3.SERVICIUL CULTURAL, DE iNVATAMANT, SPORT SI TINERET

Serviciul cultural, de invatamant, sport si tineret este compus dintr-un birou si un
compartiment, dupa cum urmeaza:
— Biroul de comunicare publica, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki Mozi
— Compartiment programe, proiecte comunitare si iInvatamant

3.1 Biroul de comunicare publica, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki Mozi are
urmatoarele atributii:

Atributii generale:

-Intocmirea proiectelor de hotarari, rapoartelor aferente activitatii Serviciului.

-Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitatii Serviciului.

- Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitatilor biroului;

-Intocmirea bugetului pentru cap. bugetare: 67.02.50. si 67.02.03.30., 87.02., si 51.20.01.03
BVC-ului cultural, sprijinirea cultelor, cotizatii.

-Impirtirea BVC-ului cultural pe coduri CPV.

-Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli pentru pentru cap. bugetare: 67.02.50. si
67.02.03.30., 87.02., si 51.20.01.03, urmarirea executiei acestuia dupa coduri CPV;
-Ordonantarea facturilor ce se achita din BVC-ul Municipiului Miercurea-Ciuc, din

urmatoarele capitole: 67.02., 80.02., 87.02., si 51.20.01.03.

-Intocmirea listei de investitii cu caracter cultural, intocmirea notelor de fundamentare, si
urmarirea procesul de realizare a investitiilor.

-Conceperea programului cultural anual al Municipiului Miercurea-Ciuc;

-Organizarea, respectiv coordonarea organizarii evenimentelor, programelor, manifestarilor
culturale proprii sau finantate de Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc de la pregatirea
programului si pand la coordonarea activitatilor propuse si aprobate;

-Pregitirea materialelor promotionale ale Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc;

-Sdptamanal se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,

reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare.

Alte activitati:

1. Promoveazd programele si actiunile pentru asigurarea conditiilor necesare pentru
petrecerea timpului liber a cetdtenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitéti
culturale, artistice, sportive de agrement, precum si activitati cu caracter stiintific.

2. Sprijina organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale
sau locale, conform calendarului elaborate in acest sens.

3. Stabileste si aprofundeaza relatiile cu institutiile de Invatamant, cultura si organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate.

4. Asigurarea colabordrii cu institutiile publice de culturd a Consiliului Local (Teatrul
municipal ,,Csiki Jatékszin”, Ansamblul National Secuiesc Harghita, Muzeul Secuiesc
al Ciucului si sprijinirea acestora in realizarea activitatilor proprii);

5. Redactarea, incheierea si urmarirea contractelor pentru activitatile culturale proprii sau
in colaborare cu alte institutii/organizatii, respectiv urmarirea respectarii prevederilor
contractuale;

6. Pregatirea si elaborarea materialelor §i documentelor pentru diferite manifestari
culturale, educationale, sportive.
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Realizarea magazinului de programe ale municipiului: szereda.Origo.

Realizarea buletinului informativ al municipiului ,,Csikszereda”, respectiv ,,Miercurea-
Ciuc”.

Initiaza si organizeaza spectacolele, manifestarile culturale, comemorative si festive ale
Primariei;

Promoveaza schimburile culturale intercomunitare si internationale.

Sprijind initiative din sfera relatiei cu reteaua ecleziastica a orasului.

Elaboreaza si transmite materiale pentru diverse publicatii, consemneaza in presa
evenimentele culturale si editoriale.

Pregateste evenimentele, deruleaza corespondenta, Intocmeste contractele, redacteaza si
tehnoredacteaza diplome, invitatii, caiete-program, afise, programe a manifestarilor
cultural-artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter ocazional.

Propune spre publicare materiale Tn reviste de specialitate pentru promovarea educatiei
si culturii din municipiu.

Incheie si urmareste derularea contractelor incheiate de institutie in domeniul culturii,
educatiei, sportului, etc. din sume acordate din bugetul local in baza unor hotarari de
Consiliu Local si comunica directorului economic.

Intocmeste Calendarul de evenimente — cu continut bilingv —, cu data si locul
desfasurarii manifestarilor si evenimentelor (culturale, sportive, politice, religioase, etc.)
care vor avea loc in perspectiva de o luna sau de un an.

Participd la evenimentele organizate de administratia locala si institutii culturale.
Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor.

Biroul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Relatii cu presa, comunicare:
-Relatii cu mass-media:
Tinerea legaturii intre Primarie si reprezentantii mass-mediei:

- redactarea §i transmiterea stirilor, informatiilor si comunicatelor de presa,
anunturilor, respectiv invitatiilor catre mass-media;
- punerea la dispozitia mass-mediei informatiile de interes public;

Pregétirea conferintelor de presa:

- trimitere invitatii

- inregistrarea audio a evenimentului

- redactarea comunicatului / stirii despre eveniment

- afisarea comunicatului / stirii pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore.

- Participarea atat la conferintele de presa organizate de Primarie, cat si la cele organizate
in colaborare cu alte institutii;

- Comunicare internd si externd;

- Aducerea la cunostinta locuitorilor oragului data sedintelor ordinare si extraordinare a

Consiliului Local, precum si proiectul ordinei de zi — prin afisarea pe site-ul Primariei,

respectiv comunicarea in presa locala;

- Participarea la evenimente si programe organizate de Primarie, redactare instiintare

despre eveniment, si afisare acestuia pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore;

- Managerea platformelor on-line: pagina Facebook, Instagram si aplicatia Szeredapp



- Redactare publicatii: Realizarea publicatiile informative lunare a Municipiului
Miercurea-Ciuc: ,,Csikszereda”, respectiv ,,Miercurea-Ciuc”, si a magazinului de programe
»szereda.Origo;

- Pagina de web

- Redactarea articolelor pentru pagina de web a Municipiului si incarcarea acestora;

- Incircarea materialelor informative si de interes public pe site-ul Primariei;

- Actualizarea continud a informatiilor pe site-ul Primariei,

- Participarea in procesul de realizare unui nou site al Primariei prin culegere de idei,
regandirea structurii, etc.

Activititile Csik-Info:

- Creeaza baze de date din domeniul turismului (agentii turistice, spatii de cazare,
unitati de alimentatie publica, muzee, galerii, monumente istorice, biserici, statii de
autobuz, CFR, agentii de bilete etc.) si actualizarea acestora.

- Promoveaza turismului din regiune in cadrul diferitelor manifestari si expozitii.

- Stimuleaza intensificarea activitatii intreprinzatorilor din punct de vedere turistic,
ajutand astfel la dezvoltarea regiunii si la cresterea venitului provenit din turism.
restaurante, cdi de comunicatie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii,
evenimente culturale, religioase si sportive, etc.).

- Initiaza programe de cultivare a traditiilor.

- Redacteaza cataloage, prospecte, ghiduri de célatorie turistice.

- Coordoneaza abonarea ziarelor, revistelor si publicatiilor, raspunde de impartirea
acestora in institutie.

- Tine evidenta cheltuielilor de protocol, servicii de publicitate, deplasari interne si
externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

- Redacteaza referate privind cheltuielile de protocol, servicii de publicitate,
deplasari interne si externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

- Redacteaza dispozitii ale primarului referitoare la cheltuielile de protocol si de
delegatie

- Intocmeste bugetul pentru protocol, servicii de publicitate, deplasari interne si
externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

- Tine evidenta cheltuielilor legate de Csik-Info — cap. bugetar: 87.02.

- Participa la targuri si expozitii de turism intern si international — dupa caz.

- Organizarea anuald a concursului gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in
cadrul Zilele Municipiului Miercurea-Ciuc.

- Mentine relatiile cu orasele infratite.

- Organizeaza activitatile oraselor infratite: invitarea delegatiilor, pregatirea
programului invitatiilor, intocmirea programului anual de invitatii.

- Participa la cele mai importante manifestari economice, turistice si culturale care
vizeaza atat orasul Miercurea-Ciuc cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu
oragele infratite

- Raéspunde zilnic la informatiile cerute prin e-mail sau telefon.

- Redacteaza, incheie si urmareste contracte pentru activitatile sus numite, daca este
cazul.



Organizeaza si ia parte la activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati.
Reprezintd, prin delegare, institutia la diferite manifestari oficiale, cu caracter
cultural, stiintific, religios etc.

Organizeazad diverse manifestdri, simpozioane, intdlniri de lucru, interne si
internationale cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate de institutie in
domeniul cultural si de petrecere a timpului liber, atragerea de fonduri in vederea
realizarii acestor proiecte.

3.2.1 Compartiment programe, proiecte comunitare si invatimant

Activitatea de management ale proiectelor culturale si de tineret, sport si culte
religioase anuntate de catre Primiria Miercurea-Ciuc:

Intocmirea proiectelor de hotarare si a anunturilor sesiunilor de finantare
nerambursabila a proiectelor culturale si de tineret, sport si culte religioase.
Numirea comisiilor de atribuire ale proiectelor, respectiv a comisiilor de
solutionare a contestatiilor.

Evaluarea proiectelor, incheierea contractelor de finantare nerembursabila.
Verificarea si monitorizarea deconturilor depuse de catre organizatiile
neguvernamentale sprijinite, respectiv culte religioase sprijinite.
Ordonantarea a facturilor depuse.

Activitatea de administrare a unitatilor de invatamant:

Tine legatura cu institutiile de invatamant.

Intocmeste si reactualizeaza permanent baza de date a cladirilor institutiilor de
invatamant;

Urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de invatamant.
Intocmeste lista de investitii pentru unititile de invatimant in urma solicitarilor
primite de la acestea.

Intocmeste lista lucririlor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unitatile
de Tnvatdmant in urma solicitarilor primite de la acestea.

Intocmeste listele de dotari pentru unititile de invitimant, in urma solicitarilor
primite de la acestea.

Verificd bugetul intocmit de institutiile de invatamant.

Coordoneaza si urmareste derularea contractelor incheiate.

Participa in comisiile de licitatie a inchirierii spatiilor /terenurilor excedentare
unitatii de Invatamant.

Verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale din contractele in
derulare, propunand masuri adecvate.

Participa in comisiile de receptie a lucrarilor de constructie, consolidari, reparatii
etc.

Prezinta la cererea primarului sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind
activitatea institutiilor de invatamant.

Controleaza si urmareste aplicarea tuturor masurilor legislative privind unitatile
de Invatdmant preuniversitar.



- Participa impreuna cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de invatamant
preuniversitar la receptia finala a lucrarilor.

- Organizeaza sedinte ordinare (sdptamanale, lunare) cu directorii institutiilor de
invatamant.

Asociatii de dezvoltare:

- Tinerea evidentei si urmarirea activitatii asociatiilor in care Municipiul
Miercurea-Ciuc este membru: intocmirea bazei de date ale acestora, care va
cuprinde datele de contact, valoarea cotizatiilor, datele necesare achitarii
cotizatiilor, solicitarea si colectarea rapoartele anuale ale acestora, si a planului
anual de activitate.

- Intocmirea referatelor si a altor documente aferente activitatii asociatilor, a
sumelor (cotizatilor) ce urmeaza a fi achitate din Bugetul de venituri si cheltuieli a
Municipiului Miercurea-Ciuc, cap. 80.02.01.10.59.11;

- Urmarirea situatiei asociatiilor si a cotizatiilor;

- Intocmirea hotararilor pentru efectuarea platei cotizatiilor;

- Intocmirea hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului privind
desemnarea reprezentantilor consiliului local si al primarului in Asociatiile, in
care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru.

- Participare la sedintele de lucru organizate de asociatii.

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI 11

1.CABINETUL VICEPRIMARULUI 11

Atributii
1. rdspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;
2. redacteaza documente;

. primeste, pregateste si expediazd corespondenta;

. organizeaza intalnirile, asista Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;

. Inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

. furnizeaza informatii folosind bazele de date;

. asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

8. asigura activitatile de protocol;
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9. analizeaza si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si
unitatilor coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

10. asigura secretariatul viceprimarului;

11. transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si
institutiile/serviciile aflate Tn corodonarea acestora;

12. urmareste schimbarile legislative n domeniul in care isi exercita activitatea;

13. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficientd a Viceprimarului;

14. mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al
municipiului Miercurea-Ciuc, cat si cu alte institutii din administratia publica;



Ciuc;

15. tine evidenta si urmareste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-

16. intocmeste si preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale,

conform nomenclaturii dosarele;

17. participa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tard si peste hotare;
18. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.

2.SERVICIUL PATRIMONIU SI COMERCIAL

Serviciu patrimoniu si comercial este compus din trei compartimente, dupd cum urmeaza:

public.

2.1 Compartimentul de evidenta si administrare patrimoniu
2.2 Compartimentul comercial
2.3 Compartimentul de deservire

Este subordonat viceprimarului de resort si se afld in coordonarea administratorului

2.1 Compartimentul de evidenta si administrare patrimoniu

Atributii

tine evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Miercurea-
Ciuc -terenuri si constructii, pe care o actualizeaza permanent;

asigura administrarea imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Miercurea-Ciuc, in
conformitate cu hotararile consiliului local;

asigura pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/
inchiriere/comodat a domeniului public si privat;

asigurd verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri §i constructii) din patrimoniul
municipiului;

asigurd vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobata prin
hotarare a consiliului local si pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-
cumparare;

creeazd si actualizeazd baza de date privind contractele gestionate in cadrul
compartimentului;

asigurd Intocmirea referatelor de specialitate si proiecte de hotdrari pentru sedintele
Consiliului local referitoare la modul de gestionare si administrare a bunurilor imobile
aflate Tn proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc;

asigurd Intocmirea documentatiilor si asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu
prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea imobilelor: caiete de sarcini, instructiuni
pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obtine certificatul de
urbanism, furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si desfasurarea
procedurilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;
urmareste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnica pentru imobilele supuse
concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste acte aditionale
referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;



verifica pe teren fiecare cerere de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune
analizei comisiilor de specialitate si urmare a avizului favorabil al acestora supune spre
analiza si decizie proiectele de hotarari de consiliu cu privire la acestea;

verificd periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de natura tehnica
care fac obiectul contractelor din evidentele serviciului;

tine evidenta tehnicd a contractelor din evidente, precum si a documentatiei si
corespondentei aferente acestora;

asigurd actualizarea contractelor de asociere in participatiune, concesiune, inchiriere,
comodat cu prevederile legislatiei in vigoare;

asigura executarea hotararilor consiliului local;

tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte, pregateste
documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea Intocmirii listelor de prioritate la
repartizarea locuintelor, respectiv a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarare
cu privire la aceasta problematic;

tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitérile de locuinte in regim de inchiriere
realizate prin ANL, pregéteste documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea
intocmirii listelor de prioritate la repartizarea locuintelor, respectiv referatele de
specialitate i proiectele de hotarare cu privire la aceasta problematica;

asigurd primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care
solicita locuinta, verificarea documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei
de sprecialitate;

asigurd Intocmirea listei de prioritati la locuinte, in conformitate cu punctajele stabilite de
comisiile de specialitate, in vederea repartizarii locuintelor;

intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din
evidente, conform hotararilor Consiliului local;

ila masurile ce se i1mpun pentru transmiterea actelor administrative
locatarului/concesionarului, pentru semnarea lor de catre parti, transmiterea operativa a
contractelor, semnate de locatar/concesionar, catre serviciile specializate din cadrul
Directiei economice in vederea urmaririi $i tinerii evidentei economico financiare, precum
si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului, in
cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia;

demareaza procedurile de reziliere a contractelor de asociere in participatiune,
concesionare si inchiriere si vor transmite toate actele necesare Compartimentul juridic
cazul 1n care titularii acestora nu respectd clauzele contractuale de natura tehnica (exclusiv
cele de natura financiara);

pregéteste si inainteaza la Compartimentul juridic materialul aferent cazurilor de locuinte
ocupate abuziv sau subinchiriate in vederea evacuarii pe cale de judecatoreasca;
solutioneaza, in conditiile legii, a hotararilor de Consiliu local si a dispozitiilor primarului,
cererile, sesizarile si reclamatiile adresate serviciului;

intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului;

urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, intocmeste acte aditionale acolo unde este
cazul,

ia masurile ce se impun pentru transmiterea hotdrarilor deliberativului local catre
solicitantii care au formulat cereri de cumparare a bunurilor imobile;

reglementarea, din punct de vedere al Cartii Funciare, a patrimoniului public si privat aflat
n proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc— terenuri i constructii;



e verifica situatia juridica a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul municipiului;

o furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor apartinand patrimoniului municipiului,
(terenuri si constructii), celorlalte compartimente din cadrul primariei, persoanelor juridice
si fizice, altor autoritati si institutii, cu exceptia aspectelor legate de revendicari in baza
legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001;

e asigurd informatii din punct de vedere al proprietdtii pentru imobilele apartinand
domeniului public si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care la nivel decizional
se intentioneaza concesionarea, asocierea, inchirierea, atribuirea in folosinta gratuita;

e asigurd intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietatile aflate in
patrimoniul Municipului Miercurea-Ciuc, conform legislatiei in vigoare;

e verificd documentatiile de comasare si/sau dezlipire, a documentatiilor de intabulare si
parcelare, in concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara;

e asigura intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului, conform al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice, pentru schimbarea destinatiei imobilelor care
apartin bazei materiale a invatamantului;

e asigurd implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare
disponibile din unitatile de Invatamant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-
administrativa a Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care efectueaza urmatoarele:

- preia si inventeaza situatia spatiilor excedentare transmisd de catre consiliile de
administratie ale unitatilor de Invatamant;

- preia solicitarile unitatilor de invatamant privind acordul deliberativului local de
inchiriere prin licitatie publica a spatiilor execedentare;

- analizeaza intreaga documentatie depusa de cétre unitatile de invatamant;

- transmite unitatilor de invatamant eventualele nereguli cu privire la documentatiile
depuse;

- face propuneri, prin intocmirea proiectelor de hotarari, privind acordul
deliberativului local in vederea inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare si
transmite hotararile deliberativului local unitatilor de invatamant;

- tine evidenta atét scriptic cat si in format electronic a tuturor solicitérilor unitatilor
de invatamant privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie
publica a spatiilor excedentare.

e transmite catre Directia economicd imobilele care trec din proprietatea statului in favoarea
altor proprietari, si respectiv imobilele care intrd in proprietatea autoritatii locale, in
vederea scoaterii/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

o desfasoara activitati de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.

2.2 Compartimentul de deservire

Atributiile

e asigura functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Miercurea-Ciuc din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica
si materialele necesare precum si a gestionarii obiectelor de inventar, a intocmirii
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contractelor de achizitii publice si de utilitati (energie electrica, gaz metan, apa) si ale altor
servicii necesare (reparatii faxuri, sisteme alarma, centrala telefonica, etc.);

organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primariei intocmind documentatii
in vederea obtinerii anuale a autorizatiilor de functionare din partea DSP, Pompierilor, etc.;
organizeaza activitatea de intretinere zilnica a curdteniei in toate birourile si spatiile ce
apartin Primariei, folosind in acest sens personalul de ingrijire angajat sau contractat;
asigurd intretinerea instalatiilor electrice, de apa, de gaz, a tamplariei, etc. la cladirile
proprii ale institutiei, rdspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cladirea
sediului, ludnd masuri de dotare a tuturor birourilor cu elemente de iluminat;

organizeaza activitatea de paza si ordine in cladire, de aparare a bunurilor mobile folosind
personalul de paza al unei firme autorizate, conform contract de achizitie;

vegheaza si se preocupa de buna functionare a centralei telefonice, de dotarea cu telefoane
a fiecarui compartiment functional;

asigura conditii optime de munca pentru personalul din aparatul propriu al primarului in
care sens se ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incaperilor destinate pentru birouri:
- dotarea acestora cu mobilier adecvat (mese de birou, scaune, masute pentru calculatoare,
dulapuri metalice, cuiere, covoare sau mocheta, etc.) — repararea periodica a mobilierului
din birouri acolo unde este nevoie;

raspunde de buna functionare a instalatiei termice, asigurand luarea masurilor necesare din
timp pentru repararea acesteia in vederea furnizarii caldurii in sezonul rece;

raspunde de buna functionare a grupului sanitar si a furnizarii de apa rece si apa calda;
asigura aprovizionarea magaziei cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul
propriu si cel de deservire, pentru ca acestea sa-si poate desfasura activitatea normala, n
acest sens solicitd necesarul de rechizite si materiale de la toate compartimentele
functionale, colaboreazd cu Directia economicad pentru obfinerea sumelor necesare,
intocmeste formalitatile necesare pentru cumpdrarea si achizitionarea de la unitatile
comerciale a materialelor aprobate;

distribuie fiecdrui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.
prezinta conducerii referate cu privire la masurile necesare a fi luate pentru executarea unor
reparatii periodice sau capitale ale cladirii sediului;

organizeaza dotarea cu cele necesare, asigura si controleaza modul de asigurare a curdteniei
la imobilul din str. Mihail Sadoveanu nr. 4 si al casei de odihna din Piricske;

doteaza sala de oficiu cu tavi, pahare si alte materiale, asigurand intretinerea curateniei prin
personalul de deservire;

urmareste folosirea rationald a saliilor de sedintd pe baza unui grafic al actiunilor;
organizeaza activitatea de protocol cu ocazia sedintelor de consiliu, a sosirii unor delegatii
strdine, a unor actiuni organizate de primarie cu diferite ocazii ca: zilele municipiului,
sarbatoarea nationala, intalniri ale oraselor infratite, etc.;

participa la organizarea alegerilor si asigura aprovizionarea cu materiale consumabile.

2.3 Compartimentul comercial

Atributiile



e Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfdsurarea activitdtii de alimentatie
publica;

e Eliberarea acordurilor de functionare pentru desfasurarea diferitelor activitati pe domeniul
public:

- spectacole, manisfestari cultural-artistice si sportive,
- parcuri de distractii/de agrement, circuri,

- campanii promotionale,

- expozitii de autovehicule si de alte produse;

e FEliberarea autorizatilor de comercializare pentru utilizarea temporara a locurilor publice;

e Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru piete, targuri, balciuri, care desfasoara
activitatea pe raza administrativ teritoriala al municipiului Miercurea-Ciuc;

e Actualizarea permanenta a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activitati
de alimentatie publica pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;

e Verifica documentatia depusa si propune administratorului public eliberarea autorizatiilor/
acordurilor de functionare, a autorizatiilor de comercializare;

o Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirare pentru sedintele consiliului local
referitoare la activitatile specifice compartimentului;

e Propune taxele prevazute de Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si cele stipulate prin hotarari ale consiliului local al
municipiului Miercurea-Ciuc;

e Colaboreaza permanent cu toate compartimentele, serviciile si directiile din primarie in
vederea rezolvarii tuturor problemelor care au legatura cu competentele compartimentului;

e Comunica la Serviciul impozite, taxe si alte venituri a autorizatiilor de functionare noi
pentru a fi debitati;

e Asigurd vizarea autorizatiilor;

e Personalul numit cu dispozitie asigura controlul si verificarea unitatilor comerciale carora
le-a eliberat autorizatii si agentilor economici, care desfdgoara activitate fara autorizatie,
aplicd sanctiuni contraventionale;

e Urmareste schimbadrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

e Desfdsoard activitatea de relatii cu publicul, In domeniul specific de activitate al
compartimentului;

e Organizeaza colectarea, distribuirea si arhivarea informatiei, registrelor si a documentelor;

e Primeste cererile, sesizarile scrise de la cetdtenii municipiului si urmareste solutionarea lor
in termenul prevazut de lege.

3.DIRECTIA ECONOMICA

Directia economicd este componenta aparatului de specialitate al primarului municipiul
Miercurea-Ciuc prin intermediul careia se analizeaza si propun masuri pentru: serviciile si
compartimentele subordonate in domeniile buget, finante, taxe si impozite, contabilitate, resurse
umane si salarizare

Activitatea Directiei economice este condusa de un director executiv si se desfasoara sub
directa coordonare, indrumare si control al Administratorului public.



Aceasta are urmatoarea structura functionala:

3.1 Director executiv
3.1.1 Birou financiar-contabil;
3.1.2 Compartiment resurse umane si salarizare;
3.1.3 Compartiment control financiar preventiv;
3.1.4 Compartiment buget si prognoza economica.
3.2 Serviciul impozite taxe si alte venituri;

3.1. DIRECTOR ECONOMIC

Atributiile directorului:

- Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al
municipiului Miercurea Ciuc, antrendnd toate serviciile si institutiile publice locale la
fundamentarea indicatorilor financiari; proiectul bugetului local astfel intocmit 1l prezinta
ordonatorului principal de credite;

- Organizeaza si coordoneaza Intocmirea proiectului de buget propriu al primariei si al
institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului local municipal, repartizarea pe trimestre
si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare

- Analizeaza fundamentdarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impartire al acestuia, In concordanta cu fondurile existente;

- Raspunde de realizarea la timp si in condifii calitative corespunzatoare a atributiilor si

sarcinilor proprii ce revin Directiei economice;

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local,

- Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza
unor studii de eficientd, virdrile de credite si solufii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara;

- Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv;

-Tn relatia cu Curtea de Conturi, Intocmeste si semneaza corespondenta, furnizeaza, in termen
legal, orice informatii solicitate;

a). elaboreazd si transmite punctele de vedere ale institutiei in legdturd cu
chestionarele, intrebdrile si alte documente deasemenea solicitate de auditorii publici externi
ale Curtii de Conturi in cadrul sau in legaturad cu misiunile de audit efectuatd de acestia;

b). ia masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului si propune, in scris,
conducerii institutiei masurile de recuperare ale acestora astfel incat sa elimine riscul de
nerecuperare din cauza prescriptiei dreptului la actiune;

¢). urmareste masurile dispuse si/sau transmise de Curtea de Conturi, actioneaza cu
celeritate in vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;

d). propune conducatorului institutiei orice alte masuri ce se impun pentru indeplinirea
atributiilor enumerate mai sus;

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si
a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.



- Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

- Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;

- Efectueaza analize pe baza de studii de eficientd economica si propune Consiliului local
virarile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara ;

- Organizeaza activitatile de Inregistrare contabild a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a MLF. si a Legii contabilitatii in
vigoare ;

- Asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare

- Verifica in permanenta legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local.

- Urmareste executia bugetarda a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cand acestea se impun

- Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in perspectiva

- Transmite, periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele si taxele

locale, nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite

- Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea

acesteia

- Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local municipal imprumuturile

ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea

formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora

- Verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare

-Urmadreste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face propuneri in
acest sens

- Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;

- Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari

- Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine

- Controleaza activitatile personalului din subordine

- Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul directiei economice, care

nu sunt destinate publicitatii prin mass-media.

- Participa la organizarea inventarierii patrimoniului public si privat.

- Raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de catre personalul

subordonat.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local municipal sau

dispozitii ale primarului

- Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de

personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

- Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecdrui an sau

la ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legii.

3.1.1Biroul financiar-contabil

-Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurand prezentarea tuturor



documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii
bugetului anual; asigura si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare
si adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

-Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare.

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

-Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.

-Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

-Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului.

-Intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

-Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

-Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar.

-Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.

-Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild la nivelul autoritatilor publice ale

municipiului Miercurea-Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor, participa
la realizarea aplicatiilor specifice.

- Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild la nivelul municipiului Miercurea-
Ciuc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

a) Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat

sd raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b) Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor

materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a

materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric.

c) Contabilitatea mijloacelor banesti.

d) Contabilitatea deconturilor.

e) Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole,

paragrafe, aliniate).

- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu.

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si

executare a bugetului local.

- Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor

studii de eficientd, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva

bugetara.

- Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea

si buna administrare a domeniului public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.



- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta

Consiliului Local.

- Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor

banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora.

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a

celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,

obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

- Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si

supuse controlului financiar preventiv.

- Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul

consiliului local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social.

- Urmareste si verificd activitatea financiar-contabild la unitatile autofinantate din

subordinea consiliului local.

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

- Verificad respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea

mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor Inregistrate in contabilitate si a

documentelor de evidentd tehnicd si operativd in gestiunea proprie si a unitdtilor

subordonate.

- Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor

bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor

publice.

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru

buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale,

cultura, sanatate.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Biroul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- Isi exercitd atributiile in legiturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.

- Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,

reclamatiile sau sesizdrile primite pentru solutionare.

3.1.2 Compartimentul resurse umane si salarizare are urmétoarele atributii:

1. Intocmeste la propunerea primarului, structura organizatorici a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor subordonate, pe care
0 propune spre aprobare consiliului local.

2. Tn baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de
gradare s1 nomenclatoarele de functii.



3. Urmareste utilizarea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului
si al serviciilor subordonate, aflate sub autoritatea sa, i propune masuri pentru repartizarea
si utilizarea mai judicioasa a acestuia.

4. Urmareste aplicarea prevederilor legale privind Incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului municipiului
Miercurea-Ciuc, si a serviciilor subordonate,.

5. Executa prevederile hotéararilor Consiliului Local municipal Miercurea-Ciuc.

6. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

7. Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului pentru fondul de salarii.

8. Tine evidenta registrului general de evidentd a salariatilor, le pastreaza si le
completeaza cu toate modificarile survenite.

9. Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si

promovare in munca privind aparatul propriu de specialitate al primarului si serviciile
subordonate, si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege
pentru aceasta.

10.  Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.
11. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea

raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din
aparatul propriu de specialitate al primarului si ale serviciilor subordonate.

12.  Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor.

13. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual.

14, Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele

privind salariatii angajati cu contract individual de munca care savarsesc abateri, le supune
solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului regulament de organizare
si functionare, si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare.

15. Intocmeste, conduce si riaspunde de evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca.

16. Tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii, birouri si compartimente
functionale intocmite cu respectarea prevederilor legale.

17. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, care se intocmesc de directori, sefii de serviciu si sefii de
birouri.

18. Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si Intocmeste statele de
plata in baza pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii. Rdspunde de corecta
calculare a drepturilor salariale lunare.

19.  Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei
de prezenta intocmita de Compartiment administratie si monitorizarea procedurilor.

20.  Punein aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor.

21.  Elaboreaza statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala.

22. Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de
prezenta, concedii de odihnd, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.

23. Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor

de serviciu si birouri, si cu aprobarea conducerii.



24.  Intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii i raportari
legate de activitatea de personal si salarizare.

25. Elibereaza adeverinte solicitate de salariati, privind incadrarea, veniturile realizate,
etc.

26.  Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

27. In scopul asigurarii gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si

pentru urmadrirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea,
rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evidenta a functionarilor publici.

28. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare.
29. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si

alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Local, de citre
primar sau de sefii ierarhici.

3.1.3 Compartiment control financiar preventiv

- exercita activitatea de control financiar preventiv propriu conform Ordonantei Guvernului
nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare), Ordinului nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventive, republicat si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu, cu modificérile si completdrile ulterioare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare, cu
modificarile ulterioare si Dispozitiei primarului nr. 809/27.10.2020, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- efectueaza verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel:

1. documentele privind operatiunile prin care se afecteazd fondurile publice si/sau
patrimoniul public sunt insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de
fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupd caz, de o "Propunere de angajare a
unei cheltuieli Tn limita creditelor de angajament”, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare" si/sau de un "Angajament bugetar individual/global”, intocmite
conform anexei nr. 1a), anexei nr. 1b) si, respectiv, anexei nr. 2 la Normele metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. persoana desemnata sd exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreaza in registru (registrul trebuie sa asigure: numerotarea in ordine cronologica, incepand
de la numarul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserdrilor, intercaldrilor, precum si a oricaror
eliminadri sau adaugiri ulterioare; Inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de
la 0 pana la 6 si in coloana 8, de catre persoana care exercitd controlul financiar preventiv, iar in
coloana 7, de catre persoana care prezintd operatiunile pentru viza de control financiar preventiv.
Registrul se poate completa in forma integral olografd, integral electronica sau combinatd), dupa
care procedeaza la verificarea formala prin parcurgerea listei de verificare specificd operatiunii



primite la viza, cu privire la: completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora,
existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, precum
si existenta actelor justificative specifice operatiunii. In efectuarea controlului de citre persoana
desemnata, parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite la viza este obligatorie, dar
nu si limitativa. Aceasta poate extinde verificdrile ori de cate ori este necesar;
3.Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii
formale nu este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate
emitent, indicandu-se Tn scris motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 la normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 923/2014, si se mentioneaza in coloana 8 din
registru: "valoarea operatiunii restituite...";
4.dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv continud parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii
din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupd caz, al incadrarii in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;
5.in vederea exercitdrii unui control financiar preventiv cat mai complet, se pot solicita si
alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica.
Actele justificative solicitate se prezintd in regim de urgenta, pentru a nu intarzia sau
impiedica realizarea operatiunii. Intirzierea sau refuzul furnizirii actelor justificative
ori avizelor solicitate se aduce la cunostintd conducatorului entitétii publice, pentru a
dispune masurile legale;
6.dacd in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate,
regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau
de angajament, se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul
documentului care se arhiveaza la entitatea publica. Prin acordarea vizei se certifica
implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare;
7.documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continudrii circuitului acestora,
consemnandu-se acest fapt in registru;
8.daca in urma controlului se constatd cd cel putin un element de fond cuprins in lista de
verificare nu este indeplinit, in esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de
legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament, persoana desemnatd cu exercitarea controlului
financiar preventiv refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control financiar
preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
923/2014, consemnand acest fapt in registru. La refuzul de vizd se anexeazd si un
exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta lista
a carui/ale cdror cerintd/cerinte nu este/nu sunt indeplinita/indeplinite;
9.cu exceptia cazurilor 1n care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor bugetare
si/sau de angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria rdspundere
a conducatorului entitatii publice;
10.efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar
preventiv se face printr-un act de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice.
O copie de pe actul de decizie interna se transmite persoanei care a refuzat viza,
compartimentului de audit public intern al entitdtii publice, precum si, dupa caz,
controlorului delegat.



11.dupa primirea actului de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice persoana
desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, organele
de inspectie economico-financiard din cadrul Ministerului Finantelor Publice si, dupa
caz, organul ierarhic superior al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la viza
si efectuate pe propria raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie
interna si de pe refuzul de viza. Conducatorul organului ierarhic superior are obligatia
de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

12.persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris,
Curtea de Conturi cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta.

- respectarea urmatoarelor principii privind exercitarea atributiilor de control financiar preventiv:

13.Competenta profesionala. Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu trebuie s cunoasca si sa aplice cu consecventa si fermitate prevederile legale
in domeniu, asigurand legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni ce fac
obiectul vizei, precum si incadrarea acestora in limitele creditelor bugetare si/sau ale
creditelor de angajament. In acest scop, aceasta are obligatia si cunoascd in
permanentd toate reglementdrile legale specifice domeniului in care isi exercitd
atributiile de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

14.Independentad decizionala in conditiile separarii atributiilor. Persoana desemnatd sa
exercite controlul financiar preventiv propriu este independenta in luarea deciziilor si
acesteia nu i se poate impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control
financiar preventiv propriu. Pentru actele sale, intreprinse cu bund-credintd, in
exercitarea atributiilor sale si 1n limita acestora, cu respectarea prevederilor legale,
persoana respectivd nu poate fi sanctionatd sau schimbatd din aceastd activitate.
Conducerea entitatii publice in care se exercitd activitatea de control financiar
preventiv propriu este obligatd sd ia masurile necesare pentru separarea atributiilor de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate
unor persoane diferite.

15.Obiectivitate. In exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu si, mai ales,
in luarea deciziei de a acorda sau respinge viza, persoana desemnatd trebuie sa verifice
sistematic si temeinic proiectele de operatiuni, sa nu cedeze unor prejudecati, presiuni
sau influente ce i-ar putea afecta aprecierea corecta a acestora, sa dea dovada de
impartialitate, sd aibd o atitudine neutrd, lipsita de subiectivism.

16.Conduitd morald. Persoana desemnatd cu exercitarea activitdtii de control financiar
preventiv propriu trebuie s fie de o probitate morala recunoscuta, sa aiba o conduita
corectd, sa dea dovada de comportare profesionala ireprosabila, la nivelul celor mai
inalte standarde. Aceasta trebuie sd aiba o comportare demna in societate, sd isi
desfasoare activitatea astfel incat sd aibd o buna reputatie.

17.Confidentialitate. Persoana desemnatd sa exercite activitate de control financiar
preventiv propriu este obligata sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa
caz, in legaturd cu continutul proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, sd nu
divulge in niciun fel informatiile unei terte persoane, cu exceptia cazurilor in care este
autorizatd Tn mod expres de catre cei in drept sau in situatia in care furnizarea
informatiei reprezinta o obligatie legald sau profesionala.

18.Incompatibilitate. Nu pot fi desemnate sa exercite activitate de control financiar
preventiv propriu persoanele decazute din dreptul de a mai exercita o functie publica,
aflate in perioada de 3 ani de la data eliberarii sau destituirii din functia publica



respectiva, pe baza unei decizii luate de Agentia Nationald de Integritate, ca urmare a
constatdrii unei situatii de conflict de interese, si nici persoanele aflate in curs de
urmarire penala, de judecata sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la
abuz 1n serviciu, fals, uz de fals, inselaciune, dare sau luare de mita si alte infractiuni
prin care au produs daune patrimoniului persoanelor fizice sau juridice.

- respectarea Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care exercitd
activitatea de control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr. 9232014 (republicat)
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea
de control financiar preventiv propriu;

- Indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic, a Consiliului Local, al
primarului si al viceprimarului in legatura cu activitatea desfasurata

3.1.2 Compartiment buget si prosnoza economica

-Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al
municipiului Miercurea Ciuc, antrendnd toate serviciile si institutiile publice locale la
fundamentarea indicatorilor financiari / proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta
ordonatorului principal de credite;

- Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impartire al acestuia, in concordanta cu fondurile existente

- Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurand prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii
bugetului anual; asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare
si adoptare a bugetului local, antrenind toate compartimentele functionale care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

- Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare.

- Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget consolidat al Municipiului Miercurea-
Ciuc precum si modului de executia acestuia;

-Interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

-Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor

publice.

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura,
sanatate.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- Isi exercita atributiile in legiturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.



- Sdptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,

reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare.

3.2 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE SI ALTE VENITURI

Principalele activitati din cadrul Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri sunt:

gestionarea contribuabililor si a masei impozabile, stabilirea, constatarea, controlul, verificarea,
urmadrirea, incasarea si executarea silitd a impozitelor, taxelor locale si a altor venituri datorate
bugetului local si solutionarea contestatiilor legate de activitatea desfasurata.

Serviciul este condus de un sef serviciu.

Atributiile sefului de serviciu:

1.

11.

12.

13.

14.

Organizeaza, indruma, controleaza si participa la actiunea de constatare, stabilire, incasare
si executare silitd a impozitelor si taxelor locale si a taxelor speciale, datorate de persoanele
fizice si persoanele juridice si Incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale
neplatite in termen.

Elaboreaza proiecte pentru adoptarea HCL-urilor si face propuneri pentru stabilirea de
impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice
precum si la intocmirea anuala a Bugetului de venituri si cheltuieli.

Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului
impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale.

Analizeaza, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele 1n legatura cu acordarea
de Tnlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urmareste
permanent tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutionarii i respectarea termenelor.
Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat
cheltuielile de executare.

Efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale si a taxelor speciale la persoanele fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscalad si propune masuri pentru intarirea
legalitatii Tn materie de impozite si taxe.

Organizeaza, executa si verificd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc activitatea de
identificare a bunurilor impozabile apartindnd persoanelor juridice si fizice.

Asigurd verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de impozite
si taxe.

Primeste s1 asigura rezolvarea corespondentei serviciului.

. Intocmeste si inainteaza conducerii municipiului centralizatorul listelor de rdmasite si

suprasolvirii pe feluri de impozite si taxe.

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere
conform legislatiei Tn vigoare.

Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si
a celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local.

Elaboreaza procedurile operationale si actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare,



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

informeaza personalul serviciului aflat in subordine despre continutul acestor proceduri si
urmareste respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.

Avizeaza si verifica actele cu privire la evidenta contabila a creantelor fiscale si creantele
recipoce precum si asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile catre
compartimentul financiar-contabil.

Verificarea corectitudinii modului de gestionare a impozitelor si taxelor de catre aplicatia
informatica.

Acordd asistentd la orice problemd de evidentd, impunere, urmarire, colectare si
administrare a creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice.

Asigura buna desfasurare a activitdtii de control din partea organelor abilitate.

Reprezinta interesele serviciului si a personalului subordonat in relatiile cu superiorii, alte
institutii, etc si participa la cursuri de instruire in domeniul fiscal local.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotarari ale Consiliului
local municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarilor sau primite de la sefii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale.

Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in
bune conditii a activitatilor si deasemenea ia masurile corespunzatoare pentru
Tmbunatatirea actjvitatij serviciului

Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post,
evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor.

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privjnd angajarea, promovarea, stimularea
personalului, precum si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si
angajati.

Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitate, a sistemului de control
intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR).

Aproba conform legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine.

Solicita sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii.

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate.



