvernanti Corporativa.

A. Compartimentul Monitorizare Servicii Publice are urmiitoarele atributii in
urmitoarele domenii de activitate:
1. intretinere strazi si siguranta circulatiei:

- monitorizeazi activitatea S.C. Ecoserv Sig SR.L. in ceea ce priveste intretinerea
strazilor, a mobilierului urban, parcuri si locuri de joaca;

- Intocmeste programe lunare de lucrdri de intretinere strizi, mobilier urban, parcuri si
locuri de joacd, pe care le supune aprobarii conducerii executive si le transmite spre
realizare la S.C. Ecoserv Sig S.R.L.;

- receptioneazd lucrdrile executate de S.C. Ecoserv Sig S.R.L. pentru lucririle de
intretinere strizi, mobilier urban, parcuri si locuri de joacd, semneaza situatiile de lucriri
aferente;

- primeste propuneri pentru planuri de semnalizare rutieri pe care le transmite spre avizare
Comisiei de Circulatie si Politiei Rutiere;

- elaboreazd planuri pentru restrictii de circulatie cu ocazia unor manifestiri, festivaluri,
corapetitii sportive, spectacole si le transmite spre avizare Politiei Rutiere;

- participd la elaborarea proiectelor de hotarari si intocmeste rapoarte de specialitate pentru
supunerea acestora aprobdrii Consiliului Local;

- asigurd punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului Local, pentru acest domeniu de
activitate;

- verifica cererile cetatenilor, formuleaza rispunsuri in termenele previdzute de legislatia in
vigoare, propune masuri de solutionare si urmireste realizarea acestora;

- receptioneazi lucrdrile executate, din punct de vedere al calitdtii si cantitifii, semneazi
situatiile de lucrari aferente §i certifici legalitatea plailor; , :

- gestioneazd problemele de siguranta circulaiei rutiere si pietonale si semnalizarea
rutierd In municipiu impreund cu Politia Municipiului Sighigoara.

2. Protectia mediului

- aplicd legislatia in materie cu referire la protectia mediului;

- urmdreste respectarea legislatici in vigoare in domeniul protectiei mediului pe raza
Municipiului Sighisoara;

- indeplineste prevederile dispozitiilor si hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului
Sighisoara care se referd la protectia mediului;

- - intocmeste referate, informari i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
cdtre Consiliul Local al Municipiului Sighisoara in vederea promovarii si/sau aprobdrii
studiilor, lucrdrilor de investitii sau proiecte referitoare la problemele de mediu constatate
pe raza Municipului Sighisoara;

- monitorizeazi contractele, actele aditionale, proiectele incheiate de U.A.T. Sighisoara;

- Intocmeste raportarile pe linie de protectia mediului solicitate atat de Municipiul
Sighisoara cat si de institutiile abilitate;

- intocmeste referatele de necesitate pentru achizitiile publice specifice compartimentului
in domeniul protectiei mediului;
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- centralizeazad datele si studiile statistice necesare unor raportiri cu privire la protectia
mediului solicitate de catre institutiile abilitate;

- asigurd participarea din partea Municipiului Sighisoara in calitate de responsabil cu
asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul
sedintelor, actiunilor, activitatilor, comisiilor, derulate, organizate, solicitate Municipiului
Sighisoara de cidtre autoritdtile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu, respectiv: Agentia pentru Protectia Mediului Mures,
Garda Nafionald de Mediu - Comisariatul Judetean Mures, Directia de Sanitate Publica
Mures, Administraia Nationala “Apele Roméane” — Administratia Bazinali de Apa
Mures, etc.;

- sesizeazd Directia Publica Politia Locald cu privire la incilcarea legislatiei de mediu
constatate sau sesizate de cétre populatie In vederea remedierii si aplicarii sanctiunilor
conform legislatiei in domeniu;

- participd la actiuni si activitdti comune Impreund cu Compartimentul protectia mediului
din cadrul Directiei Publice Politia Locald Sighisoara pe activititi specifice domeniului
de activitate;

- obtine in numele institutiei a avizului de mediu, a acordului de mediu, autorizatiilor de
gospodarire a apelor si sanatate publicd sau a altui act administrativ/de reglementare al
autoritdfii competente pentru protectia mediului, dupa caz, necesar in cazul realizarii unor
proiecte, a unor lucrdri de investitii, in cazul adoptirii unor planuri sau programe
(executate de cdtre administratia publica locald care au impact asupra mediului (lucriri
pentru depozitarea deseurilor, lucriri de canalizare, apd, etc) si/sau in alte situatii
prevazute de lege;

- urmdreste luarea de probe pentru controlul calitatii apei din sursele aflate pe domeniul
public — fanténi, puturi, izvoare — de citre reprezentantii Directiei de Sanitate Publici
Mures si face propuneri pentru inscriptionarea si intretinerea corespunzitoare a acestora;

- Intocmeste, concepe si redacteazd studii, rapoarte, note interne, particips la dezbaterile
publice pe domeniile atribuite, redacteazi rapoarte de specialitate, note justificative, note
de fundamantare, etc. in domeniul de competents;

- lnregistreazd gi tine evidenta documentelor emise in registre si formatele electronice
create fn acest scop;

- Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale aferente activititii specifice
compartimentului;

- rezolvd In termen legal sesizirile primite de la cetitenii municipiului care i sunt
repartizate;

- cerceteazd, verifica pe teren, propune solutii §i redacteazi raspunsul la adresele, petitiile,
cererile §i sesizdrile persoanelor fizice sau juridice pe linia protectiei mediului in
termenele previzute de actele normative in vigoare.

3. Monitorizare activitiiti de salubritate
- urmdreste §i verificd derularea contractului de asociere cu A.D.I. Ecolect Mures a
activitatii de colectare deseuri menajere, de pe raza Municipiului Sighisoara;
- semneazd situatiile de lucrari aferente si certificd legalitatea platilor pentru operatorul
S.C. Schuster Ecosal S.R.L.;
- monitorizeaza activitatea desfaguratd de operatorul S.C. Schuster Ecosal S.R.L;
- verificd si confirmd cantitativ si calitativ activitdtile de miturat manual, maturat
mecanic, intrefinere curdtenie, spilat, stropit si deszipezire;

61




Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizat

- verifica procesele - verbale de receptie zilnice ale acestor activititi si situatiile de plata
lunare pentru aceste activititi, prestate de catre SC Ecoserv Sig S.R.L.;

- urmareste aplicarea hotararilor consiliului local, dispozitiilor primarului, cat si sarcinile
primite de la seful de serviciu, in ce priveste crearea unui climat de ordine si curdtenie pe
teritoriul municipiului Sighisoara;

- urmdreste $i ia mdsurile necesare pentru cursurile de api care intrd in sarcina
municipiului, din punct de vedere a mentinerii stirii de curitenie a albiilor si malurilor;

- participd la implementarea si verificarea modului de realizare a misurilor in cazul
producerii unor calamitéti naturale, asa cum sunt ele dispuse de persoanele abilitate;

- centralizeazd date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de consiliul
judetean sau alte organe administrative la nivel national, repartizate spre intocmire;

- solutioneazi cererile si sesizirile persoanelor fizice sau juridice privind serviciul public
de salubritate, repartizate de seful ierarhic superior, in termenele previzute de normativele in
vigoare;

- propune si intocmeste proiecte de hotdrére si rapoarte de specialitate pentru sedintele
Consiliului local referitoare la serviciul public de salubritate;

- se preocupd de Indosarierea §i depunerea la arhivd a documentelor referitoare la
serviciul public de salubritate, la termenul scadent;

- respecta procedurile de lucru specifice stabilite si va participa, pentru activititile ce nu
au stabilite proceduri de lucru, la elaborarea de noi proceduri sau, la perfectionarea si
armonizarea cu legislatia a celor existente,

4. Iluminat public

- monitorizeazi activitatea serviciului de iluminat public executata de citre operatorul
S.C.AT.T.S.A;

- supravegheaza permanent instalatiile de iluminat public, luAnd misuri pentru
remedierea deranjamentelor accidentale, precum si urmirirea in timp a comportarii instalatiilor;
~ - urmdregte, coordoneazd s§i controleaza serviciul de iluminat public, ornamental si
decorativ pe raza U.A.T. Sighisoara; ’

- urmdreste si verificd consumul de energie electrici aferent iluminatului public;

- verificd, vizeazi i semneazi situatiile de lucriri si documentele justificative pentru
facturile aferente iluminatului public, reprezentand plata energiei electrice consumate (citirea
contoarelor din punctele. de misurare), operatorului de servicii de iluminat public sau altor
colaboratori;

- urmdreste executia contractelor pentru lucririle de retele electrice, de iluminat si
termice achizitionate de Municipiul Sighisoara;

- Tace propuneri pentru bugetul propriu pe domeniile legate de refele electrice, iluminat
si termice;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pe domeniile de iluminat public si arhitectural;

- seingrijeste de aplicarea mésurilor de eficientizare energetici la termenele stabilite;

- seingrijeste de solutionarea cererilor si sesizirilor din sfera de activitate in termenele
prevazute de actele normative in vigoare. '

S. Relatia cu Unititile Scolare si Zone Verzi
a. Relatia cu unititile scolare:

1. coordoneaza activitatea unitéfilor de invatdmant in ceea ce priveste programele -

de investitii si reparatii si propune masuri pentru imbunatiirea ei;

62



Regulament de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al Primarul

2.

()

wh

o0

Municipiului Sighisoara - actualizat

Intocmeste centralizarea propunerilor de lucriri de investifii si reparatii
prezentate de ordonatorii terfiari de credite subordonati Municipiului
Sighisoara, respectiv licee, scoli generale, gradinite, etc.;

monitorizarea realizdrii obiectivelor de investitii ale wunitatilor de invitimant
cuprinse in bugetul local;

redacteazd documentele necesare realizdrii structurii retelei scolare unitdtilor
de invatdmant preuniversitar din municipiul Sighisoara;

se ingrijeste de coordonarea unitifilor scolare in vederea continuirii
invétimantului dual creat la nivelul municipiului Sighisoara;

monitorizarea realizirii reparafiilor la unititile de fnvatimant cuprinse in
bugetul local;

gestioneazd corespondenta de la unitéile de invatamant;

participd la receptia lucrarilor finalizate la unitatile de invatimant;

Intocmegte rapoarte de specialitate pentru unitagile de invatdmant pentru
sedinfele Consiliului Local;

b. Zone verzi
e TIntocmeste programele lunare de amenajare si intretinere zone verzi pe care le
supune aprobdrii conducerii executive si le transmite spre realizare la S.C. Fcoserv Sig
SR.L. specializatd pentru executarea unor astfel de lucrdri, aflati in subordinea
Consiliului Local Sighisoara, respectiv:
intretinere zone verzi;
urmirirea si verificarea lucrarilor specifice intretinerii spatiilor verzi;
plantiri de plante ornamentale;
plantari de arbusti si arbori ornamentali pe aliniamente, gradini si parcuri publice;
cosirea manuald sau mecanica a spatiilor verzi;
adunarea resturilor vegetale si incircarea acestora in mijloace de transport;
mobilizarea manuali a solului in vederea asigurdrii prizei cu stratul vegetativ;
seménare de gazon;
udarea suprafetelor de spatii verzi;
plivirea buruienilor In peluzi;
saparea de gropi poligonale in vederea plantarii de arbusti si arbori ornamentali;
intrefinerea curateniei in parcuri si gradini publice;
tunderea si ingrijirea gardurilor vii de pe aliniamente stradale, parcuri si gradini publice;

lucrdri de taiere si formare a coroanelor la arbori si arbusti prin: tdiere mecanici

3

manuald cu respectarea cerintelor horticole, legare si palisare, tutorare;
fasondri si tdieri de arbori; . '
urmdrirea si verificarea lucrdrilor specifice privind fasonarea si taierea arborilor de pe
aliniamentele stadale, parcuri si gradini publice;
e Primeste, -verificd sesizirile cetitenilor si urmireste formularea raspunsurilor in
termenul previzut de legislatia in vigoare si propune masuri de solutionare a acestora.

6.  Alimentare cu api si canalizare:

- monitorizeaza activitatea operatorului de apa si canal S.C. Aquaserv S.A.;

- eclibereazi autorizatii de spargere pe domeniul public pentru lucriri de interventii
g1 investitii ale societatilor de utilitati.
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Autorizare Servicii de Transport Public Local:
coordoneazd, autorizeazd, verifici si raspunde de activitatea de transport public
local de cilatori;
monitorizeaza activitatea operatorului de transport public local de cilitori S.C.
ATT.SA,
controleazd activitatea operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului de
transport public local de cildtori prestat i la respectarea de citre acestia a
prevederilor contractelor de concesiune;
intocmeste documentatia, rapoartelor de specialitate, in ceea ce priveste activitatea
de transport public local;
redacteazd referatele/dispozitiile in vederea eliberirii autorizatiilor de transport
public local;
garanteaza respectarea drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de
transport public local;
elibereazi licente de traseu si caiete de sarcini conform Legii nr. 92/2007,;
verificd sesizdrile, redacteaza si transmite rispunsurile la sesizirile petentilor in
probleme legate de transportul public local;

J{intocmeste- documentatiile solicitate de Consiliul Local privitoare la transportul

local;

elibereazd licente de traseu pentru desfisurarea transportului de persoane, in scop
turistic;

coordoneazd, autorizeaza, verifica activitatea de transport a persoanelor in regim
de taxi sau in regim de inchiriere;

redacteazi referatele si dispozitiile de Primar in vederea eliberirii autorizatiilor de
transport persoane in regim de taxi;

intocmeste documentatia, rapoartele de specialitate, in ceea ce priveste activitatea
de transport in regim de taxi in vederea supunerii lor aprobirii Consiliului Local;
eliberarea autorizatiilor, pentru efectuarea activititii de transport In regim de taxi
pe raza municipiului, persoanelor fizice si juridice, obtinute de acestea in urma
sesiunilor de atribuire;

monitorizeazd si controleazi permanent modul cum sunt respectate prevederile
legislatiei, ale contractelor de atribuire in gestiune a executirii serviciilor de
transport;

prelungeste la fiecare cinci ani autorizatiile de transport si/sau autorizatiile taxi, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

verificd, Intocmeste si supune spre aprobare ‘documentatia privind suspendarea,
anularea autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare;

propune organizarea de intlniri, ori de céte ori este necesar, cu asociafiile
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale
transportatorilor autorizati;

colaboreazd n efectuarea controalelor asupra operatorilor de transport, cu toate
organele de control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste
activitatea de transport;

verificd modul in care operatorii de transport 1si indeplinesc obligatiile ce le revin
In conformitate cu contractele intocmite si in baza prevederilor legislative in
vigoare; '

elibereazd autorizatiile de dispecerat si le prelungeste la fiecare cinci ani, cu
verificarea conditiilor care au stat la baza emiterii acestora;
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- tine evidenta la zi a autorizatiilor taxi eliberate, pentru fiecare persoani fizica sau
juridicd care desfdsoard aceastd activitate pe raza municipiului si a datelor de
contact;

- urmareste respectarea de citre persoanele fizice §i juridice care desfisoard
activitatea de taxi a prevederilor din Contractul de delegare de gestiune, Caietul de
sarcini i Regulamentul privind organizarea si executarea serviciului de transport
in regim de taxi si transport in regim de inchiriere, aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local nr. 217/28 decembrie 2017, precum si a prevederilor legale in
vigoare;

- redacteazd referatele si dispozitiile de Primar in vederea eliberdrii autorizatiilor de
transport persoane in regim funerar;

- elibereazd licente de traseu pentru Titicar, Tuk-Tuk, etc.

- inregistreazd tramvaiele, troleibuzele, mopedele, tractoarele agricole sau {orestiere,
altele decét cele prevazute la art. 13 alin. (2) din O.U.G. 195/2002, inclusiv
remorcile destinate a fi tractate de acestea, precum si vehiculele cu tractiune
animald, pentru care se. elibereaza un certificat de inregistrare si. o placuta de
inmatriculare pentru vehicul; ‘

- elibereazi autorizatii provizorii pentru accesul in cetate, tn baza Regulamentului de
organizare "si functionare a parcarilor publice aflate pe raza Municipiului
Sighigsoara, precum si de acces si trafic in Cetatea Medievala, aprobat prin
Hotédrarea Consiliului Local Sighisoara nr. 79 din 30.05.2024, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- urmdreste accesul in cetate pentru solicitatii care au programati cununia
civild/religioasd sau de Inmormantare, in colaborare cu Directia Publici Politia
Locald si S.C. Ecoserv Sig. S.R.L. - Compartimentu] Administrare Parciri;

- urmareste Incasarea taxelor lunare de parcare, introduse in programul de taxe si
-impozite locale, stabilite anual prin hotirari ale Consiliului local, pentru activitatea
de transport in regim taxi;

- analizeazd si solufioneazd in termenul legal, cererile, sesizirile si reclamatiile,
repartizate si intocmeste sinteze, rapoarte si informari;

- asigurd secretariatul Comisiei de Circulafie rutierd, intocmeste procesele - verbale
ale sedintelor;

- Inregistreaza vehiculele care nu sunt supuse inmatriculdrii conform G.U.G. nr.
195/2002;

- elibereazd autorizatii de acces pentru transporturi pe strizile pentru care existd
limitare de tonaj; :

- analizeaza si solutioneazd in termenul legal, cererile, sesizarile gi reclamatiile,
repartizate si intocmeste sinteze, rapoarte si informari;

- elibereazd cardul-legitimatie de parcare cu titlu gratuit. pentru persoanele cu
dizabilitati, pentru locurile de parcare special amenajate ca atare (modelul din lege,
la fel ca cel european). -

8. Prestare de activitiiti in folosul comunititii: monitorizeazi mandatele de executare
a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la prestarea unei activitdti in folosul comunitatii,
emise de cétre Judecdtoria Sighisoara, in baza prevederilor O.G. nr. 55/2002 privind regimul
Juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
fn vederea rcalizirii acestei activitati intocmeste:
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— adresd de prezentare transmisd contravenientului, prin care i se aduce la cunostintd
obligatia prestdrii unei activitati in folosul comunititii, conform Mandatului de
executare a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la prestarea unei activititi in
folosul comunititii, emise de cétre Judecitoria Sighisoara;

— adresa citre S.C. Ecoserv Sig. S.R.L. pentru stabilirea programului de executare
muncd fn folosul comunitatii, precum si domeniile de activitate, in care
contravenientii vor presta activitdti in folosul comunititii, conform H.C.L. nr.
46/29.03.2012, modificatd prin Hotirarea Consiliului Local Sighisoara nr.
40/30.08.2012;

- cliberarea Adeverinfei care atestd efectuarea. orelor de muncd in folosul
comunitdtii, conform Mandatului de executare a sanctiunilor contraventionale cu
obligarea la prestarea unei activitati in folosul comunitdtii, emis de catre
Judecitoria Sighisoara;

— comunicare citre Judecatorii a punerii in executare a muncii in folosul comunitatii,
conform Mandatului de executare a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la
prestarea unei activitdti in folosul comunititii, emis de citre Judecitoria
Sighisoara.

— monitorizarea Sentintelor penale privind prestarea unei munci neremunerate in
folosul comunititii, emise de Judecitoria Sighisoara, precum si Deciziile privind
executarea obligatiel prestarii unei munci neremunerate in folosul comunitatii,
emise de citre Serviciul de Probatiune Mures, in conformitate cu prevederile art.
85 alin. (2). lit. b si art. 93 alin. 3 din Legea nr. 286/2007 privind Codul penal, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

— adresd de prezentare naintatd cdtre persoana in cauzi, prin care i se aduce la
cunostintd obligatia prestirii unei munci neremunerate in folosul comunitatii,
conform Sentintei penale definitive pronuntate;

— adresd citre S.C. Ecoserv Sig S.R.L. pentru stabilirea programului de executare
muncd in folosul comunitdtii, precum si domeniile de activitate, in care
contravenientii vor presta activitati in folosul comunititii, conform H.C.L. nr.
46/29.03.2012, modificatd prin Hotirarea Consiliului Local Sighisoara nr.
40/30.08.2012;

~ adresd transmisa Serviciului de Probatiune Mures, privind executarea prestarii unei
muncii neremunerate in folosul comunititii, de cétre persoana in cauzi.

9. Auwributii de indeplinit de personalul din cadrul Compartimentului Monitorizare
Servicii Publice cu caracter general si aplicabile tuturor domeniilor de activitate de mai
sus:

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entittilor publice, sens in care elaboreazs si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest nivel, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareaza confidenfialitatea In legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{d in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munci si PSI;
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- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previizute de lege sau insircindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Compartimentul Gestionarea Activititii Cdinilor firi Stapén:

asigurd modul in care se organizeazi, coordoneazi si controleazd activitatea de
gestionare a cdinilor far4 stipan;

coordoneaza capturarea si transportul in adapost a cainilor fara stdpan, dupd un
program stabilit;

coordoneaza adoptia si revendicarea cainilor fard stipan;

coordoneazd reintoarcerea cainilor fird stipan in zona de unde au fost prinsi, la
cererea colectivitatii/grupului local, care isi va asuma in scris raspunderea pentru
ocrotirea acestora; ‘

raspunde de conditiile de cazare, hrani si tratamentul cainilor capturati ce se afl3
in addpost; '

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii
curente i capitale, pe domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in
vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul viitor;

supravegheazi cdinii capturati si adipostiti;

are obligatia de a tine si de a gestiona registrele speciale in care se mentioneazi
data capturdrii, data $i ora cazirii in addpost, caracteristicile individuale ale
animalului, numérul de caini prinsi, revendicati, adoptati, eutanasiati, motivul
eutanasierii, substanta utilizatd si numele persoanei care realizeazi eutanasierea,
numdrul de crotal (tatuaj), numirul fisei de adoptie, data vaccinarii antirabice,
data sterilizdrii, data incinerdrii cadavrelor si persoana/persoanele care au
instrumentat manoperele respective; :

raspunde de gestionarea cadavrelor animalelor decedate din cauze naturale,
ntocmeste documentele si le avizeazi; ’

intocmeste referate de materiale pentru realizarea lucririlor specifice curdteniei,
igienizérii padocurilor si le inainteazi spre aprobare conducerii;

intocmeste rapoarte de activitate zilnice cu urmatoarele date:

o situatia cdinilor capturati; -

o situatia cdinilor eutanasiati;

o situatia cdinilor adoptati, revendicati (conform formularelor de adoptie si
revendicare Intocmite cu respectarea prevederilor art, 8 alin. (1) si (2) din
O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a
cainilor fird stipan), cu aprobarea sefului de serviciu;

inventariazd zilnic numdrul de cdini existenti in adapost, iar la finalul lunii,
prezinta situatia cu numdarul de cAini existenti in adapost sefului de serviciu;
rezolvd in timp util sesizarile primite de la cetateni municipiului, societati
comerciale, institutii etc., ce i-au fost repartizate spre solutionare;

respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazs s

actualizeazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a

standardelor de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si
registrul de riscuri la acest nivel, in functic de informatiile pe care le colecteazi in
acest scop; 4

arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;
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- pastrareaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostin{d in exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanatate In munci si PST;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date
de Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
compartimentului.

C. Compartimentul Guvernanti Corporativi

Conform O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a mtrepnnderxlor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, aceasta reprezintd ansamblul de reguli
care guverneaza sistemul de administrare si control in cadrul unei intreprinderi publice,
raporturile dintre autoritatea publicd tutelard si organele intreprinderii publice, dintre
consiliul de administratie sau de supraveghere directori sau directorat, actionari si alte
persoane interesate.

Municipiul = Sighisoara, in calitate de autoritatea publicd tutelard prin
Compartimentul Guvernanti Corporativa are urmitoarele competente:
1. Ia regiile autonome:
a) si Intocmeascd scrisoarea de asteptiri si si o publice pe pagina proprie de internet
pentru a {i luatd la cunostin{d de candidatii la postul de administrator sau director aflati pe
lista scurtd; :
b) sd numeasci si si revoce membrii consiliului de administratie;
¢) sd negocieze si si aprobe indicatorii de performantd financiari §i nefinanciari pentru
consiliul de administratie;
d) sa incheie contractele de mandat cu administratorii;
¢) s monitorizeze si sa evalueze performanta consiliului de administratie, pentru a se
asigura, in numele statului sau al unititii administrativ - teritoriale fondatoare, cd sunt
respectate principiile de eficientd economicd si profitabilitate in functionarea regiei
autonome; .
f) s& monitorizeze si si evalueze prin structurile de guvernanta corporativd proprii
indicatorii de performantd financiari si nefinanciari cupringi In anexa la contractul de
mandat;
g) sd Intocmeascd si sa publice pe pagina proprie de internet lista administratorilor in
functiune de la regiile autonome;
h) alte atributii previzute de lege.

2. la societatile la care statul sau Municipiul Sighisoara este actionar unic, majoritar
sau la care detine controlul:

a) sd numeascd reprezentantii statului sau, dupa caz, ai U.A.T. Sighisoara in adunarea
generald a acticnarilor sau asociatilor si sd aprobe mandatul acestora;

b) s& propuni, in numele statului sau al Municipiului Sighigoara in calitate de actionar,
candidati pentru functule de membri ai consilivlui de administratie sau, dupi caz, de
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supraveghere, cu respectarea conditiilor de calificare si experientd profesionala si selectie
prevéazute de prevederile legale;
¢) sd intocmeascd scrisoarea de asteptiri si si o publice pe pagina proprie de internet
pentru a fi luata la cunogtintd de candidatii la postul de administrator sau director inscrisi
pe lista scurti;
d) s& monitorizeze si sd evalueze prin reprezentantii sii in adunarea generali a actionarilor
performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, in numele statului sau al
Municipiului Sighisoara in calitate de actionar, c¢i sunt respectate principiile de eficientd
economica si profitabilitate in functionarea societitii;
¢) sd asigure transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul socictétilor fatd de
care exercitd competentele de autoritate publici tutelara;
f) s& mandateze reprezentantii sii in adunarea general a actionarilor sa negocieze si s3
aprobe indicatorii de performanta financiari §i nefinanciari pentru consiliul de
administratie;

g) s& monitorizeze si sd evalueze prin structurile de guvernan{a corporativd proprii
indicatorii de performanta financiari i nefinanciari anexati la contractul de mandat;
b) orice alte atributii ce vor fi cuprinse in textele legale ce reglementeazi aceasti
activitate,

3. la societati la care una sau mai multe Tntreprinderi publice detin o participatie
majoritarii sau o participatie care le asiguri controlul:

a) sd vegheze la exercitarea de citre intreprinderea publicd, in conditii de eficientd
economicd si strategicd, a calitafii de actionar;

b) si vegheze la respectarea de citre societatea controlati a principiilor de eficientd
economicd si profitabilitate;

¢) sd se asigure prin reprezentantii in adunarea generald a actionarilor si prin structurile de
guvernan{a corporativa de reflectarea cerintelor din scrisoarea de asteptari in indicatorii de
performanta financiari si nefinanciari ce constituie anexi la contractul de mandat;

d) sd monitorizeze i si evalueze prin structurile de guvernantd corporativd proprii
indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul de mandat;

e) orice alte atributii ce vor fi cuprinse in textele legale ce reglementeazi aceasta
activitate.

4. Ambum de mdephmt de personalul din cadrul Compartimentului Guvernanta
Corporativé cu caracter general si aplicabile tuturor domeniilor de activitate de mai

sus:
- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza

chestionarul de autoevaluare a stadiului de 1mplunentare a standardelor de control

intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de mcurl la acest nivel, in

functic de informatiile pe care le colecteaza in acest SCOp;

- arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;
- pastrareazd confidenfialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de

care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munci si PSI;
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- indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza n obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea 17 — Directia Publici Politia Locali

_ Art. 42. Regulamentul de organizare si functionare propriu este aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local Sighisoara nr. 56/2012.

Sectiunea 18 — Serviciul Muzeul de Istorie

Art. 43. Regulamentul de organizare si functionare propriu este aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local Sighisoara nr. 143/2003.

Sectiunea 19 - Compartiment Biblioteca Municipali »Zaharia Bein”

Art. 44 (1) Biblioteca Municipali ,,Zaharia Boiu”, denumiti in continuare Biblioteca,
ca unitate bugetard non-profit, ale cirei cheltuieli de functionare si investitii se finanteazi de la
“bugetul local, este biblioteca publici cu profil enciclopedic si face parte din sistemul national de
- biblioteci, de interes local, permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte
surse proprii de informatii, In scop educativ si/sau de recreere fiind structura specializata
organizatd ca i compartiment, a cirei conducere este asiguratd de un bibliotecar responsabil.
Scopul Bibliotecii este de a constitui, organiza, prelucra, dezvolta si conserva colectii de cérti,
publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere. Biblioteca are sediul in Sighisoara Piata Hermann
Oberth nr. 22. In cadrul Bibliotecii functioneazi ca si activitate desfasuratd de aceasta si Sectia
Documentard - Colectii Speciale cu sediul in Sighisoara, Piata Cetitii nr. 4 .

(2) Biblioteca asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informdrii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltirii personalitatii
utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau economic, varstd, sex, apartenentd politica,
religie ori nationalitate. '

A. ATRIBUTII GENERALE:

- constituie, organizeazs, prelucreazd, dezvoltd, conservi si  pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente; ' ‘

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediile Bibliotecii
si de imprumut la domiciliu;

- achizitioneazd, constituie si dezvolta baza de date, intocmeste si organizeaza cataloage
si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

- desfdgoard sau ofers, la cerere, servicii de informare bibliograficd si de documentare in
sistem traditional sau informatizat;

- faciliteaza accesul utilizatorilor i la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar sau servicii de accesare si comunicare la distanti;

- intocmeste rapoarte de activitate, rapoarte statistice de utilizare a Bibliotecii precum si
sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a utilizatorilor.

- completeazd curent si retrospectiv colectiile - prin achizitii, abonamente, donatii,
schimb interbibliotecar, transfer;
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- achizifioneaza cu prioritate documente specifice, de importantd pentru comunitatea
locala;

- asigurd evidenta biblioteconomica primari si individuali a colectiilor si a circulatiei
acestora in relafia biblioteci — utilizator — biblioteca;

- efectueazd prelucrarea bibliografics a documentelor conform normelor tehnice de
specialitate in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de
catalogare, clasificare si indexare;

- Imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, decumente din fondul
uzual, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidentd a
activitdtii zilnice;

- asigurd conditii pentru studiu si informare la sala de lectura;

- asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul inter-bibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- incheie protocoale de colaborare cu alte biblioteci si institutii de invatdmant;

- participd la reuniuni de specialitate;

- efectueazid operatiuni de recuperare fizici si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de cétre cititori, in conditiile legii;

- elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare
documentele uzate fizic sau moral;

- organizeazd actiuni de sondare a interesului de studiu, lecturs, informare si documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali;

- respectd gi aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazd
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a -standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest nivel, in
functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- athiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{i in exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate tn munci si PSI;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, care prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza
in obiectul si atributiile compartimentului. ‘

B. ATRIBUTHI SPECIFICE POTRIVIT DOMENIILOR DE ACTIVITATE
DESFASURATE N FUNCTIE DE STRUCTURA ACTIVITATIILOR

In cadrul Bibliotecii raportat la activititile desfagurate si categoriilor de cititori cirora
aceasta se adreseaza prin serviciile oferite, se regisesc structurate pe sectii urmitoarele activitati:
Sectia Comunicare a Colectiilor;
Sectia Documentar3. Colectii speciale;
Sectia Biblioteca Copiilor.

Sectia de Comunicare a Colectiilor:
- asigurd ‘servicii pentru lecturs, studiu, informare si documentare la sediile
Bibliotecii si servicii de imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de
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circulatie a documentelor inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

- faciliteazd accesul utilizatorilor si la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar;

- organizeazd si gestioneazi depozitele cu acces liber si cu regim de sali de lectura
conform politicii Bibliotecii;

- organizeazd activititi de evidentd, Indrumare si instruire informationald a
utilizatorilor Bibliotecii;

- efectueazi studii si cercetdiri in domeniul biblioteconomiei in vederea valorificarii
colectiilor Bibliotecii;

- realizeazd, in paralel cu activitatea specifici introducerea retroactivi a
documentelor din colectiile Bibliotecii in sistem informatizat;asigura serviciul de
inscriere a utilizatorilor si de completare a bazei de date privind identificarea
acestora;

- organizeazd si colaboreazd la programe de diversificare si automatizare a
serviciilor de bibliotec;

- desfdgoard activitati in scopul recuperirii documentelor de la utilizatori;

- claboreazd regulamentul specific activititii de comunicare si consultare a
documentelor; '

- constituie §i completeazd colectiile Bibliotecii prin achizitii curente si
retrospective 1n functie de interesul de lecturd al cititorilor, structura socio-
profesionald a populatiei i caracterul enciclopedic al Bibliotecii;

- efectueazd prelucrarea biblioteconomicd a documentelor cu respectarea normelor
standard de catalogare, clasificare, indexare.

Sectia Documentara Colectii speciale:

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sala de lecturd
a Sectiei;

- oferd utilizatorilor informatii $i consultantd cu privire la fondul de carte aflat in
Sectia Documentar;

- raspunde la cererile de informare telefonic si on-line privind fondul de carte al
Sectiei;

- de prelucrare biblioteconomicd si de conservare a colectiilor pe care le detine
Sectia Documentar3;

- participd la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

- participa la diferite proiecte si programe culturale aprobate de catre responsabilul
Bibliotecii;

- intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea Sectiei Documentare;

- indeplineste activitatea de prelucrare si catalogare a documentelor in sistemul
electronic; '

- Tnainteazd propuneri de achizitii si investitii;

- organizeazd, cerceteazd si tine la zi cataloagele de la Sectia Documentard cu
preocupdri speciale pentru bibliografia locali;

- intocmeste materiale, organizeazd expozifii de carte si participi la pregatirea si
desfdsurarea manifestarilor organizate cu cartea.

Sectia Biblioteca Copiilor:
- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprurmut la
doriciliu si la sala de lecturi;
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- faciliteazd accesul utilizatorilor §i la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar;

- asigurd serviciul de nscriere a utilizatorilor minori, precum si completarea bazei
de date cu informatii privind identificarea acestora;

- constituie §i completeazd colectiile Bibliotecii prin achizitii curente si
retrospective in functie de interesul de lecturs.

Sectinnea 20 - DISPOZITII FINALE

Art. 45. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Sighisoara care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor previzute. ' :

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatuluj de specialitate a! primarului
municipiului Sighisoara sunt organizate si functioneazi in conformitate cu atributiile specifice
domeniului de activitate,

(3) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Sighisoara au obligafia de a comunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Serviciului Resurse Umane, Administrare Sistem Informativ si Personal Auxiliar orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in
aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, a hotdrarilor Consiliului Local si dispozifiilor Primarului municipiului Sighisoara.

(4) Regulamentul de Organizare i Funcfionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia. :

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificarii
organigramei Primdriei municipiului Sighisoara, sau ori de cate ori se impune.

-(6) Detalierca atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in patrte, se realizeaza
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de citre functionarii publici si personalul
contractual cu funcfii de conducere, potrivit jerarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se
redacteazd in 3 exemplare, se aprobd de citre primar §i se comunici astfel: un exemplar
Compartimentului Resurse Umane ~ Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic
si Personal Auxiliar, un exernplar titularului functiei publice/postului st un exemplar se pastreazi
de cétre cel ce a intocmit-o. : : .

(7) Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora. ' -

(8) Toli salaria(ii aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighisoara raspund
de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(®) Directorii si Sefii de servicii vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

(10) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét st ale
celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

(11) Directiile/serviciile/compartimentele din structura organizatorica a aparatului . de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara intocmesc proiectele de hotirri ale Consiliului
Local precum si dispozitiile Primarului specifice domeniului de activitate.

(12) Directiile si serviciile de specialitate, sustin proiectele de hotirari propuse spre
adoptare Consiliului Local Sighisoara in comisiile de specialitate ale acestuia.

(13) Toti salariafii au obligatia de a aplica Intocmai politica referitoare I managementul
calitéfii si de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului,
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obiectivele specifice definite in Planificarea calitdtii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a
aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calititii si procesele cuprinse in
Manualul calitafii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

(14) La nivelul executivului local functioneazd, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitii primar sau hotarari de consiliu care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

(15) Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Sighigoara existd o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari
si al solutiondrii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

(16) Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intririi in vigoare a Hotararii
Consiliului Local Sighisoara de aprobare a acestuia si se aduce la cunostinta personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului §i a persoanelor interesate prin publicarea pe
pagina de internet a Municipiului Sighisoara.

Redactat: Inspector superior Compartimentul Resurse Umane — Susu Adina - Daniela -

Referent superior Compartimentul Resurse Umane — Jeler Maria - Angela

Vazut: Sef serviciu - Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si
Personal Auxiliar

74




