CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CLUJ-NAPOCA Anexa 3 la Hotararea nr. 172/2021

Regulamentul de organizare si functionare a Primariei municipiului
Cluj-Napoca (R.O.F)

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare a Primariei municipiului Cluj-Napoca, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Tn conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria municipiului Cluj-Napoca este 0 structura
functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce
la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public,
persoanele Tncadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, administratia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale
se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la
partea I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice
locale, cooperdarii, responsabilitatii, constrangerii bugetare si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit.

Date de identificare

Locatiile Primariei municipiului Cluj-Napoca sunt:

- str. Motilor nr. 3-7 - sediul central;

- Piata Unirii nr. 1-2 - Directia Impozite si taxe locale;

- str. Avram lancu nr. 26-28 - Serviciul Administrare cimitire domeniul public din cadrul Directiei
Tehnice;

- str. Regele Ferdinand nr. 31 — Serviciul Autorizari comert din cadrul Directiei Patrimoniul
municipiului si evidenta proprietatii;

- str. Venus (intre nr. 20-22, Cladirea D.A.S.M., et. 3, cam. 301-304) - Serviciul Autoritate tutelara,
arhiva; Arhiva: str. Avram lancu, nr. 5, ap.32;

- str. Ion Mester nr. 10 — Primaria de cartier Manastur;

- str. Porumbeilor nr. 41 — Primaria de cartier Marasti;

- Piata Liebcknecht nr. 7-8 — Primaria de cartier Iris;

- str. Traian Vuia nr. 41 — Primaria de cartier Somesent;

- str. Al. Vlahuta nr. 46- 48 - Primaria de cartier Grigorescu,

- str. Louis Pasteur nr. 60 - Primaria de cartier Zorilor;

- Aleea Baisoara nr. 4A - Primadria de cartier Gheorgheni.

Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primiriei municipiului Cluj-Napoca

Structura organizatoricd a Primariei municipiului Cluj-Napoca este aprobatd prin hotarare a
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca (organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale
institugiei).

Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva, viceprimari,
administrator public, secretar general, conducatorii directiilor generale, directiilor, serviciilor, birourilor
si compartimentelor de munca, aga cum sunt definite Tn structura organizatorica aprobata, conform legii.

Primarul municipiului Cluj-Napoca, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezintda Municipiul Cluj-Napoca in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele



fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Primarul municipiului Cluj-Napoca, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primarul municipiului Cluj-Napoca poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin Tn domeniile respective.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) viceprimarii sunt subordonati primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorii de drept ai
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarilor (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare).
b) subordonarea administratorului public fati de Primarul municipiului Cluj-Napoca. In baza
contractului de management, administratorul public poate Tndeplini atributii de coordonare a unor
compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Primarul poate
delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite
(conform art. 244, alin. (5) si (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare).
c) subordonarea directorilor generali, directorilor executivi, directorilor si sefilor compartimentelor de
munca fata de Primarul municipiului Cluj-Napoca si, dupa caz, fata de Viceprimari sau fata de
Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale, in limita competentelor stabilite de legislatia n
vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice.
d) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.
B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului Cluj-
Napoca cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca, precum si cu regiile autonome si intreprinderile comerciale din subordinea Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca sau la care Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca este actionar, Tn
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.
C. Relatii de cooperare:
a) sunt stabilite Tntre compartimentele de munca din structura organizatoricad a Primariei municipiului
Cluj-Napoca sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor
publice subordonate Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;
b) sunt stabilite ntre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei municipiului
Cluj-Napoca si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise in conditiile legii.
D. Relatii de reprezentare

Tn limitele mandatului acordat de Primarul municipiului Cluj-Napoca, Secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, viceprimarii, administratorul public sau personalul compartimentelor de munca
din structura organizatorica reprezinta Primaria municipiului Cluj-Napoca in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;



Salariatii care reprezinta institutia Tn cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia Sa promoveze 0 imagine
favorabila tarii si Primariei municipiului Cluj-Napoca.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite Tntre compartimentele specializate in inspectie si control (Compartimentul Control
managerial si managementul calitatii, Serviciul Audit public intern, Directia Generala Politia locala),
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului municipiului Cluj-Napoca si
institutiile subordonate Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.

In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de munca
(directori generali, directori, directori executivi, sefi de servicii, sefi de birouri) au urmaitoarele
responsabilitati:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitatii proiectelor actelor administrative,
precum si orice alte documente care asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor administrative
si/sau normative;

b) solicitda avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note
intocmite pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de acte administrative;

¢) asigura organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de munca prin:
intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor
si documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intra/ies la nivelul acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de munca
in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului
compartimentelor de munca.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a compartimentului.

Pentru operativitate si rezolvarea cu promptitudine a solicitarilor din partea cetatenilor in cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca este implementata procedura privind Tichetul albastru
((comunicarea sefilor compartimentelor de munca si a personalului de executie din cadrul institutiei cu
cetatenii, online (prin intermediul platformei de videoconferinta WebEx), telefonic sau fizic, la sediul
primadriei));

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeaza cu legislatia n
vigoare.

Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca
asa cum au fost stabilite de catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca sunt:

1.1 - ADMINISTRATORUL PUBLIC

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 82.
Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- eficientizarea managementului in cadrul Primériei municipiului Cluj-Napoca;

- solutionarea problemelor legate de serviciile de care trebuie sd beneficieze comunitatea in domeniile:
infrastructura urbana, ecologie si mediu, situatii de urgenta;

- coordonarea proiectelor Primariei municipiului Cluj-Napoca cu finantare din fonduri nerambursabile
de la bugetul local, de la bugetul de stat si din alte surse.

C. Atributiile compartimentului de munca:

I. Obiectivele privind asigurarea desfasurdrii in conditii de performantd a activitatii administratorului
public, sunt:

primarului municipiului Cluj-Napoca si in mod special a compartimentelor functionale pe care le
coordoneaza, dupa cum urmeaza:



Directia Tehnica: coordonarea activitatilor compartimentelor de munca subordonate directiei:
- Serviciul Administrare cai publice: monitorizarea programului de lucrari pentru efectuarea la timp a
lucrarilor de intretinere si reparatii ale drumurilor si podurilor precum si consolidarii de teren care
afecteaza drumurile sau podurile din municipiul Cluj-Napoca;
- Serviciul Administrare cimitire domeniul public: asigurd functionarea activitatii specifice cimitirelor
aflate in patrimoniul Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;
- Serviciul Tehnic, reparatii imobile, monitorizare servicii comunitare de utilitati publice: monitorizarea
reparatiilor curente la imobile aflate in proprietatea statului roman, reparatii curente la unitati de
invatdmant preuniversitar de stat, iluminat public, pavazare, intretinere, fatadizari,
- Biroul Eficienta energetica, iluminat public: monitorizarea consumului de energie in cladirile publice
si formularea de strategii de reducere a acestuia; organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de
iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural,
- Serviciul Investitii: coordoneaza activitatea privind realizarea obectivelor de investitii;
- Serviciul Siguranta circulatiei: Intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea
dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare, marcaje,
indicatoare, stalpisori, gardulete, parapeti si alt mobilier urban specializat; organizarea procedurilor de
licitatie pentru achizitionare de produse, servicii si lucrdri in domeniul semnalizarii rutiere si a
transporturilor locale in vederea intretinerii, repardrii, mentenantei, dezvoltarii si modernizarii
dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare, marcaje,
indicatoare, stalpisori, girdulete, parapeti si alt mobilier urban specializat. Intocmeste propuneri privind
programe de investitii pentru strdzi pe componenta semafoare, marcaje, mobilier stradal specializat
serviciului; reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propune masuri de crestere a sigurantei
si fluentei circulatiei rutiere inclusiv pentru situatiile care impun restrictii si inchideri ale circulatiei
rutiere; reglementarea aprovizionarii si circulatiei autovehiculelor pe raza Municipiului Cluj-Napoca;
reglementarea modului de inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor lente care nu se supun
inmatricularii; acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii
civile cu diverse destinatii si pentru amplasarea altor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.) in
zona drumului public, inclusiv promovarea in comisia de circulatie la solicitarea investitoriilor a
studiilor de trafic necesare in vederea urbanizarii unor zone, etc.;
- Serviciul Retele edilitare si transport: reglementarea transportului public local de persoane si in regim
taxi; reglementarea modului de executie a lucrarilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor de
spargere si urmarirea refacerii strazilor si a zonelor afectate de lucrari; acordarea avizelor necesare
pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru retele edilitare si pentru amplasarea altor obiective
instalatii in zona drumului public;
- Serviciul Achizitii publice: coordoneaza activitatea privind achizitiile publice in scopul realizarii
programelor de lucrari publice la nivelul Municipiului Cluj-Napoca;
- Serviciul Administrare hale si piete: coordonarea activitatilor specifice in pietele agroalimentare si a
factorilor necesari deruldrii acestora in conditii cat mai optime, atat pentru comercianti cat si pentru
cetdteni, respectarea legislatiei In vigoare, hale si piete aflate in administrarea Municipiului Cluj-
Napoca.
Directia Ecologie urbana si spatii verzi: coordonarea activitatilor de salubritate stradald, menajera,
deszapezire, deratizare, dezinsectie, dezinfectie, intretinere si decolmatare cursuri de apa pe raza
Municipiului Cluj-Napoca, pavoazare, intretinere si vidanjare toalete publice, amenajare si intretinere
parcuri si zone verzi, locuri de joaca pentru copii, toaletare arbori in declin fiziologic, Tntocmire
documentatii si avize pentru realizarea proiectelor de cadastru verde, casa verde, energia verde,
implementarea AQUIS-ului comunitar privind protectia mediului, administrare pasuni si fond forestier
din proprietatea Municipiului Cluj-Napoca.
Directia de Administrare: coordonarea activitdtilor compartimentelor de muncd subordonate
directiei:
- Serviciul Situatii de urgentd: coordonarea activitatii;
- Biroul Activitati interne: asigurd buna functionare a parcului auto propriu si al politiei locale, si
utilizarea autovehiculelor institutiei de catre conducdtorii auto (autorizati) si nominalizati prin
dispozitia primarului.

2. Coordoneaza proiectele Primariei municipiului Cluj-Napoca cu finantare din fonduri



nerambursabile de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse.

II. Pentru imbunatatirea activitatii la nivelul institutiei, administratorul public:

1. Propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului municipiului
Cluj-Napoca.

2. Face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare, tehnice si/sau
materiale ale Primariei municipiului Cluj-Napoca, pe care le gestioneaza in limita competentelor ce ii
sunt delegate de Primarul municipiului Cluj-Napoca.

3. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei municipiului ClujNapoca.

4. Asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica si privatd a
Municipiului Cluj-Napoca.

5. Face propuneri privind repartizarea clard a responsabilitdtilor intre compartimentele de muncd a
aparatului de specialitate al primarului municipiului Cluj-Napoca.

6. Coordoneaza activitatea Compartimentului monitorizare lucrari de infrastructura din cadrul Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

D. Responsabilitati: - sa duca la indeplinire obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in anexa la
contractul de management;

- sa indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de citre acesta;

- coordonarea mai multor compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate prevazute in
anexa la contractul de management;

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
- atributii referitoare la relatia cu Consiliul local pentru realizarea obiectivelor prevazute in anexa la
contractul de management;

- orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar si/sau
Consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca: dispune cu privire la ducerea la
indeplinire a atributiilor conferite de lege primarului, care-i sunt delegate administratorului public,
inclusiv calitatea de ordonator de credite stabilite prin dispozitie a primarului, In conditiile legii.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: colaboreaza cu toate compartimentele de
munca din aparatul de specialitate al primarului, cu serviciile publice din subordinea Consiliului local,
cu regiile si intreprinderile publice organizate la nivelul Municipiului Cluj-Napoca, in conditiile legii.

1.20 - CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei
municipiului  Cluj-Napoca, subordonat direct Primarului municipiului  Cluj-Napoca. Structura
organizatorica a Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului de functii aprobate de
Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:
- reprezentarea institutiei Primarului municipiului Cluj-Napoca in relatia cu cetateanul, administratia
centrala si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza
competentelor stabilite de Primarul municipiului Cluj-Napoca;
- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei municipiului Cluj-Napoca, cét si dintre acestea
si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, etc;
- asigurarea 1inregistrarii, repartizarii i urmadririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
municipiului Cluj-Napoca din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;
- urmadrirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca;
- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului Cluj-
Napoca, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale aflate n



subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Cluj, etc.;

- furnizarea, la solicitarea Primarului municipiului Cluj-Napoca, de date si informatii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmirea agendei de lucru pentru Primarul municipiului Cluj-Napoca;

- intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primariei municipiului Cluj-Napoca;

- Intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern, etc., la
cererea Primarului municipiului Cluj-Napoca;

- utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru care
este raspunzator.

Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul municipiului
Cluj-Napoca, in conditiile legii.

2.10 - CABINET VICEPRIMAR 1

2.20 - CABINET VICEPRIMAR 2

Cabinetul Viceprimarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei municipiului Cluj-Napoca, subordonat direct Viceprimarului municipiului Cluj-Napoca.
Cabinetul Viceprimarului indeplineste urmatoarele atributii principale:

- raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

- redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

- primeste, pregateste si expediaza 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;

- asigura activitatile de protocol;

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

- sistematizeaza documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezintda in termen util
Viceprimarului;

- transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unitatile coordonate;

- urmdreste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

- colecteaza si prelucreaza date Tn vederea informarii eficiente a Viceprimarului;

- mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca,
cat si cu alte institutii din administratia publica;

- acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile
Primarului municipiului Cluj-Napoca;

- indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

3 - SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale face parte din aparatul de specialitate al
primarului municipiului Cluj-Napoca.

Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneazd activitatea
Directiei Juridice, Serviciului Autoritate tutelara, arhiva, Serviciului Revendicari, fond funciar si registru
agricol si Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala.

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotdrarile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,



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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

I) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

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

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

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupd caz.

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

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, In a carei razd de competentd teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiingate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

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

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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



(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia Primarului municipiului Cluj-Napoca la
propunerea Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale, sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

100.1 - COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL ST MANAGEMENTUL CALITATII
A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3.

Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

Asigura monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul institutiei de cdtre comisia de monitorizare (CM) constituitd pe baza dispozitiei
conducatorului institutiei, In conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului
(O.S.G.G) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice,
actualizat cu completdrile si modificarile ulterioare, precum si monitorizarea dezvoltarii sistemului de
management al calitatii, odatd cu implementarea acestuia In cadrul institutiei.

Prevederi generale privind cadrul legal de desfasurare a activitatii aferente implementarii/dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.)) nr. 600/2018:

- conducatorul fiecarei entitdfi publice dispune, t{indnd cont de particularititile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare
pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducatorul entitd{ii publice constituie, prin act de decizie
internd, o structura cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare;

- comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi conducatorul entitatii sau
o altd persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic;

- comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare cdtre conducatorul entitdtii publice;

- In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care
se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice;

- procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiel de
monitorizare si se organizeazd in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitdtii
publice;

- conducatorul fiecarei entitati publice elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie;

- controlul intern managerial este In responsabilitatea conducatorilor entitatilor publice, care au obligatia
proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia;

- conducerea entitatii asigurd procesul de elaborarea procedurilor documentate respectiv a procedurilor
de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si
aducerea la cunostinta personalului acesteia;

- in vederea Indeplinirii in conditii de regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare;

- stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la nivelul entitatilor
publice, constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin intocmirea de situatii
centralizatoare anuale.

C. Atributiile compartimentului de munca



a) Control intern managerial:

1. Monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a standardelor de control intern in
cadrul Primariei Municipiului Cluj-Napoca de catre comisia de monitorizare (CM) constituitd pe baza
dispozitiei conducatorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al
Guvernului (O.S.G.G)) nr. 600/2018, n functie de particularitatile organizatorice si functionale ale
institutiei.

2. Urmadrirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial, elaborat de catre comisia de monitorizare.

3. Consilierea compartimentelor de munca, la solicitarea acestora, cu privire la dezvoltarea sistemului de
control intern managerial si la lucrarile/materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii SCIM.

4. Colaborarea cu membrii comisiei de monitorizare, cu privire la materialele necesare a fi elaborate si
propunerea unor directii de actiune, in functie de evolutia implementarii standardelor de control in
institutie.

5. Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si compartimentele institutiei,
precum si intre institutie si entitatile de subordonare locala, n cazul Tn care sunt transmise sesizari catre
compartimentul de munca, pentru nerespectarea reglementarilor interne, coroborate cu prevederile
legale in vigoare, cu privire la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul institutiei.

6. Participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare, precum si
participarea la consultarile organizate in comisia de monitorizare, daca este cazul, pentru analiza
observatiilor formulate in cazul procedurilor de sistem.

7. Asigurarea ducerii la ndeplinire a dispozitiilor primarului municipiului cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.

8. Intocmirea de informiri/rapoarte citre conducatorul institutiei, cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, ori de céate ori este necesar.

9. Monitorizarea elaborarii/modificarii procedurilor documentate intr-un mod unitar, in cadrul tuturor
compartimentelor de specialitate, care sa asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare,
avizare si aprobare a operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane diferite, conform
procedurilor in vigoare.

10. Initierea, elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem, care privesc implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, cu aplicabilitate la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei, In colaborare cu compartimentele de munca din cadrul institutiei.

11. Gestionarea, difuzarea si retragerea procedurilor de sistem, elaborate in cadrul Compartimentului de
control managerial si managementul calitatii.

12. Sprijinirea comisiei de monitorizare si a compartimentelor de munca in identificarea obiectivelor
generale si specifice ale intitutiei si a activitatilor necesare pentru realizarea acestora;

13. Implicarea in activititile de monitorizare si evaluare a modului de realizare a obiectivelor.

b) Managementul calitatii

Monitorizarea si verificarea sistemului de management al calitatii, odata cu implementarea acestuia in
cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/referentialelor/reglementarilor legale aferente, in
vigoare.

D. Responsabilitati

Monitorizeazd modul de aplicare, in cadrul institutiei, a prevederilor Ordinului Secretarului General al
Guvernului (0.S.G.G)) nr. 600/2018.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Urmareste modul de implementare a sistemului de control intern managerial, de catre comisia de
monitorizare (CM) constituitd pe baza dispozitiei conducatorului institutiei, Th conformitate cu Ordinul
Secretarului General al Guvernului (O.S.G.G.) nr. 600/2018, precum si a sistemului de management al
calitatii, odatd cu implementarea acestuia in cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/
referentialelor/reglementarilor legale aferente, in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Colaborarea cu toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului, cu entitdfi aflate in
subordinea, coordonarea ori sub autoritatea Consiliului Local, precum si cu alte institutii ale statului.



100.2 - COMPARTIMENTUL DOCUMENTE SECRETE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care Tsi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3.

Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- aplicarea standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate la nivelul Primariei municipiului
Cluj-Napoca, conform prevederilor H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania, actualizata cu completarile si modificarile ulterioare si
ale H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normelor interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii.

2. Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 7l supune spre avizare
institutiilor abilitate.

3. Coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate.

4. Asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate.

5. Montiorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor calsificate si modul de
respectare a acestora.

6. Indeplineste si alte atributii, conform H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate Tn Romania si ale H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu, precum si atributii complementare ce deriva din implementarea masurilor de
protectie a informatiilor clasificate.

D. Responsabilitati:

Raspunde de respectarea si implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, la nivelul
Primariei municipiului Cluj-Napoca, in concordanta cu prevederile legale Tn vigoare.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Implementeaza masurile de protectie a informatiilor clasificate, coordoneaza, consiliaza si informeaza in
legatura cu normele interne de protectie a informatiilor clasificate si a altor aspecte ce deriva din
aplicarea acestora.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- relationeaza cu compartimentele de munca din cadrul institutiei;

- relationeaza direct cu compartimentele de munca din institutie care detin, utilizeaza sau Tntocmesc
documente clasificate;

- relationeaza direct cu institutii sau organizatii din exterior care primesc sau expediaza documente
clasificate;

- asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile privitoare
la protectia informatiilor clasificate, conform legii.

100.3 COMPARTIMENTUL MONITORIZARE LUCRARI DE INFRASTRUCTURA
A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 82.
Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
- urmareste realizarea in termenele stabilite prin contracte a lucrarilor de infrastructurd pe care Primaria
municipiului Cluj-Napoca si Consiliul local le are incheiate.
C. Atributiile compartimentului de munca:
Compartimentul Monitorizare lucrari de infrastructura indeplineste urmatoarele atributii principale:
- tine evidenta tuturor contractelor incheiate de institutie cu privire la lucrarile de infrastructura;
- prezinta Primarului municipiului Cluj-Napoca informari privind:
- stadiul de realizare a prevederilor contractuale a lucrarilor de infrastructur;
- deficientele constatate privind calitatea lucrarilor de infrastructura si realizarea acestora in
termenele stabilite;
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- propuneri privind aplicarea de masuri care sa vizeze realizarea lucrarilor de infrastructura in
conditii de eficienta si eficacitate;

- intocmeste propuneri privind Intocmirea proiectului de Buget local cu privire la Capitolul de
cheltuieli necesare;

-urmdreste stadiul de ralizare a contractelor de lucrari privind infrastructura precum si incadrarea in
cheltuielile alocate, Tn acest sens.
- furnizarea, la solicitarea Primarului municipiului Cluj-Napoca, de date si informatii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii privind lucrarile de infrastructurd pentru realizarea obiectivelor institutiei;
- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern etc., la
cererea Primarului municipiului Cluj-Napoca;
- urmarirea solufionarii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca privind lucrarile de infrastructura,
- redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
- primeste, pregateste si expediaza corespondenta;
- urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, Tn termenul legal, catre petenti,
institutii Sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul municipiului Cluj-Napoca, in
conditiile legii.
D. Responsabilitati:
- eficientizarea actului administrativ;
- punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceasta activitate;
- cunoagsterea legislatiei in domeniu.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Compartimentul Monitorizare lucrari de infrastructura colaboreaza cu toate compartimentele de
specialitate ale primariei, cu institutiile si serviciile publice, regiile locale, persoane juridice si fizice, in
limita competentelor, stabilite potrivit legii.

101 - BIROUL MASS-MEDIA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 50.
Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- asigura relatiile de colaborare cu mass-media, institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si cu
cetatenii;

- promoveza imaginea Primariei municipilui Cluj-Napoca prin mediatizarea actiunilor realizate de
instutie si organizarea unor evenimente;

- informeaza opinia publica cu privire la informatiile de interes public si la anunturile institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura liberul acces la informatiile de interes public Tn conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, prin realizarea de comunicate, informari si anunturi de
presa.

2. Monitorizeaza presa, identifica problemele si le repartizeaza spre soluttionare departamentelor
responsabile din cadrul institutiei.

4. Elaboreaza comunicatele de presa.

5. Pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa ale primarului.

7. Realizeaza si distribuie ziarul primariei ,,Jurnalul Municipal”.

8. Culege date, realizeaza materiale necesare pentru editarea ,,Jurnalului Municipal”.

9. Centralizeaza informatiile spre actualizare pe pagina de internet a primariei.

10. Centralizeaza informatiile si realizeaza pliante informative cu privire la activitatea departamentelor
din cadrul institutiei.

11. Realizeza campanii de informare.
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12. Realizeaza raspunsuri adresate electronic pe site-ul primariei si pe alte site-uri.

13. Realizeaza raspunsuri la intrebarile adresate primarului in cadrul unor emisiuni televizate in
colaborare cu celelalte compartimente de munca.

14. Manifesta responsabilitate in ceea ce priveste aparitia anunturilor si difuzarea spoturilor publicitare.
15. Organizeaza si participa la dezbateri publice.

16. Intocmeste anual sau ori de cite ori e necesar Raportul de evaluare a implementirii Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

17. Inregistrarea de indata in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public, indiferent de modul cum au fost formulate.

18. Tine evidenta registrului in format electronic.

19. Raspunde la sesizdri transmise prin intermediul aplicatiilor My Cluj si Antonia.

D. Responsabilitati:

- eficientizarea actului administrativ;

- implementarea strategiei de dezvoltare a municipiului;

- punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- propune spre initiere primarului proiecte de hotarare;

- realizeaza raspunsurile in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Biroul Mass-media colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate ale primariei, cu institutiile si
serviciile publice, regiile locale, asociatiile si organizatiile neguvernamentale.

102 - SERVICIUL RESURSE UMANE

A. Datele de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfdsoard activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 99.
Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul Serviciului Resurse umane: asigura elaborarea si punerea in aplicare a
politicilor de resurse umane si a procedurilor documentate (procedurile de sistem si procedurile
operationale).

C. Activitati si atributii ce revin Serviciului Resurse umane

3.1. Angajarea si integrarea salariatilor:

a) recrutare;

b) selectie;

C) integrare.

3.2. Motivarea salariatilor:

a) evaluarea posturilor;

b) salarizarea;

¢) motivarea nesalariala.

3.3. Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;

b) elaborarea documentelor organizationale: Regulamentul Intern (R.l.), Regulamentul de Organizare si
Functionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.

3.4. Gestiunea personalului:

a) elaborarea si modificarea/completarea Contractului Individual de Munca (C.I.M.);

b) participa la elaborarea si modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului Colectiv de
Munca (A.C /C.C.M.);

C) gestiunea dosarelor profesionale si de personal;

d) gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

e) elaborarea de documente de evidenta a personalului.

3.5. Planificarea resurselor umane:

a) pregdtirea/perfectionarea salariatilor;

b) promovarea salariatilor.
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3.6. Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelor profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinala;

c¢) evaluarea medicala.

D. Responsabilitati:

1. Intocmeste referate, note prin care propune Primarului municipiului Cluj-Napoca elaborarea
politicilor Tn domeniul resurselor umane.

2. Propune Primarului municipiului Cluj-Napoca procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) privind realizarea activitatilor Serviciului Resurse umane prin punerea in
aplicare a politicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane.

3. Raspunde de punerea Tn aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si a
legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane.

4. Raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de catre
primar in domeniul resurselor umane.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

a) verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor R.l., A.C./C.C.M. aplicabil, propunand
primarului municipiului Cluj-Napoca masurile care se impun pentru respectarea lor;

b) verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor
personale ale salariatilor;

¢) verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

F. Sistemul de relatii:

1. Intern — cu salariatii institutiei/compartimentele de muncd, serviciile publice din subordinea
Consiliului local.

2. Extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante sau care solicitd n
scris documente sau informatii.

3. Persoane juridice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, LN.A, LT.M., A.J.O.F.M., Casa de pensii,
A.N.FP,, institutii de invatamant de pe raza Municipiului Cluj-Napoca si cu alte institutii publice in
limita competentelor stabilite de primar.

103 - SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care 151 desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca.

Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Imbunatitirea managementului institutiei, prin:

- activitati de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuald independentd a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanta;

- activitdfi de consiliere menite sd adauge valoare si sa imbunatdteasca procesele de conducere si
monitorizare a activitatilor institutiei in atingerea obiectivelor sale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Atributiile compartimentului de muncad sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 (republicatd) privind auditul public intern si ale H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern (aplicarea normelor generale de
audit public intern, ghidul procedural, carta auditului intern), dupa cum urmeaza:

a) elaborarea normelor metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare
pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

b) elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de trei ani si,
pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul institutiei (primariei);

c) efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performanta) asupra tuturor
activitatilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor entitdtilor subordonate, aflate in
coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

d) auditarea, cel putin o data la trei ani, a urmatoarelor activitati (fara a se limita la acestea):
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- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

- 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 ori al unitatii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii administrativ-
teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum
si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

e) informarea structurii teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

f) raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunile de
audit efectuate;

g) elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

h) Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

i) verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si initierea de masuri corective necesare, in cooperare cu conducatorii entitatilor publice in
cauza.

2. Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern.

3. Efectuarea altor actiuni dispuse de conducatorul institutiei.

D. Responsabilitati:

a) indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

b) Indeplinirea obiectivelor institutiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Independenta deplind in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea misiunilor de audit
intern.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. Din punct de vedere functional, compartimentul este, potrivit prevederilor legale, in directa
subordonare a conducatorului institutiei (primar).

2. Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate structurile (compartimente, birouri,
servicii si directii) din institutie, de la care primeste informatiile solicitate in desfasurarea misiunilor de
audit cuprinse in fisele posturilor salariatilor, proceduri de lucru, alte documente specifice activitatii
fiecarui compartiment.

3. Informatiile transmise catre compartimentele din institutie sunt continute de documentele specifice
misiunilor de audit: notificari, minute ale sedintelor de deschidere si inchidere ale misiunilor, fise de
identificare si analiza a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit, alte
documente care fac obiectul corespondentei cu aceste structuri.

4. Serviciul audit public intern primeste si transmite celorlalte compartimente din institutie si alte
informatii cuprinse in note interne, referate, etc.

5. Relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitdtilor care se
desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc)
dispuse de catre conducatorul institutiei.

6. In cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul de audit
reprezinta conducatorul institutiei.
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7. Pe plan extern, relatiile serviciului audit public intern se stabilesc cu autoritati si institutii publice —
entitati publice de subordonare locald (regii autonome, institutii publice), persoane juridice de drept
public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale — persoane juridice private —
asociatii si fundatii care beneficiazad de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale partenere
(colaboratoare) - organizatii internationale - organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare.

8. Compartimentul de audit public intern solicita si primeste de la entitatile din exterior informatiile pe
care le considera relevante in desfasurarea misiunilor de audit, continute in documentele pe care acestea
le intocmesc Tn activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrama, fisele
posturilor salariatilor, regulamente de organizare si functionare, balante si bilanturi privind activitatea
desfasurata, documente financiar-contabile, angajamente legale, etc.).

105 - BIROUL RELATII EXTERNE SI INVESTITORI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3 cam. 51.
Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- reprezentarea n plan extern a institutiei;

- organizarea/co-organizarea evenimentelor de relatii externe desfasurate sub egida primariei si a
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

- promovarea intereselor economice ale Municipiului Cluj-Napoca;

- cresterea din punct de vedere calitativ si cantitativ a investitiilor Th municipiu prin intarirea capacitatii
de absorbtie a investitiilor straine.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Initiaza, implementeaza si evalueaza proiecte bilaterale/trilaterale din domeniul relatiilor externe cu
orage partenere ale Municipiului Cluj-Napoca.

2. Mentine relatiile de buna colaborare cu reprezentantii oraselor infratite cu Municipiul Cluj-Napoca.

3. Identifica noi orase partenere ale municipalitatii clujene si supune spre aprobare propunerile de
infratire/colaborare.

4. Supune spre aprobare noile cereri de infratire/colaborare venite din partea unor orase din strainatate.
5. Organizeaza vizitele oficiale ale delegatiilor straine/misiunilor diplomatice straine Th Municipiul Cluj-
Napoca.

6. Organizeaza vizitele si delegatiile municipalitatii clujene Tn strainatate.

7. Indruma pe cei interesati in activitatile lor de investigare, cercetare si cooperare in plan economic.

8. Dezvolta, propune, sprijind si indruma proiectele de investifii $i cooperare in ariile de interes pentru
municipalitate.

9. Extrage, prelucreaza, stocheaza si disemineaza informatiile necesare pentru Intocmirea unei baze de
date privind potentialul de investitii straine 1n Municipiul Cluj-Napoca.

10. Stimuleazd, organizeaza si prezideaza intdlniri intre reprezentanti ai mediului de afaceri si
administratia locala.

11. Realizeaza, solicitd si administreazad bugetul anual de cheltuieli pe care le presupune activitatea
biroului.

12. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea de relatii cu agenti economici din tara si
strainatate, precum si cu unitatile administrative aflate in relatii de infratire si parteneriat cu Primaria
municipiului Cluj-Napoca.

13. Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor economice a delegatiilor care se
deplaseaza 1n orasele infratite si partenere.

14. Asigura evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

D. Responsabilitati:

- eficientizarea actului administrativ;,

- implementarea strategiei de dezvoltare a municipiului;

- implementarea/executarea sarcinilor de munca rezultate din indeplinirea atributiilor;
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- punerea in aplicare a hotararilor de Consiliu local, a dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- de Tntocmire a documentelor;

- de propunere spre initiere primarului si de dezbatere si aprobare de cétre Consiliul local a proiectelor
de hotarare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Biroul are relatii de colaborare cu compartimentele interne ale Primariei municipiului Cluj-
Napoca, relatii de colaborare/supervizare cu alte organizatii, cu diverse institutii publice si private,
societati comerciale, asociatii patronale, Camera de Comert si Industrie Cluj, Directia de Statistica Cluj,
potentiali investitori din tara si din strainatate, etc.

301 - SERVICIUL AUTORITATEA TUTELARA, ARHIVA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, str. Venus, F.N. (intre nr. 20-22,
Cladirea D.A.S.M.) et. 3, cam. 301-304. Arhiva: Municipiul Cluj-Napoca, str. Avram lancu nr. 5, ap. 32.
Este subordonat Secretarului general al al municipiului Cluj-Npoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Serviciul Autoritate tutelara, arhiva asigura indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii
tutelare de actele normative incidente, precum si indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe
linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini
trasate de conducerea institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmeste ancheta sociald pentru exercitarea autorititii parintesti, stabilirea locuintei si
reglementarea vizitarii minorului, in cazurile de divort sau in alte situatii, la solicitarea instantelor
judecatoresti sau a notarilor publici.

2. Intocmeste ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecatoreascd, la solicitarea instantelor
judecdtoresti sau a politiei.

3. Intocmeste ancheta sociald pentru persoanele care doresc si fie numite tutori sau curatori, la
solicitarea instantelor judecatoresti.

4. Intocmeste ancheta sociald necesari pentru obtinerea indemnizatiei lunare pentru cresterea
copilului/stimulentului de insertie, in situatia in care parintii nu sunt casatoriti (H.G. nr. 1291/2012
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001).

5. Asista persoanele Varstnice la incheierea contractelor de intretinere (art. 30, alin. 1, Legea nr. 17/2000
privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd).

6. Acorda consiliere juridicd gratuita 1in vederea iIncheierii contractelor de vanzare-cumpdrare sau
donatie ori In vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile
ori imobile ale persoanei vartnice (art. 30, alin. 2, Legea nr. 17/2000, republicata).

7. Efectueazd ancheta sociald in cazul sesizarilor privind neexecutarea obligatiei de intretinere.

8. In functie de rezultatul investigatiei, initiaza demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor de
de intretinere sau solicita instantei judecatoresti rezilierea contractului de Intretinere in nume propriu si
in interesul persoanei intretinute.

9. Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitele de arhiva.

10. Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care constata
neconcordante intre prevederile lui si situatia reala.

11. Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd modul de
respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata, de catre
compartimentele creatoare de documente si propune masuri de remediere a disfunctionalitatilor
constatate conducatorului compartimentului respectiv.

12. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite.

13. Cerceteaza documentele din depozit si elibereaza la cerere cOpii certificate de pe documentele
detinute n depozitul de arhiva.

14. Pune Ila dispozitie pe bazd de semnatura si fine evidenta documentelor imprumutate
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compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate si asigura
reintegrarea acestora in fond.

15. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente, mentine ordinea §i asigurd curatenia in depozitul de arhiva, propune masuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitului, propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

16. Asigura legatura cu Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale, Cluj.

17. Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale, Cluj toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control.

18. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora in vederea predarii lor la
Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale, Cluj.

19. Asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele
Nationale, republicatd si a nomenclatorului arhivistic intern.

20. Asigura predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv, la Serviciul
Judetean a Arhivelor Nationale Cluj, a documentelor cu termen de pastrare expirat in institutie, dar care
au valoare istorica.

21. Asigurd evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul,
transmiterea in conditiile legii, a documentelor clasificate.

D. Responsabilitati:

- solutioneaza adresele inregistrate la Primaria municipiului Cluj-Napoca si care vizeaza atributiile
sale;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de parchete, instantele judecatoresti, notari, etc.;

- asistd persoana varstnica la Incheierea contractelor de intretinere, asigura consiliere si mediaza
conflictele privind neexecutarea obligatiei de intretinere;

- asigurd arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si elibereaza
copii dupa documentele detinute in depozitul de arhiva,

- respecta si asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autoritatii tutelare precum si atributiilor stabilite prin lege pe
linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreaza cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de politie,
parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritati ale administratiei centrale.

20 — DIRECTIA STRATEGII DE INFORMATIZARE, TRANSFORMARE DIGITALA SI
INOVARE

Compartimente de muncd din cadrul Directiei Strategii de informatizare, transformare digitald si
inovare:

1. Serviciul Strategii de informatizare.

2. Serviciul Transformare digitala si inovare.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia Tn care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 55
s1 56.

Directia Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare este subordonatd Primarului
municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- gestionarea sistemului informatic integrat care sa ofere toate facilitatile pentru desfasurarea activitatii
din cadrul administratiei publice in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate catre populatie,
transparenta si deschidere catre cetateni;

- planificarea strategica, elaborarea si implementarea politicilor in domeniile inovarii, transformarii
digitale si societatii informationale;
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- dezvoltarea sistemului de guvernanta participativa locala pentru a sprijini inovarea si transformarea
digitala.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigurarea functionarii optime a componentelor active si pasive de infrastructura digitala.

2. Asigurarea functionarii optime a softurilor si aplicatiilor, precum si gestionarea bazelor de date.

3. Asigurarea conexiunilor digitale intre sedii, precum si a serviciului de internet.

4. Asistarea implementarii de softuri si aplicatii noi, precum s§i a instruirii personalului in vederea
utilizarii optime a aplicatiilor.

5. Gestionarea si intretinerea sistemului informatic al institutiei.

6. Dezvoltarea si realizarea integrabilitatii sistemului informatic al institutiei.

7. Digitalizarea proceselor interne ale institutiei si utilizarea tehnologiilor digitale.

8. Asigurarea integrarii bazelor de date existe in cadrul diferitelor compartimente ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

9. Asigurarea furnizarii de servicii publice digitale pentru cetateni care valorifica mecanisme tehnice de
certificare a autenticitatii si de asigurare a protectiei datelor.

10. Implementarea, operarea si promovarea adoptarii de mecanisme de acces din domeniul tehnologiei
informatiei la serviciile publice digitale in regim de mobilitate si neutralitate tehnologica, pentru
maximizarea adresabilitatii acestora.

11. Tntocmirea rapoartelor de specialitate In domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

12. Stabilirea relatiilor de parteneriat in vederea absorbtiei fondurilor europene (sau a altor tipuri de
finantari) destinate transformarii digitale si/sau unor proiecte de inovare.

13. Asigurarea sprijinului necesar procesului de implementare eficienta si transparentd a fondurilor
europene (sau a altor tipuri de finantari) atrase de catre municipalitate, in colaborare cu toate
departamentele de specialitate ale Primariei municipiului Cluj-Napoca.

14. Initierea, coordonarea si/sau implementarea unor proiecte in domeniul transformarii digitale, al
societatii informationale si interoperabilitatii sistemelor informatice, in conditiile legii, inclusiv
monitorizarea actiunilor intreprinse si evaluarea rezultatelor obtinute.

15. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de invatamant, cu societatea civila, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante in vederea derularii unor proiecte legate de transformarea
digitala si a unor proiecte de inovare.

16. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de invatamant, cu societatea civila, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante pentru evaluarea nevoilor de digitalizare si conceperea sau
proiectarea unor solutii functionale pentru serviciile publice, creand astfel bazele eficientizarii si
debirocratizarii activitatii, crescand totodatd deschiderea si transparenta serviciilor publice.

17. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de invatamant, cu societatea civila, cu alte autoritati si
institutii publice §i cu organizatii relevante pentru a sprijini digitalizarea serviciilor publice de educatie
s1 pentru a creste capacitatea de rezilientd a serviciului public in perioade de criza.

18. Dezvoltarea unor proiecte de transformare digitala si a unor proiecte de inovare in Municipiul Cluj-
Napoca, intr-un cadru de dialog si participare, intr-un cadru de co-creare a serviciilor publice digitale,
asigurand transparenta si flexibilitatea.

19. Tndeplinirea sarcinilor primite din partea primarului municipiului Cluj-Napoca, in vederea elaborarii
politicilor si strategiilor, a proiectelor, programelor, studiilor si analizelor, precum si a documentatiei
privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizdrii competentei autoritatii publice.

20. Exercita atributii in materia protectiei datelor cu caracter personal.

D. Responsabilitati:

1. Indeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului.

2. Indeplineste obiectivele institutiei.

3. Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.
4. Realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiecte de hotdrare de
Consiliu local, precum si materialele propuse spre promovare si necesare Indeplinirii atributiilor
compartimentului de munca.

5. Intreg personalul are obligatia si-si realizeze sarcinile in conformitate cu fisa postului, si respecte
disciplina si normele de comportament si sd se suplineasca in cadrul compartimentului de munca,
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potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor profesionale. in relatiile
cu cetdtenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de a respecta normele unei conduite
ireprosabile, bazatd pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Indeplineste sarcinile atribuite de catre primarul municipiului Cluj-Napoca.

2. Administreaza sistemul informatic al primdriei in totalitate (hardware, software, baze de date),
stabileste regulile de exploatare, accesul si restrictiile in sistem si in afara sistemului, gestioneaza
componentele si dotdrile 1n sistem, stabileste necesitatile pentru dezvoltarea si extinderea sistemului
informatic.

3. Documenteaza, intocmeste si propune proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea indeplinirii atributiilor compartimentului de munca.

4. Propune si detaliaza prin fisele de post ale personalului din cadrul Directiei Strategii de informatizare,
transformare digitala si inovare, stabileste competentele, sarcinile si atributiile concrete ale fiecarui
membru al compartimentului de munca necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor
care revin directiei.

5. Pentru exercitarea atributiilor care i revin si realizarea activitatilor specifice, Directia Strategii de
informatizare, transformare digitald si inovare colaboreazd cu institutii academice, cu institutii de
invatamant, cu organizatii neguvernamentale, cu persoane juridice de drept public si/sau privat, cu
persoane fizice, precum si cu alte compartimente ale primariei.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat primarului.

2. Directia Strategii de informatizare, transformare digitald si inovare colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primdriei municipiului Cluj-Napoca din punct de vedere al sistemului
informatic, al transformarii digitale si al proiectelor de inovare si asigura participarea specifica la
actiunile, proiectele si procesele derulate.

3. Directia Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare are relatii de colaborare cu
furnizorii de componente ale sistemelor informatice (hard, soft) si de servicii informatice.

4. Directia Strategii de informatizare, transformare digitald si inovare are relatii de colaborare cu alte
autoritati ale statului, cu institutii academice, cu institutii de invatamant, cu societatea civila si cu
cetatenii pentru a-si indeplini scopul si misiunea. Urmdreste furnizarea mai eficienta si eficace a
serviciilor publice, precum si formarea unui mediu deschis de cooperare, care imbunatateste
mecanismele si sistemul de guvernanta participativa.

201 - SERVICIUL STRATEGII DE INFORMATIZARE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 55
s1 56.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Strategii de informatizare, transformare digitala si
inovare si Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- gestionarea sistemului informatic integrat care sa ofere toate facilitafile pentru desfasurarea activitatii
din cadrul administratiei publice in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate catre populatie,
transparenta si deschidere catre cetateni;

- planificarea strategicd, elaborarea si implementarea politicilor in domeniile transformarii digitale si
societatii informationale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigurarea functionarii optime a componentelor active si pasive de infrastructura digitala.

2. Asigurarea functiondrii optime a softurilor si aplicatiilor, precum si gestionarea bazelor de date.

3. Asigurarea conexiunilor digitale intre sedii, precum si a serviciului de internet.

4. Asistarea implementarii de softuri si aplicatii noi, precum si a instruirii personalului in vederea
utilizarii optime a aplicatiilor.

5. Gestionarea si Intretinerea sistemului informatic al institutiei.

6. Dezvoltarea si realizarea integrabilitatii sistemului informatic al institutiei.

7. Digitalizarea proceselor interne ale institutiei si utilizarea tehnologiilor digitale.
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8. Asigurarea integrarii bazelor de date existe in cadrul diferitelor compartimente ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

9. Asigurarea furnizarii de servicii publice digitale pentru cetateni care valorificd mecanisme tehnice de
certificare a autenticitatii si de asigurare a protectiei datelor.

10. Implementarea, operarea si promovarea adoptarii de mecanisme de acces din domeniul tehnologiei
informatiei la serviciile publice digitale In regim de mobilitate si neutralitate tehnologica, pentru
maximizarea adresabilitatii acestora.

11. Tntocmirea de rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

12. Asigurarea sprijinului necesar procesului de implementare eficientd si transparentd a fondurilor
europene (sau a altor tipuri de finantari) atrase de catre municipalitate, in colaborare cu toate
departamentele de specialitate ale Primariei municipiului Cluj-Napoca.

13. Exercita atributii in materia protectiei datelor cu caracter personal.

D. Responsabilitati:

1. Tndeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului.

2. Indeplineste obiectivele institutiei.

3. Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.
4. Realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiecte de hotarare
de Consiliu local, precum §i materialele propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor
compartimentului de munca.

5. Intreg personalul are obligatia si-si realizeze sarcinile in conformitate cu fisa postului, si respecte
disciplina si normele de comportament si sd se suplineasca in cadrul compartimentului de munca,
potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor profesionale. In relatiile
cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de a respecta normele unei conduite
ireprosabile, bazatd pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Indeplineste sarcinile atribuite de citre primarul municipiului Cluj-Napoca.

2. Administreaza sistemul informatic al primariei in totalitate (hardware, software, baze de date),
stabileste regulile de exploatare, accesul si restrictiile in sistem si in afara sistemului, gestioneaza
componentele si dotarile in sistem, stabileste necesitatile pentru dezvoltarea si extinderea sistemului
informatic.

3. Documenteazd, intocmeste si propune proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea Indeplinirii atributiilor compartimentului de munca.

4. Propune si detaliaza prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului Strategii de
informatizare, stabileste competentele, sarcinile si atributiile concrete ale fiecdrui membru al
compartimentului de munca necesare pentru indeplinirea responsabilitdtilor si atributiilor care revin
directiei.

5. Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice, Serviciul Strategii de
informatizare colaboreazd cu institutii academice, cu institutii de invdtdmant, cu organizatii
neguvernamentale, cu persoane juridice de drept public si/sau privat, cu persoane fizice, precum si Cu
alte compartimente ale primariei.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului executiv al Directiei
Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare.

2. Serviciul Strategii de informatizare colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei
municipiului Cluj-Napoca din punct de vedere al sistemului informatic si asigura participarea specifica
la actiunile, proiectele si procesele derulate.

3. Serviciul Strategii de informatizare are relatii de colaborare cu furnizorii de componente ale
sistemelor informatice (hard, soft) si de servicii informatice.

4. Serviciul Strategii de informatizare are relatii de colaborare cu alte autoritati ale statului, cu institutii
academice, cu institutii de invatamant, cu societatea civila si cu cetdtenii pentru a-si indeplini scopul si
misiunea. Urmdreste furnizarea mai eficienta si eficace a serviciilor publice, precum si formarea unui
mediu deschis de cooperare, care imbunatiteste mecanismele si sistemul de guvernanta participativa.
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202 — SERVICIUL TRANSFORMARE DIGITALA SI INOVARE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3 cam. 55
si 56.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Strategii de informatizare, transformare digitala si
inovare si Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- planificarea strategica, elaborarea si implementarea politicilor in domeniile inovarii, transformarii
digitale si societatii informationale;

- dezvoltarea sistemului de guvernanta participativa locala pentru a sprijini inovarea si transformarea
digitala.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Digitalizarea proceselor interne ale institutiei si utilizarea tehnologiilor digitale.

2. Stabilirea relatiilor de parteneriat in vederea absorbtiei fondurilor europene (sau a altor tipuri de
finantari) destinate transformarii digitale si/sau unor proiecte de inovare.

3. Asigurarea sprijinului necesar procesului de implementare eficientd si transparentd a fondurilor
europene (sau a altor tipuri de finantari) atrase de catre municipalitate, in colaborare cu toate
departamentele de specialitate ale Primariei municipiului Cluj-Napoca.

4. Initierea, coordonarea si/sau implementarea unor proiecte iIn domeniul transformarii digitale, al
societatii informationale si interoperabilitatii sistemelor informatice, in conditiile legii, inclusiv
monitorizarea actiunilor intreprinse si evaluarea rezultatelor obtinute.

5. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de invatdmant, cu societatea civild, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante in vederea derularii unor proiecte legate de transformarea
digitala si a unor proiecte de inovare.

6. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de iTnvatamant, cu societatea civild, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante pentru evaluarea nevoilor de digitalizare si conceperea sau
proiectarea unor solutii functionale pentru serviciile publice, crednd astfel bazele eficientizarii si
debirocratizarii activitatii, crescand totodata deschiderea si transparenta serviciilor publice.

7. Colaborarea cu mediul academic, cu institutii de invatamant, cu societatea civild, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante pentru a sprijini digitalizarea serviciilor publice de educatie
si pentru a creste capacitatea de rezilienta a serviciului public in perioade de criza.

8. Dezvoltarea unor proiecte de transformare digitald si a unor proiecte de inovare in Municipiul Cluj-
Napoca, Tntr-un cadru de dialog si participare, intr-un cadru de co-creare a serviciilor publice digitale,
asigurand transparenta si flexibilitatea.

9. Indeplinirea sarcinilor primite din partea primarului municipiului Cluj-Napoca, in vederea elaborarii
politicilor si strategiilor, a proiectelor, programelor, studiilor si analizelor, precum si a documentatiei
privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritdtii publice.

D. Responsabilitati:

1. Indeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului.

2. Indeplineste obiectivele institutiei.

3. Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.
4. Realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiecte de hotarare
de Consiliu local, precum si materialele propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor
compartimentului de munca.

5. Intreg personalul are obligatia si-si realizeze sarcinile in conformitate cu fisa postului, s respecte
disciplina si normele de comportament si sa se suplineasca in cadrul compartimentului de munca,
potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor profesionale. In relatiile
cu cetdtenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de a respecta normele unei conduite
ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. indeplineste sarcinile atribuite de citre primarul municipiului Cluj-Napoca.

2. Documenteaza, intocmeste si propune proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local n
vederea Indeplinirii atributiilor compartimentului de munca.
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3. Propune si detaliaza prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului Transformare digitala si
inovare, stabileste competentele, sarcinile si atributiile concrete ale fiecdrui membru al
compartimentului de munca necesare pentru indeplinirea responsabilitdtilor si atributiilor care revin
directiei.

4. Pentru exercitarea atributiilor care 1ii revin si realizarea activitatilor specifice, Serviciul
Transformare digitala si inovare colaboreaza cu institutii academice, cu institutii de invatamant, cu
organizatii neguvernamentale, cu persoane juridice de drept public si/sau privat, cu persoane fizice,
precum si cu alte compartimente ale primariei.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului executiv al Directiei
Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare.

2. Serviciul Transformare digitala si inovare colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei
municipiului Cluj-Napoca din punct de vedere al transformarii digitale si al proiectelor de inovare si
asigurd participarea specifica la actiunile, proiectele si procesele derulate.

3. Serviciul Transformare digitala si inovare are relatii de colaborare cu alte autoritati ale statului, cu
institutii academice, cu institutii de Tnvatimant, cu societatea civila si cu cetatenii pentru a-si indeplini
scopul si misiunea. Urmareste furnizarea mai eficientd si eficace a serviciilor publice, precum si
formarea unui mediu deschis de cooperare, care imbunatateste mecanismele si sistemul de guvernanta
participativa.

30 - DIRECTIA JURIDICA

Compartimente de munca din cadrul Directiei Juridice:

1. Serviciul Contencios.

2. Serviciul Juridic, legislatie, contracte.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia Tn care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3 (intrare
din str. Petru Maior), parter, cam. 8, 9, 10,14 si 16.

Directia Juridica este subordonata Secretarului general al municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie;
- asigura consultanta juridica departamentelor de specialitate din cadrul institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii.

2. Vizeaza, pentru legalitate, referatele intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, care stau la baza emiterii dispozitiilor
Primarului municipiului Cluj-Napoca.

3. Vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare, intocmite de
catre directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice.

4. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdrare si a altor reglementdri specifice institutiei in vederea
acordarii vizei de legalitate.

5. Vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti.

6. Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate Directiei Juridice sau repartizate acesteia, cu
respectarea prevederilor legale.

7. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intra in competenta
lor de solutionare, in conditiile legii.

8. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarare in probleme ce intra in competenta
de solutionare a Directiei Juridice.

9. la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni in audiente, care intrd In competenta
directiei.

10. Asigura cunoasterea si aprofundarea legislatiei In vigoare precum si modificarile si completarile care
ar putea sa apara.
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11. Urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de activitate,
completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica locala si aparitia
noii legislatii in domeniu.

12. Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si
menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau sd alinieze practica internd a institutiei la
exigentele acestor acte normative.

13. Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu
punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta
respectare a prevederilor legale.

14. Instrumenteaza dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al municipiului Cluj-
Napoca sunt parti. Tn acest sens:

a) studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale municipiului ori ale
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

b) analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare Tn judecata, pe baza referatelor
aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovirii acestora;

c) formuleaza Tintdmpinari in dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al
municipiului Cluj-Napoca este citat in calitate de parat;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta etc., ori de
cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune Tn acest sens;

e) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cdilor de atac Tmpotriva hotararilor pronuntate in
dosare si, in cazul n care se impune, exercita caile de atac prevazute de lege; in caz contrar, intocmeste
un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobat de Primarul
municipiului Cluj-Napoca;

f) asigura reprezentarea primarului, municipiului si Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, la
termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;
g) definitiveaza procesele si solicita investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor/serviciilor/birourilor interesate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiinta ori punere in
executare.

15. Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor Tn care acestia si autoritatea publica locala sunt
parti.

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de citre
seful ierarhic superior.

D. Responsabilitati:

- vegheza asupra respectdrii legalitatii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre institutie.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum si
contractele pe care institutia le incheie cu terti.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- intern: cu toate compartimentele de munca, cu secretarul general, viceprimarii si primarul.

- extern: cu instantele de judecata, institutii publice, ONG-uri si societati comerciale.

303 - SERVICIUL CONTENCIOS

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia Tn care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3 (intrare
din str. Petru Maior), parter, cam. 9, 10,14.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Juridice si Secretarului general al municipiului
Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- apara drepturile si interesele institutiei in fata instantelor de judecata.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Colaboreaza, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotarari.
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2. Instrumenteaza dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al municipiului Cluj-
Napoca sunt parti. Tn acest sens:

a) studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale municipiului ori ale
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

b) analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare n judecata, pe baza referatelor
aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovarii acestora;

c) formuleaza intampinari in dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al
municipiului Cluj-Napoca este citat in calitate de parat;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta etc., ori de
cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune Tn acest sens;

e) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate n
dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac prevazute de lege; in caz contrar, intocmeste
un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobat de Primarul
municipiului Cluj-Napoca;

f) asigura reprezentarea primarului, municipiului si Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, la
termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;
g) definitiveaza procesele si solicita investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor/serviciilor/birourilor interesate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiinta ori punere in
executare.

3. Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica locala sunt
parti.

4. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de ctre seful
ierarhic superior.

D. Responsabilitati:

- apara drepturile si interesele institutiei in fata instantelor de judecata.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- instrumenteazd dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al municipiului Cluj-
Napoca sunt parti.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- intern: cu toate compartimentele de munca, cu secretarul general, viceprimarii si primarul.

- extern: cu instantele de judecata, institutii publice.

302 — SERVICIUL JURIDIC, LEGISLATIE, CONTRACTE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia Tn care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3 (intrare
din str. Petru Maior), parter, cam. 8, 16.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Juridice si Secretarului general al municipiului
Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- monitorizarea modificarilor legislative si comunicarea acestor modificari directiilor de specialitate;

- asigurarea consultantei juridice departamentelor de specialitate din cadrul institutiei;

- avizarea contractelor.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si completarile care
ar putea sa apara.

2. Urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de activitate,
completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica locald si aparitia
noii legislatii in domeniu.

3. Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si
menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica interna a institutiei la
exigentele acestor acte normative.
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4. Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu
punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta
respectare a prevederilor legale.

5. Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate
de catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimari, secretar general sau solicitate de catre alte
institutii, ori de catre directiile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel incat sa
sporeascd increderea in instituia Primariei si a celor care o reprezintd, prin pastrarea secretului de
serviciu, a confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta 1n exercitarea functiei.
6. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarare si a altor reglementari specifice institutiei in vederea
acordarii vizei de legalitate.

7. Solutioneazd cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de conducere sau
solicitate de directiile/serviciile din cadrul aparatului de specialitate.

8. Raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizatd de catre seful serviciului. Dupa
solutionarea acesteia ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de corespondenta.

9. Raspunde de calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate si a actelor intocmite, precum si de folosirea
eficienta a timpului de lucru.

10. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarari in probleme ce intrd in competenta
de solutionare a Serviciului juridic, legislatie, contracte.

11. Participa la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului municipiului Cluj-Napoca si
din care a fost propus sa facd parte de catre seful Serviciului juridic, legislatie, contracte.

12. Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic repartizate in acest sens de catre seful
serviciului.

13. Colaboreaza cu toate celelalte directii/servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru rezolvarea solicitérilor primite din sfera de competenta a acestora.

14. Asigura relatiile cu publicul si acorda consultanta juridica cetatenilor aflati in audienta la Primarie pe
diferite probleme.

15. Semestrial, intocmeste un raport cu privire la acordarea consultantei juridice, consiliere, cu privire la
activitatea de solutionare a petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor adresate de cetdteni primarului,
viceprimarului, Consiliului local.

16. Respecta strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

17. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

18. Prezinta 1n fiecare zi de vineri, ora 14,30, raportul sdptamanal de activitate.

19. Respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul municipiului Cluj-Napoca, Statutul
consilierului juridic si Codul deontologic al consilierului juridic.

20. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munca.
D. Responsabilitati:

- monitorizeaza modificarile legislative si comunica directiilor de specialitate aceste modificari.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- vegheaza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre institutie.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- intern: cu toate compartimentele de munca, cu secretarul general, viceprimarii si primarul.

304 - SERVICIUL REVENDICARI, FOND FUNCIAR SI REGISTRU AGRICOL
A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locul in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca;

- fond funciar: str. Motilor, nr. 3, etaj II, cam. 92, 93 si 94;

- revendicari: str. Motilor, nr. 3, etaj II, cam. 98;

- registru agricol: Piata Unirii, nr. 1, parter, cam. 2.

Este subordonat Secretarului general al municipiului Cluj-Napoca.

Are 1n subordine Compartimentul Revendicari.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Fond Funciar:

- reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
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- rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din partea
statului, etc.;

- evidenta si urmdrirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

2. Revendicari:

- reconstituirea dreptului de proprietate Tn temeiul Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

- rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din partea
statului, etc.;

- evidenta si urmarirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

3. Registru Agricol:

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosintad si zone de impozitare;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

- transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produselor agricole si
zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri
de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Fond Funciar

1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicata, Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor
Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea si completarea
Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997,
Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv Tn perioada regimului comunist in Roméania, Legea
nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020
pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991.

2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretarul general, in conditiile legii.

3. Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente serviciului, verifica
incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor.

4. Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termenele si in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

5. Participa la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform prevederilor Legii nr.
18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997, ale Legii nr. 247/2005, ale Legii nr. 231/2018 si
Legii nr. 87/2020.

6. Participd in colaborare cu Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii la punerea in
posesie a veteranilor de razboi si a luptdtorilor in Revolutia din Decembrie 1989, conform Legii nr.
44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi si a
Legii nr. 42/1990 pentru cinstirea eroilor-martiri si acordarea unor drepturi urmasilor acestora, ranitilor,
precum si luptatorilor pentru victoria Revolutiei din decembrie 1989, republicata.

7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si tine evidenta titlurilor
de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj, inmanandu-le titularilor.

8. Acorda informatii publicului ce intrd Tn competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni.
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10. Verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele care vor
fi prezentate in comisia de fond funciar.

11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din acestea.
12. Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
18/1991.

13. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor Tn proprietatea statului.

14. Pune la dispozifia compartimentelor din institutie, a altor institufii ale statului si cetdfenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

15. Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare.

16. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

17. Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
18/1991.

18. Solicita vize de la serviciile implicate n aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice, concesiuni,
situatie locativa, revendicdri In baza Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor
imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului).

19. intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

20. Corespondeaza cu petentii.

21. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte cereri
ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr. 18/1991.

22. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

23. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

2. Compartimentul Revendicari

1. Stabileste situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din proprietatea Statului
Roman, la solicitarea cetatenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al primarului.

2. Acorda informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in baza Legii
nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari.

3. Verifica documentatiile de intabulare si parcelare, In concordanta cu inscrierea din Cartea Funciara
(C.F).

4. Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
10/2001.

5. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor In proprietatea statului.

6. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor informatii,
documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate In baza Legii nr.10/2001.

7. Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare.

8. Tine evidenta imobilelor revendicate Tn baza Legii nr. 10/2001.

9. Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr.
10/2001.

10. Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice, concesiuni,
situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995).

11. intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.

12. Expediaza dispozitiile catre petenti.

13. Corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001.

14. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte cereri
ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr. 10/2001.

15. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

16. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarici superiori in conditiile legii.

3. Registrul agricol:

1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare.

2. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea produselor
agricole pe piata.

3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii, adeverinte
solictate Tn baza Registrului Agricol, etc.

4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si opisul
alfabetic.
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5. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor.

6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si animalele
moarte.

7. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare.

8. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice de
completare a registrului agricol.

9. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animali, cu respectarea legii.

10. Verifica si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli.

11. Tntocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare
a terenurilor.

12. Acorda informatii publicului In probleme ce intrd in sfera de rezolvare a serviciului.

13. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

14. Infiinteaza, organizeazi, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic.

15. Afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens 1n care se intocmeste procesul verbal
de afisare.

16. Transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele intocmite 1n
baza acestor dosare.

17. Intocmeste si elibereazi adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014.

18. Intocmeste, elibereaza si vizeaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol.

19.Verifica in teren si in registrul agricol existenta suprafetelor de teren si efectivele de animale.

20. Infiinteaza, organizeaza, gestioneazi si tine evidenta registrului de evidenti a atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic.

21. Comunica organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare.

D. Responsabilitati:

- raspunde pentru legalitatea Intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
n conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind punerea in posesie,
emiterea $i eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor primarului;

- raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate 1n registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

- rdspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului Judetului Clyj si altor
organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor
juridice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- are competentd 1n emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii legilor
fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra terenurilor agricole;
ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului agricol;

- are competente 1n realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institugiilor statului in
domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol;

- are competente 1n eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea obtinerii
unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1 administreaza sau se afla in
zona de competentd a serviciului.

304.1 - COMPARTIMENT REVENDICARI

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Locul in care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 98.
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Este subordonat sefului Serviciului Revendicari, fond funciar si registru agricol.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- reconstituirea dreptului de proprietate in temeiul Legii nr. 10/2001;

- rezolvarea solicitdrilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din partea
statului, etc.;

- evidenta si urmadrirea revendicarilor In temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Stabileste situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din proprietatea Statului
Roman, la solicitarea cetatenilor si a serviciilor din primarie.

2. Acorda informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in baza Legii
nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari.

3. Verifica documentatiile de intabulare si parcelare, in concordanta cu inscrierea din C.F..

4. Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
10/2001.

5. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului.

6. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, altor institutii ale statului si cetatenilor informatii,
documente, relatii despre situatia juridicd a imobilelor revendicate In baza Legii nr. 10/2001.

7. Elibereaza copii dupd documentele existente in dosarele de revendicare.

8. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

9. Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
10/2001.

10. Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice, concesiuni,
situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995).

11. Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.

12. Expediaza dispozitiile catre petenti.

13. Corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001.

14. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte cereri
ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii 10/2001.

15. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

16. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarici superiori in conditiile legii.

D. Responsabilitati:

- raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
in conformitate cu prevederile Legii nr. 10/2001 si a dispozitiilor primarului;

- rdspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului Judetului Clyj si altor
organe abilitate ale statului implicate 1n actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor
juridice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- are competentta in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor In domeniul aplicarii Legii nr.
10/2001.

- are competente 1n realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor statului cu
atributii in domeniul Legii nr. 10/2001.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institugiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de prevederile Legii nr. 10/2001 care se afld in zona de
competentd a Compartimentului Revendicari.

305 - SERVICIUL RELATII CU CONSILIUL SIADMINISTRATIE LOCALA

1. Date de identificare ale serviciului:
Sediul in care isi desfasoara activitatea: Cladirea centrala a Primariei municipiului Cluj-Napoca, din
Calea Motilor nr. 3, etj. I, cam. 95, 96 51 97.
Subordonare: Seful serviciului este subordonat Secretarului general si Primarului municipiului Cluj-
Napoca, iar angajatii din serviciu, sefului serviciului.
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2. Misiunea si scopul serviciului:
2.1. Misiune: Serviciul Relatii cu consiliul si administratie locala isi desfasoara activitatea pe patru
coordonate principale si total diferite ca fizionomie a abordarii:
1. relatia cu Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca;
2. relatia cu asociatiile de proprietarti;
3 1inregistrarea si evidenta dispozitiilor primarului municipiului Cluj-Napoca;
4. administrarea locuintelor sociale (Cluj-Napoca, str. luliu Coroianu nr. 5).

2.1.1. Pregateste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare desfasurarii acestora,
asigura, in conditiile legii, convocarea sedintelor consiliului, aduce la cunostintd publica hotararile
adoptate de consiliul local, prin intermediul Biroului Mass-media, inregistreaza dispozitiile primarului,
tine o evidenta clara a dispozitiilor emise de primar, precum si a hotararilor si actelor care rezulta in
urma sedintelor consiliului local, in vederea punerii in aplicare a hotararilor consiliului sau in vederea
solutionarii diverselor probleme; urmareste si informeaza primarul si consiliul local despre modul de
indeplinire a hotararilor adoptate de catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca.

2.1.2. Asigura indrumarea metodologica a asociatiilor de proprietari din municipiul Cluj-Napoca
privind infiintarea, organizarea si functionarea acestora, in scopul realizarii sarcinilor si obligatiilor care
le revin, potrivit Legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari si administrarea condominiilor.

2.1.3. Asigura inregistrarea, evidenta, crearea bazei de date si arhivarea dispozitiilor Primarului
municipiului Cluj-Napoca, in conditiile legii.

2.1.4. Asigurd administrarea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a locuintelor sociale
din str. luliu Coroianu nr. 5.

2.2. Scop:

2.2.1. Deservirea transparenta, operativa si calitativa a comunitatii clujene.

2.2.2. Functionarea in bune conditiuni a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

2.2.3. Desfasurarea in conditii optime a sedintelor comisiilor de specialitate.

2.2.4. Desfasurarea in bune conditiuni a sedintelor consiliului local.

2.2.5. Crearea conditiilor optime pentru dezbaterea, amendarea si aprobarea proiectelor de hotarare.

2.2.6. Asigurarea relatiei dintre executivul primariei si consiliul local.

2.2.7. Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritatile publice si catre persoanele interesate,
in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, a actelor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

2.2.8. Organizarea, functionarea in bune condifiuni si in conformitate cu prevederile legale a
asociatiilor de proprietari.

2.2.9. Eficientizarea activitatii serviciului, indrumarea, sprijinirea si consilierea metodologica si
consilierea conducerii asociatiilor de proprietari.

2.2.10. Indrumarea, coordonarea si verificarea asociatiilor de proprietari.

2.2.11. Destfasurarea in conditii de legalitate a activitatii asociatiilor de proprietari.

2.2.12. Indeplinirea atributiilor de publicitate previzute de legislatia civila si penala.

2.2.13. Respectarea disciplinei financiar-contabile la nivelul asociatiilor de proprietari.

2.2.14. Deservirea transparenta si eficientd, operativa si calitativa a beneficiarilor locuintelor sociale,
str. luliu Coroianu nr. 5.

2.2.15. Desfasurarea in conditii de legalitate a activitatii de administrare a locuintelor sociale.

2.2.16. Eficientizarea activitatii serviciului, prin preocuparea asidud de imbunatatire a activitatii de
administrare a locuintelor sociale, str. [uliu Coroianu nr. 5.

2.2.17. Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritatea publica a tuturor actelor si faptelor
ce compun activitatea de administrare a locuintelor sociale.

2.2.18. Eficientizarea activitatii aparatului de specialitate al primarului.

2.2.19. Gestionarea eficienta a corespondentei la nivelul compartimentului.

2.2.20. Verificarea Indeplinirii conditiilor prevazute de lege de catre administratorii de imobile, pentru
desfasurarea calitativa, in conditiile legii, a activitatii de administrare a imobilelor.

2.2.21. Respectarea disciplinei financiar-contabile la nivelul locuintelor sociale.

2.2.22. Rezolvarea problemelor de competenta serviciului, conform legislatiei in vigoare.

2.2.23. Eficientizarea relatiei institutiei cu asociatiile de proprietari.
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3. Atributiile Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala

3.1. Organizarea si functionarea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca

3.1.1 Atributii

3.1.1.2. Pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca:

Prefectul convoaca consilierii locali pentru sedinta privind ceremonia de constituire a Consiliului
local al municipiului Cluj-Napoca, in cel mult cinci zile de la data comunicarii incheierii judecatoriei
privind validarea mandatelor consilierilor locali.

Angajatii responsabili de proces din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul $i administratie locala
efectueaza urmatoarele operatiuni:

1. Anuntarea Serviciului Administrare, securitate §i sdnatate in munca — P.S.I. despre data, locul si ora
desfasurarii sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, in
vederea pregatirii salii in care se va desfasura sedinta (inclusiv prin montarea cabinelor de vot si a urnei
pentru alegerea viceprimarilor) si a aparatelor de inregistrare audio.

2. Redactarea si imprimarea pe hartie speciald a jurdmintelor pentru consilierii locali, viceprimari si
primar.

3. Redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarilor.

4. Asigurarea, in vederea depunerii juramantului, a Bibliei si a Constitutiei Romaniei.

5. Culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale caror mandate urmeaza sa fie validate.

6. Punerea la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, a unui dosar contindnd un tabel nominal cu datele de
contact ale noilor consilieri locali, un tabel nominal cu datele de contact ale persoanelor cu functii de
conducere din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca, lista datelor de contact ale Serviciului Relatii
cu consiliul si administratie locald, un formular de preluare a datelor biografice ale noilor consilieri
locali, un formular al declaratiei pe proprie raspundere privind colaborarea/necolaborarea cu Securitatea,
un formular al declaratiei de avere, un formular al declaratiei de interese, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

7. Punerea la dispozitia presedintelui de varsta a unui dosar cuprinzand Programul desfasurdrii sedintei
privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, in urma alegerilor
locale, pana cand conducerea sedintei va fi preluata de catre presedintele de sedintd ales.

8. Punerea la dispozitia presedintelui de sedintd a unui dosar cuprinzadnd Programul desfasurarii sedintei
privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, in urma alegerilor
locale, din momentul in care acesta preia conducerea sedintei.

9. Participarea la sedinta privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca.

10. Audierea inregistrarii cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea procesului-verbal
al sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

11. Corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnica,
rearanjarea corecta a rezumatelor interventiilor.

12. Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintd si de catre secretarul general al
municipiului Cluj-Napoca.

13. Scanarea procesului-verbal al sedintei si includerea acestuia in arhiva electronica a serviciului.

14. Afisarea procesului-verbal la avizierul din holul etajului II, de langa incéperile serviciului, precum
si pe site-ul institutiel, incheindu-se cu aceastd ocazie cate un proces-verbal de afisare.

15. Transmiterea procesului-verbal al sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca Biroului Mass-media, pentru afisarea lui pe site-ul institutiei.

16. Intocmirea dosarului de sedintd, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizarii si desfasurarii sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al municipiului
Cluj-Napoca.

17. Indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedintd; trimiterea lor, institutiei, pentru
copertare si legare.

18. Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

19. intocmirea, la cerere, din partea consiliului local, a Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
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20. Redactarea proiectelor de hotarare privind incetarea si validarea mandatelor de consilier local.
21. Redactarea proiectelor de hotdrare privind orice modificare survenita in componenta comisiilor de
specialitate ale Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
22. Instiintarea Biroului Mass-media despre toate modificarile survenite in componenta Consiliului local
al municipiului Cluj-Napoca si in comisiile de specialitate ale acestuia, pentru site-ul institutiei.
23. Redactarea referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate ale proiectelor de hotarare.
24. Pregétirea, pentru fiecare comisie de specialitate, a cate unui registru, precum si a cate unei condici
de prezenta.
25. Tntocmirea modelului de aviz pentru fiecare comisie de specialitate Tn parte.
26. Tntocmirea unui tabel nominal cu membrii Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, membri ai
mai multor comisii de specialitate si alegerea de catre acestia a comisiei de baza, conform art. 124 alin.
5 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.1.1.3. Pregitirea, organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului local al municipiului
Cluj-Napoca:
1. Inregistrarea proiectelor de hotarare in Registrul nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotarare, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare, prin adrese semnate de catre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca si de catre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreuna cu rapoartele de specialitate), Th vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
carora li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face
de catre primar impreuna cu secretarul general al municipiului Cluj-Napoca; odatd cu transmiterea
proiectelor de hotarare se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca
rapoartele compartimentelor de resort sa poata fi transmise si comisiilor de specialitate inainte de
pronuntarea acestora.
2. Pregatirea in timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu.
3. Anuntarea consilierilor despre data, ora, locul si proiectul ordinii de zi a sedintelor.
4. Anuntarea Serviciului Administrare, securitate si sandtate in munca — P.S.I. despre data, ora si locul
desfasurarii sedintei de consiliu, In vederea pregatirii salii In care se va desfasura sedinta si a aparatelor
de inregistrare audio.
5. Participarea la sedinta de consiliu prin reprezentanti numiti de seful serviciului.
6. Corectarea hotararilor adoptate in sedintd, introducerea amendamentelor aprobate si Tnaintarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.
7. Multiplicarea hotararilor adoptate in cate patru exemplare originale, inaintarea lor, pentru semnare,
presedintelui de sedintd si, pentru contrasemnare, secretarului general al municipiului Cluj-Napoca;
stampilarea hotararilor de consiliu adoptate cu sigiliul consiliului local.
8. Audierea inregistrarii audio cu desfasurarea sedintei si transcrierea acesteia.
9. Redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu.
10. Corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnica,
rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor etc.
11. Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintda si de catre secretarul general al
municipiului Cluj-Napoca.
12. Afisarea procesului-verbal de sedintd si a hotararilor normative la avizierul din holul etajului II, de
langa incaperile serviciului, Incheindu-se cu aceasta ocazie cate un proces-verbal de afisare.
13. Transmiterea proceselor-verbale si a hotararilor adoptate (atat in format P.D.F., cat si in format
editabil), catre Biroul Mass-media, pentru afisarea lor pe siteul institugiei.
14. Transmiterea hotararilor adoptate, insotite de dosarul de sedinta, Institutiei Prefectului Judetului Cluj
in termenul prevazut de lege.
15. Transmiterea hotararilor adoptate primarului municipiului Cluj-Napoca.
16. Transmiterea hotararilor adoptate compartimentelor de specialitate incredintate cu ducerea la
indeplinire a acestora.
17. Intocmirea Registrului de sedintd cu proiectele si hotdrarile adoptate.
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3.1.1.4. Declaratiile de avere si de interese:
1. Seful serviciului este persoana responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese.
2. Anuntarea consilierilor locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si termenul-
limita de predare a declaratiilor de avere si interese.
3. Punerea la dispozitie, la cerere, consilierilor locali, viceprimarilor sau primarului, a formularelor
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.
4. Persoana responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii.
5. Primirea, inregistrarea si arhivarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale consilierilor
locali, ale viceprimarilor si ale primarului municipiului Cluj-Napoca.
6. Evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotarare a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate.
7. Eliberarea, la depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, a unei dovezi, semnata de
persoana responsabild care asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese.
8. Transmiterea copiilor declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe baza de semnaturd de
primire, Biroului Mass-media, pentru postarea acestora pe site-ul institutiei.
9. Intocmirea adresei de comunicare citre Agentia Nationald de Integritate a copiilor certificate ale
declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de avere si
de interese, Tn termen de cel mult zece zile de la primirea acestora, adresa semnata de catre persoana
responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese, precum si de cétre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca.
10. Stampilarea, conform cu originalul, a fiecarei file a declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, precum si a registrelor speciale de avere si de interese, si inaintarea acestora, la semnat,
persoanei responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese.
11. Transmiterea catre Agentia Nationald de Integritate a adresei, Insotita de copiile certificate ale
declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de avere si
interese, prin posta speciala.
12. Intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a unei liste cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n acest termen si informarea de indatd a acestor persoane,
solicitandu-li-se un punct de vedere in termen de zece zile lucratoare.
13. Persoana responsabila care asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.
14. Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu Intirziere declaratiile de
avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, este transmisa Agentiei Nationale
de Integritate pana la data de 1 august a aceluiasi an.

3.1.1.5. Evidenta si arhivarea documentelor

1. Indosarierea, numerotarea paginilor si inventarierea materialelor de sedinta; trimiterea lor, institutiei,
pentru copertare si legare.
2. Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

3.2. Convocarea, organizarea si desfisurarea sedintelor ordinare ale Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca

3.2.1. Atributii

3.2.1.1. Convocarea sedintei ordinare a consiliului de ciatre primarul municipiului Cluj-
Napoca si instiintarea serviciului despre aceasta de catre secretarul general al municipiului Cluj-
Napoca
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Angajatii responsabili de proces din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala
efectueaza urmatoarele operatiuni:
1. Inregistrarea proiectelor de hotirare in Registrul nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotirare, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare, prin adrese semnate de catre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca si de catre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreuna cu rapoartele de specialitate), In vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
carora li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face
de catre primar impreund cu secretarul general al municipiului Cluj-Napoca; odatd cu transmiterea
proiectelor de hotarare se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca
rapoartele compartimentelor de resort sa poatd fi transmise si comisiilor de specialitate inainte de
pronuntarea acestora.
2. Redactarea referatelor de aprobare, a proiectelor de hotarare si a rapoartelor de specialitate ce tin de
activitatea Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala.
3. Verificarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor, astfel incat acestea sa aiba toate
semnaturile necesare, toate anexele, daca este cazul, precum si sa nu fie prinse mai multe in aceeasi
agrafa.
4. Sortarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.
5. Intocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu specificarea initiatorului
proiectelor de hotarare —, care este anexa la dispozitie.
6. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sa contind numai pagini fata, iar
plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.
7. Numerotarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor incluse in proiectul ordinii de zi
a sedintei, prin mentionarea, pe prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei
de consiliu, precum si numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare proiect de hotarare, informare
sau raport cuprinse in proiectul ordinii de zi, numarul total al paginilor fiind trecut pe prima pagina, sub
numadrul de ordine si data sedintei, in partea stanga.
8. Redactarea proiectului ordinii de zi si transmiterea acestuia secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, pentru verificare.
9. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei ordinare de consiliu, in cate trei exemplare
originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei.
10. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru contrasemnare, secretarului general al
municipiului Cluj-Napoca.
11. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru semnare, primarului municipiului Cluj-
Napoca.
12. Stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului si Inregistrarea acesteia.
13. Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S. sau e-mail, despre data, ora si locul sedintei ordinare,
precum si despre locul si perioada de unde/cand isi pot ridica mapele de sedinta, in termenul stabilit de
lege.
14. Comunicarea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi Biroului Mass-media, in vederea afisarii pe
site-ul institutiei, cat si a transmiterii acestora mediei locale.
15. Scanarea materialelor de sedinta, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, in format P.D.F,;
predarea materialelor de sedinta, 1In original, pe bazd de semndturd de primire,
directiilor/serviciilor/birourilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si serviciilor publice de
interes local care le-au intocmit.
16. Realizarea mapelor de sedinta ale consilierilor locali, prin inscriptionarea C.D.-urilor/stick-urilor cu
materialele de sedinta scanate, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi.
17. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe site-ul
institutiei.
18. Includerea mapei de sedintd, cuprinzdnd toate materialele scanate, inclusiv dispozitia si proiectul
ordinii de zi, in arhiva electronica a serviciului.
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19. Realizarea plicurilor in care sunt puse C.D.-urile/stick-urile care contin mapele de sedinta ale
consilierilor locali, plicuri in care este inclusa si cite o copie xerox a dispozitiei si a proiectului ordinii
de zi.

20. Predarea, pe baza de semnaturd de primire, a mapelor de sedinta consilierilor locali.

21. Multiplicarea a 15 mape de sedinta, pentru comisiile de specialitate, pentru presedintele de sedinta,
pentru dosarul de sedintd, pentru mapa sefului Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala,
pentru secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, pentru viceprimari, pentru primar si pentru
Institutia Prefectului Judetului Cluj.

22. Intocmirea, in doua exemplare, a listei de prezentd, cuprinzand toti consilierii locali, data si ora
anuntului pentru sedinta, data si ora ridicarii mapei de sedintd, semnatura pentru ridicarea mapei de
sedinta, prezenta la sedinta de consiliu, precum si vot nominal (daca este cazul).

23. Anuntarea Serviciului Administrare, securitate si sanatate In munca — P.S.1. despre data, locul si ora

desfasurarii sedintei de consiliu, in vederea pregatirii salii in care se va desfasura sedinta si a aparatelor

de inregistrare audio.

24. Redactarea adreselor de inaintare a proiectelor de hotarare, insotite de referatele de aprobare,

rapoartele de specialitate si de alte documente de prezentare si de motivare, comisiilor de specialitate,

pentru care acestea trebuie sa elibereze un aviz (pozitiv sau negativ, precum si motivele/amendamentele

stabilite).

25. Punerea la dispozitia presedintilor sau secretarilor comisiilor de specialitate a registrelor de sedinta

si a condicii de prezentd, Tnaintea fiecarei sedinte de comisie.

26. Primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi.

27. Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat acestea sa aiba toate

documentele si semndturile necesare, toate anexele, dacd este cazul, precum si sd nu fie prinse mai

multe Tn aceeasi agrafa.

28. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat s contind numai pagini fata, iar

plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

29. Numerotarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi a sedintei, prin mentionarea, pe

prima pagind, in partea de sus, a numdrului de ordine si a datei sedintei de consiliu, precum si

numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare punct, numarul total al paginilor fiind trecut pe

prima pagina, sub numarul de ordine si data sedintei, in partea stanga.

30. Redactarea listei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, listd care primeste numar
de Tnregistrare, fiind inclusa, ulterior, in dosarul de sedinta.

31. Lista cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi este transmisa Biroului Mass-media, in

vederea postarii pe site-ul institutiei, fiind pusd la dispozitia primarului, presedintelui de sedinta,

secretarului general al municipiului Cluj-Napoca si tuturor consilierilor locali, inainte de inceperea

sedintei de consiliu.

32. Multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi si punerea lor la dispozitia

sefului serviciului, primarului, presedintelui de sedintd, secretarului general al municipiului Cluj-

Napoca, viceprimarilor, comisiilor de specialitate si tuturor consilierilor locali.

33. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi in dosarul de sedinta.

34. Scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, in format P.D.F.

35. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe siteul

institutiei.

36. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, in arhiva electronica a

serviciului.

37. Realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotarare in cazul carora este necesara procedura

votului secret.

38. Pregatirea Mapei presedintelui de sedinta.

39. Punerea la dispozitia consilierilor locali a avizelor emise de comisiile de specialitate pentru

proiectele de hotarare.

40. Participarea reprezentantilor serviciului la sedinta de consiliu.

41. Specificarea, in cazul proiectelor de hotarare aprobate, a numarului hotararii, a datei adoptarii, a
numadrului de voturi cu care a fost adoptata si introducerea amendamentelor formulate; inaintarea

acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

35



42. Primirea hotararilor refacute, reverificarea lor si multiplicarea in cate patru exemplare originale.

43. Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotdrari originale suplimentare le prezinta
Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locald in numarul de exemplare pe care 1l doresc.

44. Semnarea hotararilor de catre presedintele de sedintd si contrasemnarea lor de catre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca, precum si stampilarea hotararilor si a anexelor acestora cu sigiliul
consiliului local, de catre salariatii serviciului.

45. Completarea Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor.

46. Intocmirea adreselor de transmitere a hotararilor catre primar si Institutia Prefectului Judetului Cluj,
adrese care urmeaza sa fie semnate de catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, iar dupa
aceea stampilate cu sigiliul consiliului local.

47. Intocmirea notei interne de transmitere a hotararilor catre directiile, serviciile si birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care urmeaza sa fie semnata de catre seful serviciului.

48. Scanarea hotararilor, postarea acestora pe INFOCET — precum si operarea tuturor modificarilor
survenite asupra vechilor hotdrari de consiliu local — insotite de nota internd de transmitere a
hotararilor catre directiile, serviciile si birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si transmiterea lor, atat in format P.D.F., cat si in format editabil, Biroului Mass-media, in
vederea postarii pe Siteul institutiei.

49. Includerea hotararilor, in format P.D.F. si in format editabil, in arhiva electronica a serviciului.

50. Transmiterea hotararilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judetului Cluj (insotite de
dosarul de §edin‘gé)1, in termenul prevazut de lege.

51. Indosarierea hotararilor adoptate.

52. Intocmirea registrului de sedinta, care include toate punctele de pe proiectul ordinii de zi, precum si
de pe ordinea de zi suplimentara, proiectele de hotarare si hotararile adoptate.

53. Punerea la dispozitia cetatenilor interesati si altor institutii, la solicitare, a hotararilor adoptate.

54. Audierea Inregistrarii audio cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea procesului-
verbal al sedintei de consiliu.

55. Corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnica,
rearanjarea corecta a rezumatelor interventiilor.

56. Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintd si de catre secretarul general al
municipiului Cluj-Napoca.

57. Scanarea procesului-verbal al sedintei si includerea acestuia in arhiva electronica a serviciului.

58. Afisarea procesului-verbal, in termen de trei zile de la aprobarea acestuia de catre consiliul local, la
avizierul din holul etajului II, de langa incdperile serviciului, precum si pe siteul institutiei, incheindu-
se cu aceasta ocazie un proces-verbal de afisare.

59. Afisarea hotdrarilor cu caracter normativ adoptate, la avizierul din holul etajului II, de langa
incaperile serviciului, incheindu-se cu aceastd ocazie un proces-verbal de afisare.

60. Intocmirea dosarului de sedinti, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizdrii si desfasurarii sedintei de consiliu.

61. Indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedint; trimiterea lor, institutiei, pentru
copertare si legare.

62. Transmiterea dosarului de sedintd, pentru semnare, secretarului general al municipiului si
presedintelui de sedinta.

63. Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

64. Gestionarea, potrivit prevederilor legale, a Registrului nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotarare,
Registrului nr. 2 pentru evidenta proiectelor de dispozitii, Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor,
Registrului nr. 4 pentru evidenta dispozitiilor, Registrului nr. 5 pentru evidenta propunerilor, sugestiilor,
opiniilor la proiectele de hotarare si dispozitii cu caracter normativ, Registrului nr. 6 pentru
comunicarea hotararilor si obiectiilor formulate, motivate, cu privire la legalitatea acestora, precum si a
Registrului nr. 7 pentru nregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum si obiectii cu privire la legalitate efectuate in scris.

! Potrivit dispozitiunilor art. 262 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, si

tindnd cont de Adresa Institutiei Prefectului Judetului Cluj nr. 8776 din 10.07.2019, acesteia 1i sunt transmise si documentatiile, datele si
informatiile privitoare la sedintele Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
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65. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfisoard prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele de pe ordinea de zi sunt puse la
dispozitia consilierilor locali, in forma scanatd, prin postarea lor pe site-ul institutiei, de catre Biroul
Mass-media; de asemenea, toatd corespondenta cu consilierii locali este purtatd prin mijloace
electronice.

66. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfasoard prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, avizul comisiei de specialitate se transmite
secretarului general al municipiului Cluj-Napoca, prin Serviciul Relatii cu consiliul si administratie
locala, prin mijloace electronice. In acelasi mod, se inainteaza avizul citre consilierii locali si initiatori,
dupa caz, cel mai tarziu in ziua sedintei, anterior aprobarii ordinii de zi.

3.3. Convocarea, organizarea si desfasurarea sedintelor extraordinare ale Consiliului local
al municipiului Cluj-Napoca

3.3.1. Atributii

3.3.1.1. Convocarea sedintei extraordinare a consiliului si instiintarea serviciului despre
aceasta de citre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca

Angajatii responsabili de proces din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala
efectueaza urmatoarele operatiuni:
1. Tnregistrarea proiectelor de hotirare in Registrul nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotirare, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare, prin adrese semnate de cétre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca si de catre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreunad cu rapoartele de specialitate), in vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
carora li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face
de catre primar impreuna cu secretarul general al municipiului Cluj-Napoca; odatd cu transmiterea
proiectelor de hotdrare se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca
rapoartele compartimentelor de resort sa poatd fi transmise si comisiilor de specialitate inainte de
pronuntarea acestora.
2. Redactarea referatelor de aprobare, a proiectelor de hotarare si a rapoartelor de specialitate ce t{in de
activitatea Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala.
3. Verificarea proiectelor de hotdrare si a informdrilor sau rapoartelor, astfel Incat acestea sa aiba toate
semndturile necesare, toate anexele, dacad este cazul, precum si sa nu fie prinse mai multe in aceeasi
agrafa.
4. Sortarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.
5. Intocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu specificarea initiatorului
proiectelor de hotarare —, care este anexa la dispozitie.
6. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel Incat sa contind numai pagini fata, iar
plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.
7. Numerotarea proiectelor de hotdrare si a informarilor sau rapoartelor incluse in proiectul ordinii de zi
a sedintei, prin mentionarea, pe prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei
de consiliu, precum si numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare proiect de hotdrare, informare
sau raport cuprinse Tn proiectul ordinii de zi, numarul total al paginilor fiind trecut pe prima pagina, sub
numadrul de ordine si data sedintei, in partea stanga.
8. Redactarea proiectului ordinii de zi si transmiterea acestuia secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, pentru verificare.
9. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei extraordinare de consiliu, in cate trei
exemplare originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei.
10. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru contrasemnare, secretarului general al
municipiului Cluj-Napoca.
11. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru semnare, primarului municipiului Cluj-
Napoca.
12. Stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului si Inregistrarea acesteia.
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13. Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S. sau e-mail, despre data, ora si locul sedintei extraordinare,
precum si despre locul si perioada de unde/cand isi pot ridica mapele de sedintd, in termenul stabilit de
lege.

14. Comunicarea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi Biroului Mass-media, in vederea afisarii pe
siteul institutiei, cat si a transmiterii acestora mediei locale.

15. Scanarea materialelor de sedinta, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, in format P.D.F,;
predarea materialelor de sedintd, 1in original, pe bazd de semndturda de primire,
directiilor/serviciilor/birourilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si serviciilor publice de
interes local care le-au intocmit.

16. Realizarea mapelor de sedinta ale consilierilor locali, prin inscriptionarea C.D.-urilor/stick-urilor cu
materialele de sedinta scanate, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi.

17. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe siteul
institutiei.

18. Includerea mapei de sedintd, cuprinzand toate materialele scanate, inclusiv dispozitia si proiectul
ordinii de zi, in arhiva electronica a serviciului.

19. Realizarea plicurilor in care sunt puse C.D.-urile/stick-urile care contin mapele de sedinta ale
consilierilor locali, plicuri in care este inclusa si cate o copie xerox a dispozitiei si a proiectului ordinii
de zi.

20. Predarea, pe baza de semndturd de primire, a mapelor de sedinta consilierilor locali.

21. Multiplicarea a 15 mape de sedintd, pentru comisiile de specialitate, pentru presedintele de sedinta,
pentru dosarul de sedinta, pentru mapa sefului Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala,
pentru secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, pentru viceprimari, pentru primar si pentru
Institutia Prefectului Judetului Clu;.

22. Intocmirea, in doud exemplare, a listei de prezentd, cuprinzand toti consilierii locali, data si ora
anuntului pentru sedinta, data si ora ridicarii mapei de sedintd, semndtura pentru ridicarea mapei de
sedinta, prezenta la sedinta de consiliu, precum si vot nominal (daca este cazul).

23. Anuntarea Serviciului Administrare, securitate si sanatate In munca — P.S.1. despre data, locul si ora
desfasurarii sedintei de consiliu, in vederea pregatirii sdlii in care se va desfasura sedinta si a aparatelor
de Tnregistrare audio.

24. Redactarea adreselor de inaintare a proiectelor de hotarare, insotite de referatele de aprobare,
rapoartele de specialitate si de alte documente de prezentare si de motivare, comisiilor de specialitate,
pentru care acestea trebuie sa elibereze un aviz (pozitiv sau negativ, precum i motivele/amendamentele
stabilite).

25. Punerea la dispozitia presedintilor sau secretarilor comisiilor de specialitate a registrelor de sedinta
si a condicii de prezentd, inaintea fiecarei sedinte de comisie.

26. Primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi.

27. Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat acestea sa aiba toate
documentele si semndturile necesare, toate anexele, dacd este cazul, precum si sd nu fie prinse mai
multe Tn aceeasi agrafa.

28. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sd contind numai pagini fata, iar
plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

29. Numerotarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi a sedintei, prin mentionarea, pe
prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei de consiliu, precum si
numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare punct, numarul total al paginilor fiind trecut pe
prima pagind, sub numarul de ordine si data sedintei, in partea stanga.

30. Redactarea listei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, listd care primeste numar
de inregistrare, fiind inclusd, ulterior, Tn dosarul de sedinta.

31. Lista cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi este transmisa Biroului Mass-media, in
vederea postarii pe siteul institutiei, fiind pusd la dispozitia primarului, presedintelui de sedinta,
secretarului general al municipiului Cluj-Napoca si tuturor consilierilor locali, inainte de inceperea
sedintei de consiliu.

32. Multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi si punerea lor la dispozitia
sefului serviciului, primarului, presedintelui de sedintd, secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, viceprimarilor, comisiilor de specialitate si tuturor consilierilor locali.
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33. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi In dosarul de sedinta.

34. Scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, in format P.D.F.

35. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe siteul
institutiei.

36. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, in arhiva electronica a
serviciului.

37. Realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotarare in cazul carora este necesara procedura
votului secret.

38. Pregatirea Mapei presedintelui de sedinta.

39. Punerea la dispozitia consilierilor locali a avizelor emise de comisiile de specialitate pentru
proiectele de hotarare.

40. Participarea reprezentantilor serviciului la sedinta de consiliu.

41. Specificarea, in cazul proiectelor de hotarare aprobate, a numarului hotararii, a datei adoptarii, a
numadrului de voturi cu care a fost adoptatd si introducerea amendamentelor formulate; Tnaintarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

42. Primirea hotararilor refacute, reverificarea lor si multiplicarea in cate patru exemplare originale.

43. Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotdrari originale suplimentare le prezintd
Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala in numarul de exemplare pe care 1l doresc.

44. Semnarea hotararilor de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea lor de catre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca, precum si stampilarea hotararilor si a anexelor acestora cu sigiliul
consiliului local, de catre salariatii serviciului.

45. Completarea Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor.

46. Tntocmirea adreselor de transmitere a hotararilor catre primar si Institutia Prefectului Judetului Cluj,
adrese care urmeaza sa fie semnate de catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, iar dupa
aceea stampilate cu sigiliul consiliului local.

47. Tntocmirea notei interne de transmitere a hotararilor catre directiile, serviciile si birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care urmeaza sa fie semnatd de catre seful serviciului.

48. Scanarea hotararilor, postarea acestora pe INFOCET — precum si operarea tuturor modificarilor
survenite asupra vechilor hotdrari de consiliu local — insotite de nota internd de transmitere a
hotararilor catre directiile, serviciile si birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si transmiterea lor, atat in format P.D.F., céat si in format editabil, Biroului Mass-media, in
vederea postarii pe Siteul institutiei.

49. Includerea hotararilor, in format P.D.F. si in format editabil, in arhiva electronica a serviciului.

50. Transmiterea hotararilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judetului Cluj (insotite de
dosarul de §edin‘gé)2, in termenul prevazut de lege.

51. indosarierea hotararilor adoptate.

52. Intocmirea registrului de sedinti, care include toate punctele de pe proiectul ordinii de zi, precum si
de pe ordinea de zi suplimentara, proiectele de hotarare si hotararile adoptate.

53. Punerea la dispozitia cetdtenilor interesati si altor institutii, la solicitare, a hotararilor adoptate.

54. Audierea inregistrarii audio cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea procesului-
verbal al sedintei de consiliu.

55. Corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnica,
rearanjarea corecta a rezumatelor interventiilor.

56. Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintd si de catre secretarul general al
municipiului Cluj-Napoca.

57. Scanarea procesului-verbal al sedintei si includerea acestuia 1n arhiva electronica a serviciului.

58. Afisarea procesului-verbal, in termen de trei zile de la aprobarea acestuia de catre consiliul local, la
avizierul din holul etajului II, de langa incaperile serviciului, precum si pe siteul institutiei, incheindu-
se cu aceasta ocazie un proces-verbal de afisare.

59. Afisarea hotararilor cu caracter normativ adoptate, la avizierul din holul etajului II, de langa
incaperile serviciului, incheindu-se cu aceastd ocazie un proces-verbal de afisare.

2 Potrivit dispozitiunilor art. 262 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si

tindnd cont de Adresa Institutiei Prefectului Judetului Cluj nr. 8776 din 10.07.2019, acesteia 1i sunt transmise si documentatiile, datele si
informatiile privitoare la sedintele Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
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60. Intocmirea dosarului de sedinti, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizdrii si desfasurarii sedintei de consiliu.

61. Indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedinta; trimiterea lor, institutiei, pentru
copertare si legare.

62. Transmiterea dosarului de sedintd, pentru semnare, secretarului general al municipiului si
presedintelui de sedinta.

63. Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

64. Gestionarea, potrivit prevederilor legale, a Registrului nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotarare,
Registrului nr. 2 pentru evidenta proiectelor de dispozitii, Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor,
Registrului nr. 4 pentru evidenta dispozitiilor, Registrului nr. 5 pentru evidenta propunerilor, sugestiilor,
opiniilor la proiectele de hotarare si dispozitii cu caracter normativ, Registrului nr. 6 pentru comunicarea
hotararilor si obiectiilor formulate, motivate, cu privire la legalitatea acestora, precum si a Registrului
nr. 7 pentru inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum si
obiectii cu privire la legalitate efectuate Tn scris.

65. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfasoara prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele de pe ordinea de zi sunt puse la
dispozitia consilierilor locali, in forma scanata, prin postarea lor pe siteul institutiei, de catre Biroul
Mass-media; de asemenea, toatd corespondenta cu consilierii locali este purtatd prin mijloace
electronice.

66. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfisoard prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, avizul comisiei de specialitate se transmite
secretarului general al municipiului Cluj-Napoca, prin Serviciul Relatii cu consiliul si administratie
locala, prin mijloace electronice. In acelasi mod, se inainteaza avizul citre consilierii locali si initiatori,
dupa caz, cel mai tarziu in ziua sedintei, anterior aprobarii ordinii de zi.

3.4. Convocarea, de indatia, a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca in sedinta
extraordinara

3.4.1. Atributii

3.4.1.1. Convocarea, de indata, a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca in sedinta
extraordinara de catre primarul municipiului Cluj-Napoca si instiintarea serviciului despre
aceasta de citre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca

Angajatii responsabili de proces din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala
efectueaza urmatoarele operatiuni:
1. Tnregistrarea proiectelor de hotirare in Registrul nr. 1 pentru evidenta proiectelor de hotirare, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare, prin adrese semnate de cétre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca si de catre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreuna cu rapoartele de specialitate), in vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
carora li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face
de catre primar impreund cu secretarul general al municipiului Cluj-Napoca; odatd cu transmiterea
proiectelor de hotarare se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca
rapoartele compartimentelor de resort sd poatd fi transmise §i comisiilor de specialitate Tnainte de
pronuntarea acestora.
2. Redactarea referatelor de aprobare, a proiectelor de hotarare si a rapoartelor de specialitate ce tin de
activitatea Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala.
3. Verificarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor, astfel incit acestea sa aiba toate
semnaturile necesare, toate anexele, daca este cazul, precum si sd nu fie prinse mai multe in aceeasi
agrafa.
4. Sortarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.
5. Intocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu specificarea initiatorului
proiectelor de hotdrare —, care este anexa la dispozitie.
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6. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sa contind numai pagini fata, iar
plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

7. Numerotarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor incluse in proiectul ordinii de zi
a sedintei, prin mentionarea, pe prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei
de consiliu, precum si numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare proiect de hotdrare, informare
sau raport cuprinse in proiectul ordinii de zi, numarul total al paginilor fiind trecut pe prima pagina, sub
numarul de ordine si data sedintei, In partea stanga.

8. Redactarea proiectului ordinii de zi si transmiterea acestuia secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, pentru verificare.

9. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei extraordinare convocatd de indatd a
consiliului, in cate trei exemplare originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei.

10. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru contrasemnare, secretarului general al
municipiului Cluj-Napoca.

11. Transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru semnare, primarului municipiului Cluj-
Napoca.

12. Stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului si inregistrarea acesteia.

13. Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S. sau e-mail, despre data, ora si locul sedintei extraordinare
convocata de indata, precum si despre locul si perioada de unde/cand isi pot ridica mapele de sedinta, in
termenul stabilit de lege.

14. Comunicarea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi Biroului Mass-media, in vederea afisarii pe
site-ul institutiei, cat si a transmiterii acestora mediei locale.

15. Scanarea materialelor de sedinta, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, in format P.D.F,;
predarea materialelor de sedintd, in original, pe bazd de semndturd de primire,
directiilor/serviciilor/birourilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si serviciilor publice de
interes local care le-au intocmit.

16. Realizarea mapelor de sedinta ale consilierilor locali, prin inscriptionarea C.D.-urilor/stick-urilor cu
materialele de sedinta scanate, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi.

17. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe site-ul
institutiei.

18. Includerea mapei de sedintd, cuprinzand toate materialele scanate, inclusiv dispozitia si proiectul
ordinii de zi, in arhiva electronica a serviciului.

19. Realizarea plicurilor in care sunt puse C.D.-urile/stick-urile care contin mapele de sedinta ale
consilierilor locali, plicuri in care este inclusa si cite o copie xerox a dispozitiei si a proiectului ordinii
de zi.

20. Predarea, pe baza de semnatura de primire, a mapelor de sedinta consilierilor locali.

21. Multiplicarea a 15 mape de sedinta, pentru comisiile de specialitate, pentru presedintele de sedinta,
pentru dosarul de sedintd, pentru mapa sefului Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala,
pentru secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, pentru viceprimari, pentru primar si pentru
Institutia Prefectului Judetului Cluj.

22. Intocmirea, in doud exemplare, a listei de prezentd, cuprinzand toti consilierii locali, data si ora
anuntului pentru sedinta, data si ora ridicdrii mapei de sedintd, semndtura pentru ridicarea mapei de
sedinta, prezenta la sedinta de consiliu, precum si vot nominal (daca este cazul).

23. Anuntarea Serviciului Administrare, securitate si sanatate In munca — P.S.1. despre data, locul si ora

desfasurarii sedintei de consiliu, in vederea pregatirii sdlii in care se va desfasura sedinta si a aparatelor

de Tnregistrare audio.

24. Redactarea adreselor de inaintare a proiectelor de hotarare, insotite de referatele de aprobare,

rapoartele de specialitate si de alte documente de prezentare si de motivare, comisiilor de specialitate,

pentru care acestea trebuie sa elibereze un aviz (pozitiv sau negativ, precum i motivele/amendamentele

stabilite).

25. Punerea la dispozitia presedintilor sau secretarilor comisiilor de specialitate a registrelor de sedinta

si a condicii de prezentd, inaintea fiecarei sedinte de comisie.

26. Primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi.
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27. Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat acestea sa aiba toate
documentele si semndturile necesare, toate anexele, dacd este cazul, precum si sa nu fie prinse mai
multe in aceeasi agrafa.

28. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sd contind numai pagini fata, iar
plansele tip A3 sunt micsorate n pagini A4.

29. Numerotarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi a sedintei, prin mentionarea, pe
prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei de consiliu, precum si
numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare punct, numarul total al paginilor fiind trecut pe
prima pagind, sub numarul de ordine si data sedintei, in partea stanga.

30. Redactarea listei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, listd care primeste numar
de inregistrare, fiind inclusa, ulterior, in dosarul de sedinta.

31. Lista cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi este transmisad Biroului Mass-media, in
vederea postarii pe siteul institutiei, fiind pusd la dispozitia primarului, presedintelui de sedinta,
secretarului general al municipiului Cluj-Napoca si tuturor consilierilor locali, inainte de inceperea
sedintei de consiliu.

32. Multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi si punerea lor la dispozitia
sefului serviciului, primarului, presedintelui de sedintd, secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, viceprimarilor, comisiilor de specialitate si tuturor consilierilor locali.

33. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi in dosarul de sedinta.

34. Scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, in format P.D.F.

35. Transmiterea materialelor scanate Biroului Mass-media, in vederea postarii acestora pe site-ul
institutiei.

36. Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, in arhiva electronica a
serviciului.

37. Realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotarare in cazul carora este necesara procedura
votului secret.

38. Pregatirea Mapei presedintelui de sedinta.

39. Punerea la dispozitia consilierilor locali a avizelor emise de comisiile de specialitate pentru
proiectele de hotarare.

40. Participarea reprezentantilor serviciului la sedinta de consiliu.

41. Specificarea, in cazul proiectelor de hotarare aprobate, a numarului hotararii, a datei adoptarii, a
numarului de voturi cu care a fost adoptatd si introducerea amendamentelor formulate; inaintarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

42. Primirea hotararilor refacute, reverificarea lor si multiplicarea in cate patru exemplare originale.

43. Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotdrari originale suplimentare le prezinta
Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala in numarul de exemplare pe care il doresc.

44. Semnarea hotdrarilor de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea lor de cétre secretarul
general al municipiului Cluj-Napoca, precum si stampilarea hotararilor si a anexelor acestora cu sigiliul
consiliului local, de catre salariatii serviciului.

45. Completarea Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor.

46. Intocmirea adreselor de transmitere a hotararilor catre primar si Institutia Prefectului Judetului Cluj,
adrese care urmeaza sa fie semnate de catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, iar dupa
aceea stampilate cu sigiliul consiliului local.

47. Intocmirea notei interne de transmitere a hotirarilor citre directiile, serviciile si birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care urmeaza sa fie semnatd de catre seful serviciului.

48. Scanarea hotararilor, postarea acestora pe INFOCET — precum si operarea tuturor modificarilor
survenite asupra vechilor hotdrari de consiliu local — insotite de nota internd de transmitere a
hotararilor catre directiile, serviciile si birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si transmiterea lor, atat in format P.D.F., cat si in format editabil, Biroului Mass-media, n
vederea postarii pe Siteul institutiei.

49. Includerea hotararilor, in format P.D.F. si in format editabil, in arhiva electronica a serviciului.

3.5. inregistrarea, comunicarea si arhivarea dispozitiilor primarului
3.5.1. Atributii
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1. Primirea dispozitiilor primarului, insotite de referatele de specialitate si/sau alte materiale atasate, de
la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si de la serviciile publice
organizate in subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca; multiplicarea lor, atunci cand
este cazul.

2. Verificarea exemplarelor originale ale dispozitiilor si a existentei semnaturii primarului; verificarea
existentei contrasemnadrii de catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca; verificarea existentei
referatului de specialitate si a vizei Directiei Juridice, cu stampild, data si semnatura.

3. Stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului.

4. Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la inceputul fiecarui an.

5. Tnregistrarea, Tntr-un registru special, a dispozitiilor primarului cu caracter normativ.

6. Intocmirea Registrului electronic lunar cu dispozitiile primarului.

7. Afisarea, la avizierul serviciului, a dispozitiilor de convocare a consiliului local.

8. Intocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului, cu anexa aferenti, dispozitii insotite de

referatele de specialitate, catre Institutia Prefectului Judetului Cluj, adresa care urmeaza sa fie semnata

de catre secretarul general al municipiului, iar dupa aceea stampilata cu sigiliul consiliului local.

9. Transmiterea dispozitiilor primarului, insotite de referatele de specialitate, catre Institutia Prefectului
Judetului Clu;.

10. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintelor de consiliu (ordinare, extraordinare si
extraordinare convocate de indata).

11. Tndosarierea, numerotarea si inventarierea dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor
documente apartinatoare dispozitiei.

12. Arhivarea si predarea, Serviciului Autoritate tutelarda, arhiva, a dispozitiilor, referatelor de
specialitate si a altor documente apartinatoare dispozitiei.

13. Inventarierea tuturor dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente apartindtoare
dispozitiei care au fost arhivate.

3.6. Desfasurarea activitatilor curente ale serviciului

3.6.1. Atributii

3.6.1.1. Activitati specifice relatiei cu Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca

Angajatii responsabili de proces din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala
efectueaza urmatoarele operatiuni:
1. Urmarirea punctualitatii si a prezentei la programul de lucru; semnarea condicii de prezenta de catre
fiecare salariat al serviciului in fata sefului de serviciu; predarea concediilor de boald mai intai sefului de
serviciu, pentru avizarea lor; Tnaintarea tuturor biletelor de voie ori a cererilor de invoire sau recuperare,
pentru aprobare, sefului de serviciu.
2. Urmadrirea disciplinei muncii §i a indeplinirii normelor de conduita etica.
3. Punerea in executare a legilor si a actelor normative in vigoare.
4. Functionarea in bune conditiuni a serviciului, prin asigurarea mijloacelor tehnice, a materialelor de
birotica, in vederea eficientizarii activitatii acestuia.
5. Asigurarea relatiei intre executivul Primariei municipiului Cluj-Napoca si consilierii locali.
6. Asigurarea relatiei informationale dintre consilierii locali si Institutia Prefectului Judetului Cluj,
Consiliul Judetean Cluj, regiile autonome de interes local, intreprinderile comerciale din subordinea
consiliului local, unitatile prescolare si scolare de pe raza municipiului Cluj-Napoca, alte institutii si
O.N.G.-uri interesate de activitatea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
7. Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului care vizeaza
activitatea Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala.
8. Elaborarea proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor i statisticilor
necesare realizarii si implementarii politicilor publice.
9. Comunicarea catre autoritatile publice si catre persoanele interesate a actelor administrative ale
Consiliului local si ale primarului municipiului Cluj-Napoca.
10. Intocmirea raportului de activitate anual si inaintarea lui, spre semnare, secretarului general al
municipiului Cluj-Napoca si primarului.
11. Tntocmirea pontajului consilierilor locali.
12. Intocmirea pontajului salariatilor serviciului.
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13. Intocmirea situatiei cu orele suplimentare.

14. Programarea concediului de odihna pentru salariatii serviciului.

15. Transmiterea programarii concediilor de odihna Serviciului Resurse umane.

16. Primirea corespondentei serviciului.

17. Redactarea si expedierea raspunsurilor, in urma primirii corespondentei serviciului.

18. indosarierea si numerotarea, legarea si sigilarea documentelor serviciului.

19. Arhivarea documentelor serviciului.

20. Inventarierea documentelor arhivate ale serviciului.

21. Predarea, catre Serviciul Autoritate tutelard, arhiva, a documentelor inventariate.

22. Formarea bazei de date in programul INFOCET, cuprinzand hotararile adoptate in perioada 1992-
prezent.

23. Operarea tuturor modificarilor survenite asupra hotararilor de consiliu, in programul INFOCET.

24. Activitati In conformitate cu strategia de informatizare a institutiei (scanarea mapelor de sedinta in
format electronic si predarea lor pe suport de tip ,,C.D./stick”, arhivarea electronica a tuturor mapelor de
sedinta si a hotararilor adoptate).

25. Intocmirea registrului de dispozitii in format electronic.

26. Intocmirea informarii semestriale cu modul de indeplinire a hotararilor adoptate si inaintarea ei, spre
aprobare, Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

27. Participarea la activitdtile care au legaturd cu Serviciul Relatii cu consiliul si administratie locala,
organizate de catre Primaria municipiului Cluj-Napoca.

28. Colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

29. Inventarierea tuturor documentelor arhivate ale serviciului.

30. Multiplicarea de tipizate pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
31. Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S., cu privire la corespondenta primita, diverse evenimente,
manifestdri la care sunt invitati sau zile de nastere; dovada transmiterii si livrarii S.M.S.-urilor este
printata, primeste numar de inregistrare intern si este arhivatd; dovada transmiterii si livrarii S.M.S.-
urilor de convocare a sedintelor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca este inclusa si in dosarul
de sedinta si transmisa Institutiei Prefectului Judetului Clu;.

32. Semnarea, de catre seful serviciului, a hotararilor conform cu originalul.

33. Intocmirea de note interne referitoare la solicitarile formulate de consilierii locali in plenul sedintelor
de consiliu si comunicarea raspunsurilor primite consilierilor locali care le-au solicitat.

34. Stampilarea anchetelor sociale, semnate de primar, realizate de catre Directia de Asistentd Sociala si
Medicala.

3.6.1.2. Activitati specifice relatiei cu asociatiile de locatari/ proprietari
1. Urmarirea punctualitatii si a prezentei la programul de lucru; semnarea condicii de prezentd de catre
fiecare salariat al serviciului in fata sefului de serviciu; predarea concediilor de boald mai intai sefului de
serviciu pentru avizarea lor; inaintarea catre seful de serviciu a tuturor biletelor de voie ori a cererilor de
invoire sau recuperare, pentru aprobare, sefului serviciului.
2. Urmadrirea disciplinei muncii.
3. Punerea in aplicare a legilor si actelor normative in vigoare.
4. Functionarea in bune conditiuni a serviciului prin asigurarea mijloacelor tehnice, a materialelor de
birotica in vederea eficientizarii activitatii acestuia.
5. Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului.
6. Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si statisticilor
necesare realizarii si implementarii politicilor publice.
7. Informare saptamanald a salariatilor serviciului despre actele normative care vizeazad activitatile pe
care le desfasoara acestia in cadrul serviciului.
8. Comunicarea catre autoritatile publice si catre persoanele interesate a actelor Consiliului local si ale
primarului municipiului Cluj-Napoca.
9. Intocmirea raportului de activitate anual si inaintarea lui, spre semnare, la secretarul general si
primarul municipiului Cluj-Napoca.
10. Intocmirea lunari a obiectivelor programate si realizate la nivelul serviciului.
11. Intocmirea lunara a raportului de activitate a serviciului.
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12. intocmirea situatiei cu orele suplimentare.

13. Programarea concediului de odihna pentru salariatii serviciului.

14. Transmiterea programarii concediilor de odihna la Serviciul Resurse umane.

15. Primirea corespondentei serviciului.

16. Redactarea si expedierea raspunsurilor, in urma primirii corespondentei serviciului.

17. indosarierea si numerotarea documentelor serviciului.

18. Inventarierea documentelor arhivate ale serviciului.

19. Predarea catre Serviciul Autoritate tutelara, arhiva, a documentelor inventariate.

20. Preluarea tuturor apelurilor telefonice, in mod operativ si efectuarea convorbirilor, cu profesionalism
si eficienta.

21. Comunicarea cu cetatenii in cadrul procesului de programare online — Tichetul albastru.

22. Colaborarea eficienta cu toate compartimentele de munca din cadrul institutiei.

23. Ridicarea corespondentei repartizate serviciului, prin C.1.C.

24. Repartizarea corespondentei de catre seful de serviciu, pe inspectori, si apostilarea ei de catre acesta.
25. In paralel cu repartizarea de facto a corespondentei, este indeplinitd si procedura de repartizare
electronica a acesteia, prin programul INFOCET.

26. Primirea actelor interne si a celor externe, inregistrate la C.I.C. si repartizate serviciului, pe
inspectori.

27. Analizarea corespondentei primite de catre fiecare salariat al serviciului.

28. Redactarea electronica a tuturor materialelor interne si externe (raspunsuri la petitii, note interne,
proiecte de hotarare, referate, dispozitii, informari, lista privind necesarul lunar de materiale
consumabile, pontajele lunare, borderoul de expediere a corespondentei, diferite procese-verbale,
diplome de absolvire a cursului de specializare, certificate de atestare, minutele sedintelor de consiliere,
verificare financiar-contabild si mediere, liste cu participantii la cursurile de specializare si la examene
de absolvire si de atestare, tipizate, comunicate etc.).

29. Furnizarea informatiilor de interes public, la solicitarea cetdtenilor, punerea la dispozitia lor a
materialelor solicitate, Tn copie xerox, in mod gratuit; preluarea problemelor semnalate de catre acestia
si rezolvarea lor operativa; indrumarea cetdfenilor catre compartimentele/institutiile de specialitate in
vederea rezolvarii operative si eficiente a problemelor lor, atunci cand rezolvarea acestora nu intrd in
competentele serviciului nostru sau cand rezolvarea necesitd colaborarea serviciului nostru cu acestea.
30. Transmiterea informatiilor utile proprietarilor prin comunicate postate pe site-ul institutiei, prin
intermediul publicatiei Jurnalul municipal al Primariei municipiului Cluj-Napoca, cat si prin mijloacele
mass-media locale.

31. Respectarea cu strictete a termenelor impuse de lege pentru intocmirea raspunsurilor la petitii.

32. Respectarea intocmai a programarii/reprogramarii verificarilor activitatii financiar-contabile a
asociatiilor de proprietari si luarea tuturor masurilor necesare desfasurarii lor in conditii optime.

33. Participarea la audientele organizate de catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca,
viceprimarii §i primarul municipiului Cluj-Napoca.

34. Indeplinirea procedurii de expediere a corespondentei serviciului (pregitirea plicurilor pentru
corespondenta, intocmirea borderoului si predarea lor la C.I.C., in vederea expedierii).

35. Operarea electronica a circuitului intern al documentelor.

36. Preocuparea permanenta pentru actualizarea la zi a bazei de date privind asociatiile de proprietari din
municipiul Cluj-Napoca: introducerea electronica a datelor culese de catre inspectorii serviciului prin
intermediul formularelor tipizate; indosarierea si arhivarea formularelor tipizate.

37. Verificarea situatiei soldurilor elementelor de activ si pasiv din punct de vedere al intocmirii lor,
precum si verificarea respectarii termenului de depunere impus de lege.

38. Evidenterea periodica a situatiei soldurilor elementelor de activ si pasiv in registre special concepute
pentru aceasta activitate.

39.Indosarierea si arhivarea formularelor cu situatia soldurilor elementelor de activ si pasiv.

40. Consultarea portalului MyCluj, zilnic, de fiecare salariat in parte, in vederea identificarii
problemelor ridficate de cetatenuii municipiului, in ceea ce vizeazd Serviciul Relatii cu consiliul si
administratie locald; consultarea zilnica a aderselor de e-mail ale serviciului.

41. Intocmirea listelor cotelor de contributie lunare pentru imobilul aflat n proprietatea Municipiului
Cluj-Napoca, situat pe str. luliu Coroianu nr. 5.
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42. Incasarea sumelor repartizate in listele de plati, conform programului stabilit la data afisarii
acestora, la biroul administratiei din cadrul imobilului.

43. Preluarea, inregistrarea si solutionarea contestatiilor chiriasilor privind repartizarea sumelor in listele
cotelor de contributie lunare.

44. Emiterea somatiilor pentru rdu-platnici (chiriasii imobilului aflat in proprietatea Municipiului Cluj-
Napoca, situat pe str. luliu Coroianu nr. 5).

45. Tntocmirea fisei individuale de instructaj P.S.I. si de protectia muncii si efectuarea instructajului
periodic.

46. Organizarea examenului de atestare a administratorilor de condominii, ori de céte ori este necesar.

3.7. Relatia cu publicul

3.7.1. Atributii
1. In cadrul compartimentului de relatii cu asociatiile de proprietari din cadrul Serviciului Relatii cu
consiliul si administratie locala, relatia telefonica cu publicul se desfasoara pe tot parcursul zilei de
lucru.
2. Preluarea tuturor solicitarilor telefonice din partea cetatenilor si a reprezentantilor legali ai
asociatiilor de proprietari pentru rezolvarea problemelor ce-i preocupa.
3. Informarea cetatenilor prin comunicate postate pe siteul institutiei, prin intermediul publicatiei
,Jurnalul municipal” a Primariei municipiului Cluj-Napoca, cat si prin mijloacele mass-media locale;
afisarea la avizierul serviciului a comunicarilor si citatiilor, precum si alte materiale informative de
interes public.
4. Solutionarea petitiilor In conformitate cu prevederile legale in vigoare si la termenele stabilite de
lege.
5. Formarea bazei de date si actualizarea ei permanentd, cu asociatiile de proprietari, in vederea
facilitarii si eficientizarii comunicarii cu acestea.
6. Verificarea financiar-contabila, din oficiu sau la cerere, a asociatiilor de proprietari, stabilirea unor
recomandari in vederea implementarii lor, pentru remedierea situatiilor de criza.
7. Indrumarea activitatii conducerii asociatiilor de proprietari prin punerea la dispozitie a noutitilor
legislative, cat si consilierea lor privind intelegerea corectd a dispozitiunilor acestora.
8. Organizarea si desfasurarea in bune conditii a intdlnirilor periodice a reprezentantilor autoritatii
publice locale cu cetdtenii si reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari, pe cartiere.
9. Participarea la audientele primarului, viceprimarilor si secretarului general al municipiului Cluj-
Napoca, atunci cand sunt inscrisi cetateni ori reprezentati legali ai asociatiilor de locatari/proprietari cu
probleme specifice asociatiilor, care intra in sfera de competenta a serviciului.
10. Colaborarea cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu alte
institutii clujene, in vederea indrumarii cetdtenilor care ni se adreseaza, pentru rezolvarea eficienta a
solicitarilor cetatenilor care ne viziteaza.
11. Sprijinirea s1 indrumarea proprietarilor in vederea constituirii lor in asociatii proprietari, acolo unde
ele nu sunt constituite, n conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.
12. Comunicarea cu cetatenii in cadrul procesului de programare online — Tichetul albastru.

3.8. Atestarea administratorilor

3.8.1. Atributii
1. Verificarea in baza de date, la nivelul serviciului, a situatiei administratorilor in functie, din punct de
vedere al situatiei legale in care isi desfagoard activitatea.
2. Atentionarea administratorilor care detin certificate de atestare cu termenul de valabilitate expirat sau
care nu au fost atestati niciodatd, prin adrese individuale §i prin comunicate generale, cu privire la
aceasta, si la necesitatea reatestarii lor, in conditiile impuse de lege, cu respectarea indeplinirii criteriilor
legale.
3. Furnizarea permanenta a informatiilor privind conditiile de atestare a administratorilor de condominii.
4. Primirea dosarelor de Inscriere la examen in vederea atestarii solicitantilor in functia de administratori
de condominii.
5. Indrumarea telefonica a persoanei in vederea depunerii dosarului privind sustinerea examenului de
atestare a calitdtii de administrator de condominii.
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6. Comunicarea, prin adrese catre cei inscrisi, a acceptarii/respingerii dosarului.

7. Programarea examenelor de atestare in vederea obtinerii certificatului de atestare a calitatii de
administrator de condominii.

8. Comunicarea telefonica sau scrisa privind data, ora si locul de desfasurare a examenului de atestare,
precum si alte precizari legate de acesta.

9. Tntocmirea listei cu participantii inscrisi pentru examen.

10. Organizarea examenului in vederea atestarii in calitate de administrator de condominii. Acesta poate
fi sustinut atat in scris, cat si online.

11. Elaborarea chestionarelor si a testelor grila: numerotarea, stampilarea si multiplicarea lor.

12. Efectuarea prezentei participantilor 1n sala sau online, la inceputul examenului de atestare.

13. Examenul online se va desfasura dupa urmatoarea procedura:

- prezentarea conditiilor de examen;

- alegerea variantei de test;

- incarcarea pe platforma online a testului;

- dupd expirarea timpului acordat, candidatii vor incdrca lista care cuprinde numele si prenumele,
raspunsurile aferente fiecarei intrebari, precum si semnatura.

14. Corectarea lucrdrilor se face pe loc, in baza grilei de raspunsuri si stabilirea punctajului, iar
eventualele contestatii sunt solutionate pe loc, in prezenta contestatarului; candidatii care au obtinut
punctajul minim de 70 de puncte sunt declarati admisi; ceilalti sunt declarati respinsi, cu posibilitatea
reinscrierii lor la urmatoarea sesiune de examinare.

15. Prelucrarea datelor referitoare la rezultatul examenului si intocmirea unui proces-verbal, la care este
anexat tabelul nominal cuprinzdnd numele si prenumele candidatului, punctajul obtinut si rezolutia
finald a comisiei.

16. Intocmirea referatului privind propunerea de validare a rezultatelor la examenul de atestare, vizat de
Directia Juridica si aprobat de primar.

17. Inscrierea in vederea reexamindrii se face in baza unei cereri scrise, inregistrate la C.1.C., dosarul
anterior inregistrat rdmanand valabil, schimbandu-se doar acele documente ale cdror valabilitate a
expirat intre timp; in perioada de valabilitate a certificatului de cazier judiciar, care este de sase luni,
titularul acestuia va depune o declaratie pe proprie raspundere din care sa reiasa faptul ca nu a savarsit
nicio faptd de natura penald in aceastd perioada.

18. Emiterea dispozitiilor primarului cu caracter individual privind validarea rezultatului obtinut la
examenul de atestare si acordarea certificatului de atestare a calitatii de administrator de condominii;
semnarea, stampilarea si inregistrarea lor.

19. Elaborarea certificatelor de atestare a calitatii de administrator de condominii, cu numar, serie si
datele de identificare ale titularului.

20. Eliberarea atestatelor, fie pe baza de semnatura, fie transmise prin corespondentd; aceste diplome
dau posibilitatea titularului lor de a exercita aceastd profesie pe o duratd de patru ani de la data eliberarii.
21. Propunerea de sesizare a instantei de judecata cu privire la retragerea atestatelor se face la
propunerea motivatd a Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala, cu aprobarea primarului
municipiului Cluj-Napoca; propunerea de sesizare a instantei de judecata cu privire la retragerea
atestatelor poate fi facuta si la solicitarea expresa a organelor de cercetare si urmarire penala.

22. Propunerea de sesizare a instantei de judecatd cu privire la retragerea atestatelor are loc in
urmatoarele conditii: incalcarea repetata a prevederilor legale, refuzul administratorilor de a se prezenta,
la solicitarea autoritatii publice, In vederea consilierii si verificarii financiar-contabile, precum si
nemaiindeplinirea conditilor impuse de lege.

23. Tn vederea retragerii atestatului, serviciul intocmeste un referat privind sesizarea instantei de
judecata referitor la retragerea certificatului de atestare a calitdtii de administrator de condominii,
semnat de catre inspectorul de caz, de seful serviciului si secretarul general al municipiului Cluj-Napoca
si aprobat de catre primar sau de inlocuitorul acestuia.

24. Intocmirea unei adrese prin care i se solicitd detindtorului depunerea certificatului la sediul
serviciului, Tn termne de maxim cinci zile.

25. Notificarea telefonica/in scris a asociatiilor de proprietari cu privire la faptul ca administratorului in
cauza i-a fost retras atestatul. Totodata, va fi transmis un comunicat catre Serviciul Mass-media, privind
retragerea atestatului administratorului in cauza, in vederea fisarii pe site-ul institutiei.
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26. In termen de 30 de zile de la comunicarea hotararii judecitoresti ramasi definitiva, fostul
administratror va da o declaratie pe proprie raspundere ca si-a Incetat activitatea la asociatia/asociatiile
de proprietari pe care le-a administrat.

27. Persoana careia i-a fost retras atestatul, se poate inscrie, dupd o perioadd de minimum trei luni de la
comunicarea retragerii, pentru o noud atestare, in conditiile legii, daca retragerea atestatului nu s-a
produs din motivul savarsirii unor fapte de natura penala pentru care a primit amenda penala sau a fost
condamnat definitiv sau cu suspendare a executarii pedepsei.

3.9. Verificarea financiar-contabila a asociatiilor de proprietari

3.9.1. Atributii
1. Ridicarea corespondentei de la C.I.C. pe baza semnaturii inspectorului din cadrul serviciului.
2. Apostilarea adreselor de catre seful serviciului, pe fiecare inspector in parte, operarea acestora in
aplicatia Infocet.
3. Repartizarea adreselor angajatilor serviciului, in vederea formularii raspunsurilor.
4. In cazul in care petentul semnaleazi nereguli la nivelul asociatiei de proprietari referitoare la
activitatea reprezentantilor acesteia, fira a avea atasatd dovada ca s-a adresat, in scris, presedintelui
asociatiei de proprietari, i se va solicita petentului si urmeze pasii legali. In cazul in care petentul nu
primeste raspuns in termenul prevazut, acela de 10 zile sau dacad raspunsul primit nu este concludent,
petentul poate reveni, cu solicitarea de a se verifica aspectele semnalate. La petitie, petentul va atasa atat
dovada ca s-a adresat presedintelui asociatiei de proprietari, cat si raspunsul acestuia, dupa caz.
5. Daca petentul solicita expres efectuarea unei verificari a activitatii asociatiei de proprietari, atunci
inspectorul de caz va programa o verificare in acest sens, in cel mai scurt timp posibil.
6. Verificarea in baza de date a reprezentantilor asociatiei de proprietari si contactarea telefonica a
acesteia.
7. Stabilirea termenului pana la care reprezentantii asociatiei de proprietari depun documentele necesare
privind efectuarea verificarii si evidentierea acestuia in Registrul de programare a verificarilor.

8. Inregistrarea adreselor reprezentantilor asociatiei de proprietari in aplicatia Infocet.

9. Redactarea si expedierea raspunsului cu confirmarea de primire a petitiei, petitionarului, informandu-
| asupra faptului ca aspectele semnalate vor fi verificate, iar rezultatul i va fi comunicat ulterior.

10. Redactarea si expedierea adreselor reprezentantilor asociatiei de proprietari, precizand documentele
pe care acestia au obligatia sa le depuna spre verificare, precum si data limita pana la care acestea se vor
depune. Documentele pot fi depuse atat online, pe adresa de e-mail a serviciului, cat si prin registratura
institutiei. Totodata, reprezentantii asociatiei vor depune si punctul lor de vedere referitor la modul in
care au fost intocmite documentele asociatiei.

11. La solicitarea scrisd a presedintelui asociatiei de proprietari, termenul limitd de depunere a
documentelor se poate prelungi, petentul fiind informat despre aceasta in scris sau telefonic. Prelungirea
termenului se poate face o singurd datd, doar la solicitarea presedintelui asociatiei de proprietari.

12. In cazul in care presedintele asociatiei de proprietari nu va depune documentele solicitate in
termenul stabilit, va fi dispusa aplicarea unor masuri coercitive, prin transmiterea unei notei interne la
Serviciul Inspectie comerciala din cadrul Directiei Generale Politia locala.

13. In cazul in care presedintele asociatiei de proprietari va depune doar partial documentele necesare
efectuarii verificarii, vor fi verificate doar acestea, iar pentru documentele lipsd va fi dispusa aplicarea
unor masuri coercitive, prin transmiterea unei notei interne la Serviciul Inspectie comerciald din cadrul
Directiei Generale Politia locala.

14. Petentul va fi informat despre imposibilitatea efectuarii verificarii aspectelor semnalate, cat si
despre masurile care au fost luate pentru presedintele asociatiei de proprietari.

15. Dupa primirea documentelor, inspectorul de caz va efectua verificarea financiar-contabild, in
termenul cel mai scurt posibil, dupd urmatoarea procedura:

- verificarea atestatului administratorului;

- verificarea tuturor documentelor asociatiei de proprietari, solicitate presedintelui;

- verificarea documentelor financiar-contabile ce tin de activitatea de administrare a condominiului;

- verificarea documentelor solicitate cenzorului sau presedintelui comisiei de cenzori, acolo unde este
cazul;

- verificarea si analizarea punctuald a spetelor sesizate de petent;
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- constatarea in urma verificarii;

- dispunerea implementarii la un termen a recomandarilor formulate de cétre inspectorul de caz, in
vederea remedierii deficientelor constatate de catre inspectorul de caz;

- obligativitatea reprezentantilor asociatiei de a prezenta dovada implementdrii recomandarilor la
termenul stabilit, printr-o informare scrisa, inregistratda la C.I.C. si insotitd de copii xerox ale
documentelor justificative;

- pentru aplicarea masurilor coercitive, ulterior verificarii documentelor asociatiei de proprietari,
inspectorul de caz va redacta si va transmite, in termen de trei zile de la intocmirea notei de constatare, o
notd internd, la care va fi anexatd o copie a notei de constatare, si care va fi transmisa Directiei Generale
Politia locala din cadrul institutiei — Serviciul Inspectie comerciald, cea care se incredinteaza cu ducerea
la Tndeplinire a acesteia, inclusiv pentru neprezentarea, in termenul stabilit in nota de constatare, a
informadrii scrise privind implementarea recomandarilor, cu actele justificative aferente;

- in cazul in care reprezentantii asociatiei vor solicita, in scris, prelungirea termenului de implementare a
recomanddrilor in urma verificarii, inspectorul de caz va lua act de aceastd solicitare, prelungind
termenul cu 15 zile calendaristice.

16. Constatarile verificarii documentelor asociatiei de proprietari, recomandarile, precum si masurile
luate Tmpotriva reprezentantilor asociatiei de proprietari vor fi consemnate intr-o nota de constatare, care
va fi inregistratd in Registrul de intréri-iesiri al serviciului. Nota de constatare va fi redactatd si semnata
de catre inspectorul de caz, precum si de un alt inspector din cadrul serviciului.

17. Dupa incheierea verificarii, atat reprezentantii asociatiei de proprietari, cat si petentul vor primi o
copie a Notei de constatare, Tnsotitd de o adresa scrisa.

18. In cazul in care petentul contestd nota de constatare, considerand, prin aceasta, ca verificarea nu a
fost concludentd, reprezentantii serviciului nu mai efectueaza o altd verificare, recomandandu-i-se
petentului sa se adreseze altor institutii (C.E.C.C.A.R., Politie, 1.S.C.,, instanta).

19. Verificarea documentelor asociatiei de proprietari nu va mai avea loc in conditiile in care petentul
renuntd, in scris, la solicitarea de a se verifica aspectele semnalate. Reprezentantii asociatiei de
proprietari vor fi instiintati, telefonic, cu privire la acest aspect.

20. Pentru programarea verificarilor financiar-contabile, din oficiu, inspectorul de caz va comunica,

prin adrese ori telefonic, data pana la care reprezentantii asociatiei de proprietari vor depune

dcumentele solictate prin registratura institutiei sau pe adresa de e-mail.

21. Verificarea financiar-contabila din oficiu, a asociatiilor de proprietari se poate realiza si pentru

nedepunerea, n termen, a situatiei elementelor de activ si pasiv.

22. Prezentarea tuturor documentelor solicitate este obligatorie.

23. In cazul refuzului de a prezenta documentele spre verificare, reprezentantul asociatiei verificate va

fi sanctionat contraventional.

24. Pentru verificarea financiar-contabild, la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei,

inspectorul de caz va comunica, prin adrese scrise ori telefonic, data pana la care reprezentantii

asociatiei sunt obligati sa depuna documentele solicitate.

25. Verificarea se va desfasura conform subpunctelor mai sus-mentionate, urmand ca la finalul
controlului, un exemplar al notei de constatare intocmite sa fie transmis compartimentului care a
solicitat verificarea, insotit de o nota interna, iar presedintelui asociatiei de proprietari inca un exemplar.

3.10. Afisarea/dezafisarea citatiilor, comunicarilor si publicatiilor de vanzare

3.10.1. Atributii
1. Ridicarea de la C.I.C. a corespondentei constand n: citatii $i comunicari (hotarari, sentinte, minute,
publicatii de vanzare privind solicitarea de afisare a unor bunuri mobile si imobile scoase la licitatie), pe
baza semnaturii inspectorului din cadrul serviciului.
2. Repartizarea corespondentei pe baza inregistrarii si semndrii in registrele specifice de catre
inspectorul responsabil cu indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare si intocmirea raspunsului
solicitat.
3. Indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a citatiilor, comunicirilor si publicatiilor de vanzare la
avizierul serviciului.
4. Procesului-verbal de afisare/dezafisare ii este atribuit un numar din registrul de numere pentru
procesele-verbale de afisare/dezafisare.
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5. Intocmirea raspunsului citre institutia solicitantd (Politie, Judecatorie, Tribunal, Inalta Curte de
Casatie si Justitie etc.), precum si a procesului-verbal de afisare.

6. Semnarea raspunsului de cétre persoanele responsabile si stampilarea acestuia.

7. Transmiterea catre institutia solicitantd a raspunsului si a procesului-verbal.

8. Afisarea raspunsului si a procesului-verbal, la avizierul serviciului, timp de 30 de zile calendaristice.
9. Ridicarea raspunsului si a procesului-verbal de afisare de la avizier, dupa expirarea termenului.

10. indosarierea si arhivarea raspunsului si a procesului-verbal de afisare intr-un dosar.

11. Indeplinirea procedurii de dezafisare a procesului-verbal de la avizierul serviciului.

12. Transmiterea acestuia solicitantului, impreuna cu raspunsul.

13. Indosarierea si arhivarea procesului-verbal de dezafisare intr-un dosar, separat de acela Tn care sunt
documentele de afisare.

3.11. Managementul corespondentei

3.11.1. Atributii
1. Preluarea corespondentei adresata serviciului si inregistrata prin registratura institutiei, precum si
inregistrarea si listarea documentelor provenite pe adresa de e-mail a serviciului.
2. Preluarea corespondentei de catre un inspector al serviciului, repartizarea acesteia de catre seful
serviciului, prin apostilare, in vederea rezolvarii (inclusiv prin intermediul aplicatiei Infocet);
inregistrarea acestora in registre specifice.
3. Preluarea adreselor de catre inspectorul de caz, pe baza de semnatura.
4. Rezolvarea de catre inspectori a adreselor repartizate, in termenul legal, intocmirea documentatiei
aferente (raspunsuri, note interne, note de constatare, rapoarte etc.), precum si transmiterea acesteia,
pentru analiza si semnare, sefului serviciului.
5. Pregatirea mapei cu actele inspectorilor pentru semnare, la nivel ierarhic (pe suport héartie si in
aplicatia Infocet) si depunerea acesteia la secretarul general al municipiului.
6. Preluarea mapei semnate de conducerea institutiei (primar, viceprimar, secretar general) si pregatirea
actelor pentru expediere (verificare semndturi, stampilare, punere in plicuri, scriere adrese, intocmire
borderou de expediere si prelucrarea acestuia in aplicatia Infocet).
7. Expedierea propriu-zisa a corespondentei (deplasare la biroul specializat, predare plicuri/borderou,
aplicarea stampilei ,,expediat”), precum si expedierea electronica a adreselor acolo unde este cazul.
8. Repartizarea adreselor cu mentiunea ,,expediat” fiecarui inspector, in vederea arhivarii acestora si
operarea adreselor in aplicatia Infocet.
9. Transmiterea notelor interne celorlalte compartimente de muncd din cadrul institutiei, electronic, si
operarea acestora in aplicatia Infocet.
10. Arhivarea documentelor compartimentului pe categorii si dosare specifice (citatii, adrese, rapoarte,
note interne etc.).

3.11.2. Petitii inregistrate on-line prin functionarul virtual Antonia
1. Depunerea cererii online prin completarea formularului de cerere on-line.
2. Sistemul de management intern al documentelor INFOCET genereaza un numar de inregistrare, care
este comunicat automat solicitantului pe adresa de e-mail furnizata ca adresa de contact.
3. Documentul este Tnregistrat in INFOCET pe Antonia.
4. Functionarul virtual Antonia directioneaza automat documentul inregistrat cétre seful serviciului.
5. Seful serviciului trimite documentul in operare cétre inspectorul de caz.
6. Inspectorul de caz formuleaza raspunsul la cererea solicitantului si transmite documentul, spre
analizare si semnare, sefului serviciului.
7. Dupa verificarea si semnarea documentului, seful serviciului il trimite inspectorului de caz.
8. Raspunsul formulat va fi comunicat solicitantului prin utilizarea adresei de e-mail oficiale.
9. Expedierea documentului va fi operata in sistemul de managenet intern al documentelor INFOCET,
cu mentiunea ,,trimis pe e-mail®.

3.12. Informarea, indrumarea, sprijinirea si consilierea cetatenilor si reprezentantilor

asociatiilor de locatari/proprietari
3.12.1. Atributii
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1. Primirea si controlul documentelor in cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si
administratie locala
1.1. Toate documentele primite se inregistreaza atat prin registratura institutiei, cat si pe adresa de e-mail
a serviciului.
1.2. Documentele specifice Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locala sunt preluate sau
listate zilnic de personalul serviciului.

2. Distribuirea interni/externa a documentelor; identificarea necesitatilor de consiliere si
informare; solicitarea informatiilor
2.1. Pentru toate documentele primite se aplica prevederile PS 02 ,,Controlul Inregistrarilor”.
2.2. Seful serviciului identifica cerintele solicitantilor si repartizeaza solicitarile/sesizarile catre
inspectorii din cadrul serviciului, in functie de:
a) gradul de Incarcare a activitatii;
b) inspectorii care au mai gestionat cazul in cadrul asociatiei de proprietari in care se identifica
problema.

3. Controlul masurilor trasate si al datelor colectate
3.1. Se verifica de catre inspectorii de specialitate din cadrul serviciului dacd problemele au mai fost
sesizate si dacd au fost trasate masuri de corectare, in cazul identificarii unor abateri de la prevederile
legale.
3.2. Se verifica gradul de conformare la masurile trasate, daca este cazul.
3.3. In cazul in care nu au mai fost identificate probleme ridicate, inspectorul soliciti documente
specifice aspectului sesizat, solicitand totodata si un punct de vedere oficial cu referire la modul in care
asociatia a tratat aspectele sesizate de catre proprietar(i).
3.4. In cazul in care se constatd neconformarea la masurile trasate, inspectorul solicitd informarea scrisa
de la asociatia in cauza si aplica prevederile legale in functie de cazul prezentat.
3.5. Pentru cazurile complexe, care necesitd conexari de legislatii din diverse domenii, se solicita si
punctul de vedere al serviciilor de specialitate din cadrul Municipiului Cluj-Napoca.
3.6. Inspectorii din cadrul Serviciului Relatii cu consiliul si administratie locald urmaresc sa respecte
regula ca, pentru solicitarile de informatii care privesc doud sau mai multe servicii, sd existe un singur
raspuns din partea institutiei (raspunsul catre petent il intocmeste primul notificat, ceilalti asigurand
informatiile necesare pentru intocmirea raspunsului).
3.7. Preluarea apelurilor telefonice directionate de centrala institutiei sau apelurile din cadrul institutiei,
furnizarea informatiilor solicitate, indrumarea, in conformitate cu prevederile legale, in scopul rezolvarii
cat mai operatrive si eficientea problemelor sesizate si consilierea directa, la telefon, pe tot parcursul
zilet de munca.

4. Pastrarea si arhivarea documentelor controlate

4.1. Toate raspunsurile sunt arhivate in arhiva serviciului, iar dosarele sunt arhivate atat conform
procedurii de arhivare a documentelor, cét si potrivit cerintelor legale in vigoare.

3.13. ADMINISTRARE LOCUINTE SOCIALE

3.13.1. Atributiile administratorului
1. In cadrul compartimentului de relatii cu asociatiile de proprietari din cadrul Serviciului Relatii cu
consiliul si administratie locala, relatia cu locatarii din str. Iuliu Coroianu nr. 5 se desfdsoard pe tot
parcursul zilei de lucru.
2. Administraorul preia imobilul ,,Case sociale integrate pentru comunitate, str. Tuliu Coroianu nr. 5, in
administrare.
3. Redacteaza si semneaza procesul-verbal de citire a contoarelor de furnizare a energiei electrice, a
consumului de apa si gaz metan, la preluarea imobilului, cu executantul lucrarii.
4. Indruma si sprijind chiriasii in vederea incheierii contractului individual de furnizare a energiei
electrice, a serviciilor de televiziune, internet si telefonie prin cablu, precum si punerea la dispozitie a
documentatiei necesare in acest sens.
5. Intocmeste documentatia necesara pentru infiintarea si inregistrarea asociatiei de proprietari.
6. Incheie si gestioneazi contractele cu furnizorii de servicii/utilitati (S.C. Electrica S.A., Compania de
Apd Somes Cluj S.A., Compania de Salubritate Brantner Veres S.A. Cluj, E.On Gaz).
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7. Ia masuri de intretinere si reparare a ascensorului pentru persoanele cu dizabilitdti, a instalatiilor de
alimentare cu apd, de canalizare, a instalatiilor de Incélzire centrald si de preparare a apei calde, a
instalatiilor electrice si de gaze, a centralei termice, a instalatiilor de colectare a deseurilor etc.

8. La aparitia unei defectiuni tehnice sau in cazul unei calamitati naturale, administratorul se deplaseaza
la fata locului pentru constatarea acestora si intocmeste o nota interna de informare cétre Directia
Tehnicd, pentru informarea si contactarea executantului lucrarii in vederea remedierii situatiei.

9. Convoaca/reconvoaca sedintele adunarii generale, ori de cate ori este necesar.

10. Citeste indecsii contoarelor individuale si le centralizeaza in registre speciale.

11. Citeste indecsii contoarelor comune si le transmite furnizorilor de utilitéti.

12. Receptioneaza facturile furnizorilor de utilitati si le inregistreaza in registrele specifice.

13. Repartizeaza sumele aferente facturilor emise de catre furnizorii de servicii/utilitati in listele cotelor
de contributie, In functie de numarul de persoane, cota-parte indiviza de proprietate, precum si in functie
de indecsii contoarelor individuale.

14. Afiseaza un exemplar al listei de platd a cotelor de contributie lunare la avizierul imobilului. Al
doilea exemplar va fi indosariat, impreuna cu documentele financiar-contabile ale lunii respective.

15. Numeroteazd, semneaza si stampileaza chitantele necesare ncasarii sumelor cotelor de contributie
lunare.

16. Incaseazi sumele repartizate in listele de plati, conform programului stabilit la data afisarii acestora,
atat la biroul administratiei din cadrul imobilului, cét si la sedioul Primariei municipiului Cluj-Napoca
din Calea Motilor nr. 3, etaj 2, camera 97.

17. Inregistreaza chitantele emise la incasarea cotelor de contributie lunare, in registrele specifice.

18. Plateste facturile emise de furnizorii de utilitati si inregistreaza plata acestora in registrele specifice.
19. Preia contestatiile chiriasilor privind repartizarea sumelor in listele de plata a cotelor de contributie
lunare.

20. Inregistreaza contestatiile sau alte probleme ridicate de chiriasi intr-un registru de intrari-iesiri,
precum si solutionarea acestora.

21. Discutd/aproba fondul de rulment si fondul de reparatii, in sedinta adunarii generale.

22. Intocmeste note interne citre Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii in vederea
emiterii somatiilor cdtre rau-platnici sau in vederea demararii procedurilor de incetare a contractelor de
inchiriere cu locatarii care incalca obligatiile contractuale.

23. Intocmeste note interne citre serviciile de specialitate din cadrul Municipiului Cluj-Napoca, in
vederea bunului mers al imobilului.

24. Transmite informatii utile chiriasilor prin comunicate postate pe siteul institutiei, prin intermediul
publicatiei Jurnalul municipal al Primariei municipiului Cluj-Napoca, cat si prin mijloacele mass-media
locale.

25. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

26. Indeplineste si alte atributii date de citre seful serviciului.

3.14. Activitatea de multiplicare si de rizografiere

3.14.1. Atributii:
1. Asigurarea multiplicarii la copiator, cu acordul sefului de serviciu, in termen util, a tuturor
materialelor pentru sedintele de consiliu si pentru cele ale comisiilor de specialitate, a hotararilor
adoptate, a proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu, in vederea afisarii, dupa aprobare, la avizierul
serviciului, a declaratiilor de avere si de interese ale consilierilor, in vederea transmiterii lor Biroului
Mass-media (pentru postarea acestora pe siteul institutiei) si Agentiei Nationale de Integritate, a
materialelor necesare si a minutelor sedintelor de consiliere, verificare financiar-contabila si mediere la
nivelul asociatiilor de proprietari, a cererilor-tip pentru finscrierea la examenul de astestare, a
formularelor de actualizare a bazei de date, a declaratiilor de consimtamant, a testelor grila pentru
examenul de atestare.
2. Multiplicarea, cu acordul sefului de serviciu, a formularelor/imprimatelor tipizate pentru aparatul de
specialitate al primarului.

3.15. Managementul riscurilor
3.15.1. Atributii:
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1. Tntocmirea si actualizarea Regitrului de riscuri al Serviciului Relatii cu consiliul si administratie
locala.

2. Monitorizarea si gestionarea factorilor de risc care influenteaza indeplinirea obiectivelor si misiunii
serviciului, conform Registrului de risc.

4. Responsabilitati:
1. Organizarea desfasurarii sedintelor de consiliu local, conform legislatiei in vigoare.
2. Evidenta si rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se adreseaza
serviciului.
3. Pastrarea in conditii optime a dispozitiilor primarului si a documentelor consiliului local.
4. Realizarea accesului rapid la informatiile legate de activitatea consiliului local.
5. Buna organizare si functionare a asociatiilor de proprietari.
6. Eficientizarea relatiei institutiei cu asociatiile de proprietari.

5. Competentele (autoritatea) serviciului:
5.1. Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor, urmareste intocmirea si redactarea
corectd si In termen legal a actelor si le supune atentiei secretarului general §i primarului municipiului
Cluj-Napoca.

6. Sistemul de relatii al serviciului:

6.1. Relatii interne: Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si cu serviciile publice infiintate in subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca.

6.1.1. Primeste toate materialele promovate de catre executivul primdriei in vederea organizarii si
desfasurarii sedintelor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca: proiectul de hotarare avizat de
catre secretarul general al municipiului Cluj-Napoca, referatul de aprobare si raportul de specialitate,
materialele aditionale la proiect, la referatul de aprobare sau la raportul de specialitate; situatii privind
modul de indeplinire a hotararilor cu care aceste compartimente au fost incredintate pentru indeplinire;
informadri, referate, rapoarte, note interne pentru mapa presedintelui de sedinta, in vederea prezentarii,
analizarii si aprobarii acestora in plenul sedintelor de consiliu; informari, referate, rapoarte, note interne
vizand activitatea curentd intre aceste compartimente si serviciul nostru.

6.1.2. Transmite mapele cu toate materialele de sedintd, potrivit dispozitiei de convocare si a
proiectului ordinii de zi, care sunt comunicate si Biroului Mass-media, in vederea afisarii pe siteul
institutiei, Tmpreund cu rapoartele de activitate, declaratiile de avere si de interese, alte date ale
consilierilor locali; informari, referate, rapoarte, note interne vizand activitatea curentd; toate hotararile
adoptate in sedintele consiliului local.

6.2. Relatii externe: Colaboreaza cu Institutia Prefectului judetului Cluj, cu Consiliul Judetean
Cluj, cu regiile autonome de interes local, cu institutiile publice subordonate consiliului local, cu toate
persoanele fizice, autoritati si institutii publice din administratia locala si centrald, cu persoane juridice
de drept privat cu sau fara scop patrimonial.

6.2.1. Cu Institutia Prefectului judetului Cluj.

6.2.1.1. Primeste adrese pe care serviciul le inainteazd consiliului local, prin mapa presedintelui de
sedinta sau consilierilor locali direct, in cazul in care acestea sunt nominale.

6.2.1.2. Comunica, in termenul stabilit de lege, dispozitiile primarului municipiului Cluj-Napoca si
hotararile Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, impreund cu dosarul de sedintd; toate situatiile
solicitate de catre Institutia Prefectului Judetului Clu;.

6.2.2. Cu Consiliul Judetean Cluj.

6.2.2.1. Primeste adrese pe care serviciul le inainteazd consiliului local, prin mapa presedintelui de
sedinta sau consilierilor locali direct, in cazul in care acestea sunt nominale.

6.2.2.2. Transmite toate situatiile solicitate de céatre Consiliul Judetean Cluj.

6.2.3. Cu regiile autonome de subordonare locald si institutiile publice subordonate consiliului
local

53



6.2.3.1. Primeste adrese pe care serviciul le fnainteaza consiliului local, prin mapa presedintelui de
sedinta sau consilierilor locali direct, Tn cazul in care acestea sunt nominale; modul de indeplinire a
hotararilor cu a caror indeplinire acestea au fost incredintate.

6.2.3.2. Transmite toate situatiile solicitate de catre acestea; adrese privind modul de indeplinire a
hotararilor cu care acestea au fost Incredintate; copii ale unor hotarari, la solicitarea acestora.

6.2.4. Cu toate persoanele fizice sau juridice interesate de promovarea unor proiecte de hotirare
sau de adoptarea unor hotarari de catre consiliului local

6.2.4.1. Primeste solicitari privind transmiterea de copii ale unor hotarari, de promovare a unor proiecte
de hotarare cu caracter normativ; adrese, sesizari, propuneri, reclamatii etc., pe care serviciul, mai apoi,
le transfera mapei presedintelui de sedinta sau consilierilor locali personal, in cazul in care acestea sunt
nominale; invitatii, corespondenta etc.

6.2.4.2. Transmite raspunsurile, in termenul stabilit de lege, la toate solicitarile; copii ale unor hotarari
adoptate de catre Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, alte materiale in vederea solutionarii
unor dosare, asa cum este cazul judecatoriilor, tribunalelor etc.

31 - DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia de Evidenta a persoanelor, se organizeaza in subordinea Consiliului local al municipiului
Cluj-Napoca, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 2. (1) Directia de Evidenta a persoanelor este constituitd in conformitate cu prevederile art. 25 alin.
(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Directia de Evidenta a Persoanelor se constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului
local.

Art. 3. (1) Scopul Directiei de Evidenta a persoanelor este acela de a exercita competentele ce 1i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidentd a persoanelor.

(2) Activitatea Directiei de Evidentd a persoanelor se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4. Activitatea Directiei de Evidenta a persoanelor este coordonata si controlatd metodologic, Tn mod
unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in
continuare D.E.P.A.B.D. si de Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art. 5. (1) Directia de Evidenta a persoanelor asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor
de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate.

(2) 1n vederea indeplinirii prerogativelor Directia de Evidentd a persoanelor colaboreazi cu celelalte
structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu autoritdtile publice, precum
si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative Tn vigoare.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6. (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare al
Directiei de Evidenta a persoanelor se stabilesc prin hotarare a Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama Directiei de Evidentd a persoanelor este prevazutd in Organigrama Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

(3) Statul de functii al Directiei de Evidentd a persoanelor este prevazut in Statul de functii al Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

Art. 7. Directia de Evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila;
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¢) informatica;

d) secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8. (1) Directia de Evidenta a persoanelor exercita atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

(2) Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea Directiei de Evidenta a persoanelor are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei de Evidentd a persoanelor si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate a
directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefi si personalul subordonat .

Art. 9. (1) Directia de Evidenta a persoanelor are urmatoarea structura organizatorica:

A. Serviciul de Evidenta a persoanelor.

B. Serviciul Stare civila.

(2) La nivelul Directiei de Evidenta a persoanelor, activitatea de control si coordonare este atributul
conducerii si se realizeaza prin intermediul directorului executiv si a sefilor de servicii. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, sefii de serviciu pot angrena si alt personal specializat
din cadrul structurii proprii.

Art. 10. (1) Directia de Evidenta a persoanelor primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme
specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Cluj-Napoca si comunele arondate directiei,
respectiv: Apahida, Aschileu, Baciu, Caianu, Camarasu, Chinteni, Cojocna, Feleacu, Gilau, Jucu,
Maguri Racatau, Marisel, Mociu, Palatca, Savadisla, Suatu, Sdmpaul, Vultureni.

(2) Modificarea arondarii teritoriale actuale a Directiei de Evidentd a persoanelor se stabileste prin
hotérare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil
al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Art. 11. (1) Conducerea Directiei de Evidentd a persoanelor este asigurata de un director executiv care
reprezintd directia in relatiile cu primarul, consiliul local, sefii directiilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, regiile si societatile subordonare consiliul local, consiliile judetene, institutiile
prefectului, precum si cu sefii unitatilor din M.A.L, cu alte institutii publice, persoane fizice sau juridice.
(2) Directorul executiv al Directiei de Evidenta a persoanelor raspunde in fata primarului si consiliului
local de intreaga activitate pe care o desfasoara potrivit fisei postului.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega unele atributii din
competenta sa sefilor de servicii din subordine.

Art. 12. Conducerea compartimentelor de specialitate ale directiei este exercitata de sefii acestora, iar in
lipsa lor de catre o persoand desemnata de acestia.

Art. 13. (1) Sefii structurilor subordonate Directiei de Evidentd a persoanelor raspund de intreaga
activitate pe care o desfasoard in fata directorului executiv al directiei si a primarului.

(2) Personalul Directiei de Evidentd a persoanelor raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara,
in fata sefului serviciului, directorului executiv si primarului.

(3) Sefii structurilor subordonate Directiei de Evidenta a persoanelor conduc intreaga activitate pe linia
lor de competenta si reprezinta directia in relatiile cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Cluj-Napoca, consiliile judetene, institutiile prefectului, precum si cu sefii
unitatilor din M.A.L, cu alte institutii publice, persoane fizice sau juridice, conform delegarii si
dispozitiilor primite.

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14. Directia de Evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza actele si faptele de stare civila, mentiunile si modificarile intervenite n statutul civil, Tn
domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

b) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

¢) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni efectuate pe
actele de stare civila, In conditiile legii;
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e) solicita anularea actelor de stare civila si a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

f) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

g) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a directiei;

h) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

1) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentda a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetatent;

k) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate;

1) primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereaza solicitantilor;

m) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

0) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea |

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERAREA ACTELOR DE
IDENTITATE

Art. 15. In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Directia de Evidenti a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

¢) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitdtilor de politie sau in penitenciar, din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfasoara activitati de distribuire a cartilor de identitate;

g) desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni,

1) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

j) colaboreazd cu unitatile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor
urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a
persoanelor;

k) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

1) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.lL., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

m) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

n) formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru. etc.;
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0) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

p) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii;

q) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

r) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

s) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

t) sesizeazd disparitia, In alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor §i raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

u) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

V) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

w) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16. Pe linie de stare civild, Directia de Evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de
stare civild Tnregistrate;

b) inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilda exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor In materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie 2018, privind masuri de punere
n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
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);

e) trimite, structurii de evidenta a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala/structurii de evidenta a persoanelor,
din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila, comunicari nominale cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil, pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militarad aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunica, in scris, camerei notarilor publici, in a carei raza administrativa se afla, lista actualizatd a
actelor de deces Tntocmite;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite , pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica Cluyj;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul Directiei
Judeteane de Evidenta a Persoanelor Cluyj;
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1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
m) primeste, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le 1nainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care 1l Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza Directiei
Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Cluj;

r) inscrie 1n registrele de stare civila, de Indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Cluj;

s) transmite, dupa Inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul MA.L, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteaza Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj exemplarul II al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I,

u) sesizeaza imediat Directia Judeteana de Evidentda a Persoanelor Cluj in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

V) primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul casatoriilor se elibereaza din oficiu;

w) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

x) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate de stare civila in locul celor pierdute,
furate sau deteriorate;

y) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, extrase multilingve de nastere, casatorie sau
deces;

z) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate Tn Romania;

aa) primeste cereri pentru inregistrarea tardivd a nasterii,efectueaza verificarile ce se impun, iar
rezultatul acestora il inainteazd la SPCLEP/PRIMARIA competenti si intocmeasca actul;

ab) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

ac) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

ad) primeste cererile de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii soti,in fata
ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al
cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a
acestora;

58



ae) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

af) constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ag) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Cluj, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ah) comunica, deindata, serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor de la locul de domiciliu
al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

ai) opereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin divort si transmite
comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi sofi;

aj) completeaza buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-1 transmite pana in data de 5 a
lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica Cluj;

ak) solicita aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite, cumulative
cerintele legii;

al) intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il supune spre aprobare
primarului, in cazul Tn care nu sunt indeplinite conditiile legale prevazute de Codul civil;

am) transmite, in vederea inregistrarii in Registrul National de Evidentd a Persoaneclor, mentiunile
referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa;

an) Intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasurata;

ao) colaboreazd cu autoritdtile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;

ap) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie
de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

aq) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;

ar) intocmeste procesele verbale de evidenta a extraselor multilingve anulate la intocmire;

as) tine evidenta, pana la predarea catre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj, certificatelor
de stare civild anulate, ca fiind gresite, la intocmire de catre delegatii de stare civild din unitdtile
administrative-teritoriale arondate la Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

at) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

au) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

av) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

aw) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ax) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, 1n unitatile sanitare si de protectie sociald, In vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a
fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

ay) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

az) raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou ndscutilor
si a persoanelor a caror nastere nu a fost Inregistrata;

ba) intocmeste referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea numelui de
familie si a prenumelui copilului parasit/gasit, sau al carui mama este cu identitate declarata;

bb) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;
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bc) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative;
bd) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea Registrului electoral
national.

Sectiunea I11

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17. Pe linie informatica are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite;

c) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

g) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

1) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

k) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.,
respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

1) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigura protectia datelor i informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrul National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 18. In domeniul secretariat si relatii cu publicul, Directia de Evidenta a persoanelor are urmitoarele
atributii principale:

a) primeste, Inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul directiei;

b) verifica modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul
de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

c) organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, Tn conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigura Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii,
repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

e) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,

f) organizeaza si desfasoara activitatea de primire In audientd a cetatenilor de catre conducerea directiei
sau lucratorul desemnat;
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g) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

h) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

1) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art. 19. (1) Atributiile directorului executiv, ale sefilor de servicii si ale personalului cu functii de
executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) in raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Directiei de Evidenta a persoanelor,
fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea primarului.

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv Intocmeste fisele posturilor pentru
toate functiile din structurd, pe care le aproba primarul.

Art. 20. Personalul Directiei de Evidentd a persoanelor va fi incadrat, conform reglementarilor in
vigoare.

Art. 21. Personalul Directiei de Evidenta a persoanelor este obligat sd cunoasca si sa aplice Intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

41 - DIRECTIA ECONOMICA

Compartimentele de munca din cadrul Directiei Economice:

1. Serviciul Financiar.

2. Serviciul Contabilitate.

3. Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi.

4. Serviciul Buget si executie bugetara.

5. Compartimentul Buget, invatamant preuniversitar de stat.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca:

- str. Motilor nr. 3, et. 2, cam. 31, 39, 67, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75;

- str. Motilor nr. 7, et. 1, ghiseele nr. 19, 20, 21, 22;

- Piata Unirii nr. 1, et. 1, sala 15, ghiseele 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12;

- Primaria Manastur, casierie;

- Primaria Marasti, casierie;

- Primaria Iris, casierie;

- Primaria Someseni, casierie;

- Primaria Grigorescu, casierie;

- Primaria Zorilor, casierie;

- Primaria Gheorgheni, casierie;

- Str. Traian Vuia nr. 157, casierie.

Directia Economica este subordonata Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Cluj-Napoca si supunerea spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

- intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile de
trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situagia actiunilor detinute in numele
Statului roman la societdtile comerciale, contul de executie a creditelor interne, situatia raportarii
datoriei publice locale;

- prelucrarea documentelor financiar contabile.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Efectuarea incasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie.

2. Plata unor cheltuieli de judecata, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii.
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3. Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor.

4. Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului - cap. 51, personalului Directiei de Evidentd a persoanelor - cap. 54 si
personalului Directiei Generale Politia locala - cap. 61.

5. Asigurarea aplicarii legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare , executia de casa a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

6. Realizarea veniturilor in conformitate cu prevederile bugetare, capitolul venituri din Inchirieri si
concesiuni.

7. Elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Cluj-Napoca, si supunerea spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

8. Executia bugetului general:

- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in
buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate din
bugetul local;

- verificarea ordonantarilor la plata, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analitica a angajamentelor
bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate.

9. Raportarea executiei bugetare:

- Intocmirea si centralizarea lunara, trimestriald si anuala a situatiilor financiare asupra executiei
bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul
institutiilor si serviciilor publice, parte componenta a bugetului general;

- Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome si societatilor
de subordonare locala, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale regiilor si
societatilor de subordonare locala, etc.

10. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Serviciul
Buget si executie bugetara.

11. Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Directiei Economice.
Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general;

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile 1n afara bugetului: angajamente bugetare si legale;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si legale;

- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrala;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

-respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului
de conturi pentru institutii publice;

- certificarea realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor inregistrate in toate documentele generate de
activitatea de incasare si urmarire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat al
municipiului, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea controlului financiar preventiv;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- competente stabilite prin dispozitie a primarului;

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primarie privind executia bugetului
de venituri si cheltuieli;

- se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii terfiari de credite si regiile de subordonare locala;
- se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;

- se colaboreaza cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;
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- se colaboreaza in legatura cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor publice;
- se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite si regiilor de subordonare locala;
- se transmit situatiile financiar contabile catre Directia Generala Regionalda a Finantelor Publice,
Administratia Finantelor Publice a municipiului Cluj-Napoca, Institutii de credit, Ministerul Finantelor,
Directia de Munca si Protectie Sociala, Institutul National de Statistica.

Misiunea si scopul Directiei Economice se realizeaza prin intermediul celor 5 compartimente.

411- SERVICIUL FINANCIAR

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca:

- str. Motilor nr. 3, et. 2, cam. 71, 72, 75;

- str. Motilor nr. 7, et. 1, ghiseele nr. 19, 20, 21, 22;

- Piata Unirii nr. 1, et. 1, sala 15, ghiseele 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12;

- Primaria Manastur, casierie;

- Primaria Marasti, casierie;

- Primaria Iris, casierie;

- Primaria Someseni, casierie;

- Primaria Grigorescu, casierie;

- Primaria Zorilor, casierie;

- Primaria Gheorgheni, casierie;

- Str. Traian Vuia nr. 157, casierie.

Este subordonat directorului executiv al directiei.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- efectuarea incasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;

- emiterea si eliberarea certificatelor de atestare fiscala;

- acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni specifice serviciului;

- plata unor cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;

- acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;

- efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului - cap. 51, personalului Directiei de Evidenta a persoanelor - cap. 54 si
personalului Directiei Generale Politia locala - cap. 61.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- efectuarea si evidenta incasdrilor in numerar, Intocmirea foilor de varsdmant si depunerea numerarului
la Trezorerie;

- emiterea certificatelor de atestare fiscala persoane fizice;

- ridicarea de numerar de la trezorerie cu CEC si efectuarea platilor reprezentdnd avansuri spre
decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din
titluri executorii, plata premii de fidelitate pentru cuplurile care au implinit 50 de ani de casatorie, alte
plati in numerar;

- plata cheltuielilor de judecatd, excutare sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii prin
virament bancar;

- efectuarea operatiunilor legate de calculul si plata drepturilor salariale pentru personalul din aparatul
de specialitate a primarului cap 51, a personalului de la Directia Generala Politia locald cap. 61 si a
personalului de la Directia de Evidentd a persoanelor - cap 54;

- colaborarea cu Directia de Evidenta a persoanelor si cu Directia Generald Politia locald pentru plata
cheltuielilor de personal aferente capitolului 54 s1 61;

- emiterea/completarea de adeverinte;

- colaborarea cu Directia de Evidenta a persoanelor si cu Directia Generala Politia locala pentru plata
cheltuielilor materiale aferente capitolului 54 si 61;

- Intocmirea referatelor si, dupa caz, a proiectelor de H.C.L. pentru plata unor cheltuieli de judecata,
cheltuieli de executare si alte obligatii in baza unor sentinte sau titluri executorii;
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- raportarea si evidenta Incasarilor prin intermediul POS-uri-lor la ghiseele de la casieria din str. Motilor
nr. 3, P-ta Unirii i cartiere;

-efectuarea tuturor operatiunilor cu privire la 1incasarile online pe site-ul institutiei si de pe
www.ghiseul.ro;

- efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali, etc;

- intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in tara si strainatate;

- exercita controlul financiar preventiv pentru angajamentele legale, ordonantarea cheltuielilor, ordine de
deplasare, dispozitii de incasare/plata.

D. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale, ordonantarea
platilor pentru cheltuielile de personal;

- intocmirea si transmiterea notelor contabile cu privire la acordarea drepturilor salariale;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si legale;

- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrala;

- cunoasterea i punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- conducerea registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru persoanele aflate
in intretinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS si CASS, confirmarea efectudrii unor
plati, etc;

- eliberarea de adeverinte cu privire la diferite plati efectuate.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaborarea cu Serviciul Contabilitate, in vederea inregistrarii corecte a operatiunilor de incasari si
plati efectuate de cétre Serviciul Financiar, a cheltuielilor de personal aferente aparatului de specialitate
a primarului - cap 51, a personalului de la Directia Generala Politia locala - cap. 61 si a personalului de
la Directia de Evidentd a persoanelor - cap 54 si a cheltuielilor de judecatd, executare, sau a altor
cheltuieli rezultate din titluri executorii;

- colaborarea cu Serviciul Buget si executie bugetara cu privire la incadrarea in prevederile bugetare
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

- colaborarea cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- incasarea dispozitiilor catre casierie (avize de platd prin INFOCET) pentru incasari/plati taxe fara debit
etc. de la compartimentele care utilizeaza aceste taxe;

- prelucrarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de judecata,
executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii,

- intocmirea referatelor, proiectelor de hotarare si preluarea referatelor si listelor de restituiri taxe si
impozite locale si alte taxe;

- preluarea statului de functii, pontaje si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si
retinerilor din salarii de la Serviciul Resurse umane, alte compartimente din Primarie si din afara
institugiei;

- preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor si sesizarilor
formulate de catre cetateni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugetele
asigurarilor sociale, statistica, etc.;

- colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul institutiei in vederea indeplinirii conditiilor
de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

412 - SERVICIUL CONTABILITATE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Str. Motilor nr. 3, et. 2, cam. 70 s1 72.
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Este subordonat directorului executiv al directiei.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate Tn vederea furnizarii informatiilor financiar contabile privind
patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Conduce evidenta contabila pe urmatoarele sectiuni:

1) Conturi de capitaluri;

2) Conturi de active fixe;

3) Conturi de stocuri;

4) Conturi de terti;

5) Conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;

6) Conturi de cheltuieli;

7) Conturi de venituri si finantari;

8) Conturi speciale.

Atributii principale ale compartimentului contabilitate:

1. Exercita controlul financiar preventiv in faza de ordonantare a cheltuielilor.

2. Verifica documentele justificative inaintate de catre Directia de Administrare, alte compartimente din
institutie si efectueaza plati reprezentand achizitii de bunuri si servicii suportate din bugetul local, de la
capitolele 51.02 ,,Autoritati executive” si 61.05.20 ,,Protectie civila si protectie contra incendiilor”.

3. Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si dechise si calculeaza disponibilul ramas de
angajat inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara la capitolele 51.02 ,, Autoritati
executive” s1 61.05.20 ,,Protectie civila si protectie contra incendiilor”.

4. Verifica documentele inaintate la plata si efectueaza plati pentru sumele alocate prin Hotarari ale
Consiliului local si informeaza Serviciul Relatii cu consiliul si administratie locald, la solicitarea
acestuia, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotarari, privind alocarile de sume de la
capitolul 51.02 ,,Autoritati executive”.

5. Opereaza in programul FOREXEBUG angajamentele legale, receptiile pentru achizitii de bunuri si
servicii, de la capitolele 51.02 ,,Autoritati executive” si 61.05.20 ,,Protectie civila si protectie contra
incendiilor”, precum si pe obiective de investitii, in cadrul unor proiecte cu finantare nerambursabila la
care sunt desemnati responsabili financiari din cadrul serviciului.

6. Verifica zilnica extrasele de cont primite de la Trezorerie.

7. Verifica, contabilizeaza notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de receptie a
mijloacelor fixe primite de la Directia de Administrare sau, in cazul achizitionarii de active fixe
corporale sau necorporale, de la alte compartimente din institutie.

8. Verifica jurnalele de TVA, primite de la Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi si virarea sumelor la
bugetul statului pana la data de 25 a lunii urmatoare.

9. Verifica notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in numerar, efectueaza
corectii pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casd Tmpreund cu
centralizatoarele de incasari si deconturile de plati, foi de varsamant, pe tipuri de impozite §i taxe,
referate pentru restituiri de sume achitate in plus.

10. Efectueaza viramentele la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vanzarea
spatiilor comerciale, terenuri, locuinte ANL.

11. Efectueaza viramentele la bugetul local si Consiliul judetean din sumele Incasate pentru vehiculele
cu masa totald maxima autorizata mai mare de 12 tone.

12. Efectueaza restituiri de amenzi, impozite si taxe de la persoane fizice si juridice pe baza referatelor
aprobate de catre conducatorul institutiei.

13. Verificd documentele inaintate de catre persoane fizice si juridice privind restituirea taxei judiciare
de timbru, intocmeste si depune la ANAF ,,Adresa privind confirmarea sumelor incasate cu titlu de taxa
judiciara de timbru cuvenita bugetului de stat”.

14. Intocmeste facturi pentru valorificari deseuri fier.

15. Calculeaza si inregistreaza lunar pe cheltuieli amortizarea activelor fixe corporale si necorporale,
folosind metoda amortizarii liniare.
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16. Verificd concordanta soldurilor dintre Balanta contabild de verificare cu balantele de verificare
analitice de la Directia Impozite si taxe locale si Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi.

17. Comunica valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri pentru
spatiile Inchiriate .

18. Valorifica inventarierea bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitatilor si valorilor
scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de
inventariere si a listelor de inventariere. Intocmeste procesul verbal al comisiei centrale de inventariere
si Thainteaza spre aprobare directorului executiv si conducatorului institutiei.

19. Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform Normelor metodologice emise
de catre Ministerul Finantelor si gestioneaza transmiterea acestora la termenele stabilite.

20. Pregateste pentru predare la arhiva generala a institutiei documentele justificative pe termene de
pastrare si intocmeste un inventar in acest sens.

D. Responsabilitati:

Vizand calitatea lucrarilor incredintate spre efectuare;

Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului
de conturi pentru institutii publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabile.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreazd cu Directia de Administrare, Directia Generald Comunicare, dezvoltare locald si
management proiecte si Directia Tehnica, in vederea respectarii scadentei platii facturilor;

- transmite Directiei Impozite si taxe locale documentatia privind restituirea de taxa judiciard de timbru;
- colaboreaza cu Directia Tehnica si Serviciul Buget si executie bugetara pentru stabilirea corectd, in
functie de platile efectuate, a valorii activelor fixe corporale in curs care sunt finalizate si urmeaza sa fie
inregistrate ca si active corporale;

- colaboreaza cu Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi pentru clarificarea sumelor care se incaseaza in
contul colector si concesiuni, inchirieri;

- transmite catre Trezorerie Contul anual de executie privind sumele utilizate din donatii si sponsorizari;
- transmite catre Ministerul Finantelor balantele analitice lunare de verificare, situatii financiare lunare,
trimestriale, anuale.

413 - SERVICIUL RATE, CHIRII, TARIFE SI PRETURI

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: str. Motilor nr. 3, cam. 31, 39 s1 67.

Este subordonat directorului executiv al directiei.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Urmadrirea realizarii veniturilor nefiscale in conformitate cu prevederile financiare ale
contractelor/abonamentelor incheiate de municipalitate, precum si cu prevederile bugetare, capitolul
venituri din inchirieri §i concesiuni.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum si a celor de vanzare-cumparare.

2. Urmadrirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a abonamentelor/fiselor de calcul pentru
inchirierea/ocuparea domeniului public al municipiului cu constructii provizorii.

3. Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea sesizarii Directiei Juridice de necesitatea deschiderii
unor actiuni pentru recuperarea creantelor pe calea instantelor de judecata.

4. Pregatirea documentatiilor de preturi precum si a actelor justificative, care se supun dezbaterii si
avizdrii Comisiei de preturi.

5. Actualizarea de sume reprezentand obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legii 10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989 si a prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop.

6. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni generatoare de venituri
nefiscale.

D. Responsabilitati:
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Certificarea realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor Inregistrate in toate documentele generate de
activitatea de Incasare si urmadrire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat al
municipiului, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Propune spre aprobare masuri de sanctionare a contractelor si abonamentelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligatiilor financiare
prevazute de aceste documente.

2. Competente stabilite prin dispozitie a primarului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- primeste de la Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii contracte de concesiune,
abonamente, contracte de inchiriere/asociere si de vanzare-cumpdrare, emise si insusite, spre luare in
evidenta, precum si orice alte informatii in legdturd cu modificarile survenite la aceste documente;

- primeste de la Directia Tehnica contracte de finantare, cu plata in rate, emise si insusite, spre luare in
evidenta, precum si orice alte informatii legatura cu modificarile survenite la aceste documente;

- primeste de la Directia Tehnica si de la Directia Ecologie urbana si spatii verzi contracte de concesiune
servicii publice, emise si insusite, spre luare in evidenta, precum si orice alte informatii in legatura cu
modificarile survenite la aceste documente;

- colaboreaza cu Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietétii, Directia Tehnica, Directia
Ecologie urbana si spatii verzi, Directia Juridica si Directia Impozite si taxe locale in vederea realizarii
veniturilor prevazute;

- transmite Serviciului Contabilitate situatiile centralizatoare (balantele de verificare) privind veniturile
nefiscale realizate n fiecare luna.

414 - SERVICIUL BUGET SI EXECUTIE BUGETARA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 69.
Este subordonat directorului executiv al directiei.

Are in subordine Compartimentul Buget, invatamant preuniversitar de stat.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Cluj-Napoca si supunerea spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca. Incarcarea pe platforma ForexeBug a bugetului local
individual al Municipiului Cluj-Napoca.

2. Executia bugetului general:

- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile specificate in
buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate;

- verificarea ordonantarilor la platd, efectuarea platii cheltuielilor, evidenta analitica a angajamentelor
bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;

- operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilor pentru capitolele de cheltuieli
cuprinse in buget.

3. Raportarea situatiilor finaciare: lunar, trimestrial §i anual se Intocmesc §i centralizeaza situatiile
financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia In vigoare pentru bugetul
propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenta a bugetului general.

4. Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome si societitilor
comerciale de subordonare locala, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
regiilor autonome si societatilor comerciale de subordonare locala, etc.

5. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Serviciul
Buget si executie bugetara.

6. Intocmirea de proiecte de hotarari specifice serviciului.

7. Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Serviciului Buget si executie
bugetara.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru urmatorii
patru ani) cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza In vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in competenta si
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responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca si, dupa aprobarea acestuia, se repartizeaza pe trimestre si
se comunica Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Cluj, directiilor din cadrul Municipiului
Cluj-Napoca si fiecirui ordonator secundar si tertiar de credite. Incarcarea pe platforma ForexeBug a
bugetului local individual al Municipiului Cluj-Napoca.

2. Executia bugetard, respectiv: deschiderea si repartizarea de credite bugetare atat pentru bugetul
propriu cat si pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantarilor de plata, plata cheltuielilor,
evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor precum si
operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilor pentru urmatoarele capitole:
51.02 - Autoritati publice si actiuni externe;

54.02 - Alte servicii publice generale;

55.02 - Tranzactii privind datoria publica si Imprumuturi;

61.02 - Ordine publica si siguranta nationala;

65.02 — Invatamant;

66 .02 — Sanatate;

67.02 - Cultura, recreere si religie;

68.02 - Asigurari si asistentd sociald;

70.02 - Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

74.02 - Protectia mediului;

81.02 - Combustibili si energie;

83.02 —Agriculturd, silvicultura, pisciculturd si vanatoare;

84.02 — Transporturi.

a) verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de
angajamente legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;

b) verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor;

¢) verificarea ordonantarilor la plata, daca:

- au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate §i suma este exacta;

- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- existd credite bugetare disponibile §i completeaza ordonatarile cu disponibilul Tnaintea si dupa
efectuarea platii;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

d) plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor conditii:

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate
sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;

- suma datorata beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

e) evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 8066;

f) evidenta analitica a angajamentelor legale - contul 8067;

g) evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor;

h) evidenta analitica a avansurilor acordate;

1) evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat;

j) evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a
instrumentelor de garantare conturile 8050 si 8049;

K) evidenta analitica a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate conturile
8071 si 8072.

3. Raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice emise
de catre Ministerul Finantelor si transmiterea acestora la termenele stabilite.
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a) executia cheltuielilor efectuate care se deruleaza prin serviciul Buget si executie bugetara, respectiv
pentru capitolele:

51.02 - Autoritati publice si actiuni externe;

54.02 - Alte servicii publice generale;

55.02 — Tranzactii privind datoria publica si imprumuturi;

61.02 - Ordine publica si siguranta national;

65.02 — Invatimant;

66 .02 - Sanatate;

67.02 - Cultura, recreere si religie;

68.02 - Asigurari si asistenta sociald;

70.02 - Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

74.02 - Protectia mediului;

81.02 - Combustibili si energie;

83.02 — Agricultura, silviculturd, piscicultura si vanatoare;

84.02 — Transporturi.

b) executia cheltuielilor din finantdrile rambursabile interne, pentru proiectele ce se deruleaza din
fonduri externe nerambursabile, pentru care sunt desemnati responsabili finaciari din cadrul serviciului;
c¢) executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii (unitatile de
invatamant preuniversitar de stat, Serviciul Public pentru administrarea obiectivelor culturale, Cantina
de ajutor social si pensiune, Centrul bugetar de administrare crese, Directia de Asistenta Sociala si
medicala si Serviciul Public de inters local pentru administrarea parcarilor);

d) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii secundari si tertiari si centralizarea la
nivelul ordonatorului principal de credite;

e) situatia privind finantarea rambursabild contractata direct, fard garantia statului, sau garantata de
unitatea administrativ- teritoriala;

f) centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante si a bilantului prescurtat
pentru ordonatorii secundari si tertiari de credite;

g) centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale, trimestriale si lunare pentu
ordonatorii secundari si tertiari de credite;

1) Intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale care tin de
atributiile Serviciului Buget si executie bugetara;

j) intocmirea situatiei privind ,,Platile restante si situatia numarului de posturi” si incarcarea pe
platforma ForexeBug.

4. Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome si societatilor
comerciale de subordonare locala, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
Municipiului Cluj-Napoca si bugetul regiilor autonome si societatilor comerciale de subordonare locala,
etc.

5. Exercitarea contolului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Serviciul
Buget si executie bugetara:

a) angajamentele legale si bugetare;

b) deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor aprobate;
d) ordonantarii cheltuielilor;

6. Intocmirea de proiecte de hotarari specifice serviciului.

7. Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Serviciului Buget si
executie bugetara si rezolva corespondenta repartizata.

D. Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
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- documente si informatii primite de la compartimentele din Primarie si de la unitatile subordonate: note
justificative privind deschiderile si repartizarea de credite, documente justificative pentru efectuarea de
angajamente, ordonantari si plati, note de fundamentare privind intocmirea bugetului general, note
interne;

- documente si informatii transmise altor compartimente din Primarie, unitatilor subordonate si in
exterior: informari, raspusuri la note interne, referate si proiecte de hotarari ale Consiliului local,
comunicarea sumelor aprobate prin buget;

- relatii cu unitatile subordonate, unitdtile de invatdmant particular, Trezoreria, Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice, B.C.R.Cluj, CEC, diversi furnizori cu care Municipiul Cluj-Napoca are
relatii contractuale, etc.

414.1 - COMPARTIMENTUL BUGET, INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 69.
Este subordonat directorului executiv al directiei si sefului Serviciului Buget si executie bugetara.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Cluj-Napoca si supunerea spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

2. Executia bugetului general:

- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in
bugetul institutiilor subordonate;

- verificarea, angajarea, ordonantarea, plata si contabilizarea sumelor transferate din bugetul local
unitdtilor subordonate, respectiv pentru Serviciul Public pentru administrarea obiectivelor culturale,
Cantina de ajutor social si pensiune, Centrul bugetar de administrare crese, Directia de Asistenta Sociala
si medicala, Serviciul Public de inters local pentru administrarea parcarilor;

- verificarea modului de cheltuire a sumelor aprobate in buget pentru unitétile de invatamant particular,
angajarea, ordonantarea, plata si contabilizarea acestora.

3. Raportarea situatiilor financiare: lunar, trimestrial si anual se intocmesc si centralizeaza situatii
financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul
institutiilor publice parte componenta a bugetului general.

4. Tntocmirea de proiecte de hotarari specifice compartimentului.

5. Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizdrii atributiilor Compartimentului Buget,
invatamant preuniversitar de stat.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru urmatorii
patru ani) cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in competenta si
responsabilitatea autoritafii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca si, dupa aprobarea acestuia, se repartizeaza pe trimestre si
se comunica Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Cluj, directiilor din cadrul Municipiului
Cluj-Napoca si fiecarui ordonator secundar si tertiar de credite.

2. Executia bugetara, respectiv :

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare pentru unitatile subordonate;

- verificarea, angajarea, ordonantarea, plata si contabilizarea sumelor transferate din bugetul local
unitdtilor subordonate, respectiv verificarea modului de cheltuire a sumelor aprobate in buget pentru
unitdtile de invatamant particular, angajarea, ordonantarea, plata si contabilizarea acestora.

3. Raportarea Situatiilor Financiare:

- centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia plagilor restante si a bilanfului prescurtat
pentru ordonatorii secundari si tertiari de credite;

- centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale pentru
ordonatorii secundari si tertiari de credite.

4. Intocmirea de proiecte de hotarari specifice compartimentului.

5. Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor si rezolva corespondenta
repartizata.
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D. Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- documente si informatii primite de la compartimentele din Primarie si de la unitatile subordonate: note
justificative privind deschiderile si repartizarea de credite, documente justificative pentru efectuarea de
angajamente, ordonantari si plati, note de fundamentare privind intocmirea bugetului general, note
interne;

- documente si informatii transmise altor compartimente din Primadrie, unitdtilor subordonate si in
exterior: informari, raspunsuri la note interne, referate si proiecte de hotarari ale Consiliului local,
comunicarea sumelor aprobate prin buget;

- relatii cu Trezoreria, Directia Generala Regionala a Finantelor Publice, institutii subordonate, etc.

42 - DIRECTIA GENERALA COMUNICARE, DEZVOLTARE LOCALA SI MANAGEMENT
PROIECTE
Compartimente de munca din cadrul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte:
. Serviciul Relatii comunitare si turism.
. Serviciul Strategii si dezvoltare locald, management proiecte.
. Biroul Invatamant, cultura, culte, sport si societate.
. Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive.
. Directia Evenimente publice si informare cetateni. Compartimente de munca din cadrul directiei:
5.1. Serviciul Centrul de informare pentru cetateni.
5.2. Serviciul Evenimente publice.
5.3. Serviciul Strategii de Marketing.
5.4. Serviciul Administrare Baza Sportiva Gheorgheni.
Directia Evenimente publice si informare cetateni este subordonatd directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

Directia Generala Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte este subordonata
directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca.

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca:

- str. Motilor nr. 3, cam. 23;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 46;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 51;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 52-53;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 54;

- Bld. Eroilor nr. 6-8, ap. 20;

- str. Al. Vaida-Voevod, fn;

- str. Motilor nr. 5 si nr. 7 - Centrul de Informare pentru cetateni-sediul central, Piata Unirii, nr. 1-2
(ghiseu de registraturd) si primariile de cartier:

- Primaria Manastur — str. Ion Mester nr. 10;

- Primaria Marasti — str. Porumbeilor nr. 41;

- Primaria Iris — Piata Liebcknecht nr. 7-8 ;

- Primaria Someseni — str. Traian Vuia nr. 41;

- Primaria Grigorescu — str. Alexandru Vlahuta nr. 46-48 (in incinta Scolii ,,Alexandru Vlahutd”);

- Primaria Zorilor — str. Pasteur nr. 60;

- Primaria Gheorgheni - Aleea Bdisoara nr. 4A.

B. Misiunea si scopul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte
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Serviciul Relatii comunitare si turism presupune promovarea turisticdi a Municipiului Cluj-Napoca,
refacere pentru locuitorii Municipiului Cluj-Napoca si pentru turisti, in scopul cresterii numarului de
turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.

Serviciul Evenimente publice organizeaza, promoveaza si sprijina evenimentele publice care se
desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in afara acestuia. Gestioneaza planificarea si valorificarea
numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiaza Municipiul Cluj-Napoca, precum si
implementarea unor noi colabordri la nivel national si international. Totodata, viziunea strategica a
Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte In vederea imbunatafirii imaginii
institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

Misiunea Serviciului Strategie §i dezvoltare locald, management proiecte este de a incuraja dezvoltarea
locald a Municipiului Cluj-Napoca. In acest sens, compartimentul sprijina planificarea strategica la nivel
local, precum si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii prin atragerea de fonduri
Biroul Invétamant, culturd, culte, sport si societate sprijind institutiile de invatimant preuniversitar si
universitar precum si institutii de culturd pentru desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora;
sprijind activitatile sportive, in randul elevilor, In colaborare cu unitatile de Tnvatamant preuniversitar de
pe raza Municipiului Cluj-Napoca; sustine cultura scrisa si audiovizuala prin colaborarea cu reviste,
edituri, posturi de radio si televiziune.

Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive are urmatoarele obiective:

- incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatii nonguvernamentale (ONG-uri), prin alocarea de
fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijind activitatea institutiilor de sanatate din Municipiul Cluj-Napoca, prin alocarea de sume pentru
repararea si dotarea cu aparatura medicala a spitalelor, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijind activitatile sportive de performanta, si sporturile pentru toti, precum si activitatea structurilor
sportive, potrivit legislatiei in vigoare;

- asigura sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin proiectele finantate de catre municipalitate;

- sustinerea cultelor religioase-recunoscute conform legii prin alocarea de sume pentru lucrdri de
reparatii, conservare si constructie, potrivit legislatiei in vigoare;

- sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale la
nivel local, national si international;

- realizarea unei colaborari optime cu persoanele fizice sau persoane juridice fara scop patrimonial-
asociatii, fundatii sau culte religioase recunoscute conform legii, cu structurile spitalicesti si sportive, pe
sectoare specifice serviciului;

- corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile; actiunile in domeniu au in vedere
o mai bund valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse umane: tineretul.

Serviciul Centrul de informare pentru cetdteni asigurd primirea §i inregistrarea tuturor solicitarilor,
sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetatenilor si institutiilor, inclusiv prin intermediul
aplicatiei My Cluj si a functionarului virtual Antonia; preluarea corespondentei aduse prin curier de la
instantele de judecata si efectuarea procedurilor; distribuirea corespondentei la toate directiile din
institutie; expedierea corespondentei prin ghiseul expediere; scanarea documentelor inregistrate si
distribuite.

Serviciul Strategii de marketing se ocupa cu promovarea in spatiul public si in mediul virtual a activitatii
Primariei municipiului Cluj-Napoca, respectiv a diverselor proiecte, manifestari si evenimente publice
realizate/organizate in parteneriat cu sau de catre Primaria municipiului Cluj-Napoca. De asemenea,
desfasoara activitati specifice de promovare in spatiul public si in mediul virtual a Municipiului Cluj-
Napoca, in concordantd cu Strategia de Dezvoltare a Municipiului si Planul anual de promovare a
Municipiului Cluj-Napoca.

Serviciul Administrare baza sportiva Gheorgheni are misiunea de a continua si imbundtiti politica
municipalitatii de promovare a unui stil de viatd sanatos, prin asigurarea accesului in mod corect,
eficient si transparent a tuturor categoriilor de varstd la facilitatile oferite de catre Baza sportiva
Gheorgheni si, implicit, incurajarea practicarii tuturor tipurilor de sport.
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C. Atributiile compartimentului de munca:

- informarea directd a turistilor la Centrul de Informare Turisticd, cu privire la obiectivele si traseele
turistic;

- promovarea turisticd a municipiului prin autoritatea nationald pentru turism, birourile si
reprezentantele de turism din tard si din straindtate, oragele infratite etc.;

- promovarea serviciilor VR — oferirea unor tururi virtuale, punerea la dispozitia turistilor a
echipamentelor IT aferente pachetului VR (ochelari oculus, casti, scaun VR);

- organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

- coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

- elaborarea, Tmpreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca;

- Intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitati
din domeniul specific invatamantului si celui cultural;

- Intocmirea de proiecte de hotarare privind componenta consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind numirile membrilor Consiliului local in comisiile pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular;

- Intocmirea de proiecte de hotarare in vederea acordarii subventiei pe mijloacele de transport iIn comun
de pe raza Municipiului Cluj-Napoca studentilor, masteranzilor si doctoranzilor de la universitatile de
stat si particulare;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind sustinerea de la bugetul local a transportului public in
comun pentru elevii din clasa pregéatitoare pana in clasa a XlII-a, curs de zi, din Invatdmantul de stat si
particular;

- intocmirea de proiecte de hotdrare privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an scolar in parte;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind premierea elevilor olimpici internationali;

- intocmirea de proiecte de hotarare pentru acordarea titlului de cetafean de onoare al municipiului Cluj-
Napoca si pro urbe;

- organizeaza si coordoneaza evenimente sau manifestari publice culturale, instituite prin legi specifice,
cum ar fi: Ziua Culturii Nationale, Ziva Unirii Principatelor, Ziua detinutilor politici anticomunisti, Ziua
nationala de cinstire a martirilor roméani din temnitele comuniste, Ziua Copilului, Ziua Drapelului
National, Ziua Imnului National al Romaéniei, Ziua Limbii Roméane, Ziua mondiala a educatiei, Ziua
eliberdrii Clujului, Ziua Armatei Romane, Ziua Nationald a Romaniei etc.;

- Intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitati
din domeniul specific (structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, structuri de sanatate
publica-spitale etc);

- ducerea la indeplinire a hotdrarilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca,
incredintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive;

- participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primdriei si Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca;

- participarea la activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor religioase, editurilor,
revistelor de cultura etc;

- intocmirea §i actualizarea permanentd a documentatiei privind structurile sportive, fundatiile,
asociatiile, a institutiilor din domeniul religios, sport, ONG-uri;

- Intocmirea de contracte de finantare pentru structurile sportive, spitalicesti, ONG-uri, culte religioase,
beneficiare de finantari;

- redactarea, actualizarea, completarea regulamentelor pentru sustinerea financiard a structurilor
sportive, ONG-urilor, structurilor spitalicesti, cultelor religioase, persoanelor fizice etc;

- verificarea modului de punere in aplicare de catre structurile sportive, ONG-uri, culte religioase,
persoane fizice, a obligatiilor din contractele de finantare;

- organizarea §i promovarea in spatiul public a tuturor manifestarilor desfasurate sub egida Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local,
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- sprijinirea evenimentelor publice care se desfdasoara in Municipiul Cluj-Napoca in masura in care
Primaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora;

- promovarea evenimentelor publice care se desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca si care asigura
indeplinirea obiectivelor in concoranta cu viziunea strategica de dezvoltare si planul anual de dezvoltare
a Municipiului Cluj-Napoca;

- realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentarii activitatii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate;

- realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca si care vizeaza cresterea calitatii vietii cetatenilor;

- organizeaza, coordoneazd si verificd activitatea Ghiseului eliberdri documente, Ghiseului unic
Ghiseului expediere (back-office);

- propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeaza imbundtatirea prezentei online a Primdriei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti;

- menfinerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenera si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare;

- intretine si exploateaza Baza sportiva Gheorgheni, potrivit scopului in care a fost edificata;

- asigurarea pazei, a protectiei spatiului si bunei desfasurari a activitatilor sportive, educationale;

- identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii;

- asigurarea curateniei in vederea bunei intretineri a bazei sportive si spatiile aferente acesteia;

- raspunde de intretinerea, curatenia, igienizarea, paza si monitorizarea spatiului aflat sub administrare;

- asigurarea utilizarii cu titlu gratuit a spatiilor si serviciilor Bazei Sportive Gheorgheni de citre
persoanele juridice si fizice (beneficiari);

- asigurarea accesului persoanelor in intervalul orar alocat, in conformitate cu regulamentul aprobat si
afisat aferent bazei sportive;

- asigurarea utilizarii terenurilor si a spatiilor din incinta bazei sportive cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei.

D. Responsabilitati:

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de care
beneficiaza Municipiul Cluj-Napoca, ca destinatie turistica si centru de dezvoltare a mediului de afaceri,
academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee turistice din judet;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- verificarea documentelor Tnaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devize
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.);

- verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munca, pe baza carora se intocmesc
proiecte de hotarare;

- Intocmirea documentatiei in vederea intretinerii placilor comemorative, caselor memoriale si
monumentelor de for;

- participarea in calitate de membri repartizati in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, ale
grupurilor scolare, seminariilor, gradinitelor si structurilor sportive;

- respectarea legalitatii in indeplinirea sarcinilor de serviciu; ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de
primar, viceprimari, director general;

- comunicarea bidirectionald cu cetatenii si cu alte institutii legat de activitatea si atributiile institutiei
potrivit procedurilor stabilite;

- asigura accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;

- sprijind cetdtenii In vederea intocmirii unor cereri $i completarea unor dosare;

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- implementarea politicilor de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca in domeniile legate de relatii
publice, participare publica si spatiu public;
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- promoveaza politicile publice sustinute de Primaria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop cresterea
calitatii vietii locuitorilor orasului;

- promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si international
si care reprezintd interes pentru cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia;

- promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in parteneriat cu
Sala Polivalentd ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entitati/organizatii etc;

- organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audienta
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati;

- urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate in parteneriat cu institutia,

- instrumentarea si solutionarea petitiilor 1inregistrate prin intermediul aplicatici My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritatile publice implicate Th dezvoltarea turismului local, mediul academic,
societatea civila si sectorul privat;

- autonomie si colaborare cu compartimentele institutiei si cu alte organizatii in vederea planificarii
strategice in scopul dezvoltarii comunitare;

- managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile programelor din alte surse decat
bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect;

- participarea la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite;

- participarea, in calitate de membri, in consiliile de administratie a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- relatii cu compartimentele de munca din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca;

- relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locald a autoritatii nationale -
Pentru turism si Agentia de Dezvoltare Regionald Nord-Vest, Consiliul Judetean Cluj, facultitile de
turism de la Universitatea ,,Babes-Bolyai” si Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara si
cu alte autoritdfi §i institutii publice, organizatii i persoane juridice private din sectorul turistic si
cultural, in limita competentelor.

Relatii de reprezentare:

- reprezentarea Municipiului Cluj-Napoca si a Centrului de Informare Turistica in relatia cu operatorii
locali din domeniul turistic, institutii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de turism,
manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turistica din tard si din strainatate, in limita
competentelor;

- relatii cu institutiile de cultura, de invatdmant, de cult, asociatii si fundatii din municipiu sau din tara,
cu structuri sportive si de tineret pentru desfasurarea unor manifestari cultural-educative, religioase, de
tineret si pentru promovarea obiectivelor de patrimoniu istoric;

- colaboreaza cu comisiile de specialitate pentru evaluarea si selectionarea solicitarilor de finantari
nerambursabile din fondurile bugetului local al Municipiului Cluj-Napoca, alocate pentru activitati
nonprofit de interes local, pentru structuri sportive, culte, ONG-uri, structuri spitalicesti etc;

- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tipdrite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente tn Municipiul Cluj-Napoca si a promovdrii acestora.

421- SERVICIUL RELATII COMUNITARE SI TURISM

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Bd. Eroilor, nr. 6-8, ap. 20.

Este subordonat directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- promovarea turisticdA a Municipiului Cluj-Napoca, cresterea calitatii serviciilor turistice si

e vy
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Cluj-Napoca si pentru turisti, in scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte

din turism.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- informarea directa a turistilor la Centrul de Informare Turistica, cu privire la obiectivele si traseele

turistic;

- promovarea serviciilor VR — oferirea unor tururi virtuale, punerea la dispozitia turistilor a

echipamentelor IT aferente pachetului VR (ochelari oculus, casti, scaun VR);

- monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de materiale

informative; primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turistica;

- editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere, harti, ghiduri

turistice etc.);

- distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare Turistica si in alte locatii de

interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si straini;

- promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet, massmedia

(presa scrisa/on-line, radio/TV);

- promovarea prin autoritatea nationald pentru turism, birourile si reprezentantele de turism din tarad si

din strainatate, orasele infratite etc.;

- participarea la targuri de turism si alte manifestdri expozitionale, seminarii, workshopuri si diferite

evenimente de interes turistic si cultural;

- organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

- organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

- realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute etc.;

- activitati de marketing turistic, studii de piata;

- elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de colaborare -

parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului 1n Municipiul Cluj-Napoca, cu finantare

din fonduri locale/guvernamentale/europene;

- elaborarea unor proiecte de H.C.L./dispozitii/documentatii etc., care tin de activitatea Serviciului

Relatii Comunitare si turism,;

- sprijinirea activitdtilor de voluntariat, practica si internship.

D. Responsabilitati:

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de care

beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca, ca destinatie turistica si centru de dezvoltare a mediului de afaceri,

academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee turistice din judet;

- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabila pe plan local in vederea

eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd §

programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj s

functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritdfile publice implicate in dezvoltarea turismului local, mediul
academic, societatea civila si sectorul privat.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii functionale:

- relatii cu compartimentele de munca din cadrul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si

management proiecte, precum §i cu Biroul Mass-media, Biroul Relatii externe si investitori si alte

compartimente din primarie;

- relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locala a autoritatii nationale

pentru turism si Agentia de Dezvoltare Regionalda Nord-Vest, Consiliul Judetean Cluj, facultatile de

turism de la Universitatea ,,Babes-Bolyai” si Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara si
cu alte autoritdfi §i institutii publice, organizatii i persoane juridice private din sectorul turistic si
cultural, in limita competentelor.
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Relatii de reprezentare:

- reprezentarea Municipiului Cluj-Napoca si a Centrului de Informare Turistica in relatia cu operatorii
locali din domeniul turistic, institutii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de turism,
manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turistica din tard si din straindtate, In limita
competentelor.

423 - SERVICIUL STRATEGIE SI DEZVOLTARE LOCALA, MANAGEMENT PROIECTE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care Tsi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 5, parter,
cam. 1 si 2.

Este subordonat directorului general al Directiei Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Misiunea serviciului este de a incuraja dezvoltarea locald a Municipiului Cluj-Napoca. Tn acest sens,
compartimentul sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor
strategice ale municipalitatii prin stabilirea obiectivelor de investitii si atragerea de fonduri
nerambursabile, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia. Apara
drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice aferente Serviciului Strategie si dezvoltare
locala, management proiecte sau in fata organelor de jurisdictie.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Rol ca unitate de politici publice si de strategie de dezvoltare locald

1. Coordonarea elabordrii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii §i implementarii politicilor publice.

2. Elaborarea, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, In colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economicd si sociala a municipiului i prezentarea acestora la termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local.

4. Propunerea catre primar, Consiliul local, a rapoartelor de specialitate vizand actualizarea strategiei
de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice.

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a municipiului, impreund cu
factorii interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei.

6. Intocmirea de rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Identificarea nevoilor comunitatii §i raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori

1. Identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabild, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora
cu strategia de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca.

2. Elaborare cereri finantare.

3. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si monitorizarea acestor
surse de finantare nerambursabila.

4. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finanfatori ai unor proiecte de
strategic si dezvoltarii durabile.

5. Promovarea catre factorii interesati din Municipiul Cluj-Napoca a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si
sustinerea ofertelor de programe din partea oraselor infratite cu Municipiul Cluj-Napoca. Atragerea de
finantare nerambursabila - management proiecte.

1. Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal.
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2. Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de
interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE.

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordantd cu
prioritatile de dezvoltare locald identificate.

4. Monitorizarea §i intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand derularea
programelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii interesati/compartimentele din cadrul
primariei implicate in aceste proiecte, anual sau de cate ori se solicita.

5. Analizeaza contractele existente Intre institutie si prestatori privind derularea fondurilor europene si le
adapteaza conform legislatiei in vigoare si intereselor autoritatii publice reprezentate.

6. Realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in baza clauzelor
contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri
europene.

7. Urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub aspectul indeplinirii
obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante.

8. Urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea proiectelor Serviciului Strategie si dezvoltare
locald, management proiecte.

9. Realizeaza managementul integrator al proiectelor:

- planificarea activitatilor proiectului pentru implementarea Contractului de Finantare;

- derularea corectd a activitatilor de management financiar pentru indeplinirea de catre Beneficiar a
tuturor obligatiilor si conditiilor prevazute in Contractul de finantare;

- monitorizarea, evaluarea si raportarea tuturor activitdtilor derulate in cadrul proiectului, inclusiv
accentul pe realizarea livrabilelor;

- respectarea activitatilor din graficul de implementare in conformitate cu acesta;

- evaluarea proiectului in etape si propunerea de recomandari pentru a asigura indeplinirea obiectivelor
si a indicatorilor propusi,

- derularea activitatilor de informare si promovare din cadrul proiectului;

- elaborarea documentatiilor de atribuire pentru toate contractele din proiect (contracte servicii/furnizare
de produse, indispensabile bunei implementari a proiectului), conform legislatiei Tn vigoare si a
instructiunilor din Contractul de Finantare;

- managementul contractelor aferente proiectului;

- mentinerea contactului permanent cu Organismul finantator;

- elaborarea si redactarea graficelor de rambursare, cererilor de rambursare, cererilor de platd, cererilor
de lichidare si a rapoartelor de progres;

- elaborarea si redactarea propunerilor de modificari contractuale, pe durata implementarii proiectului,
acte aditionale, notificari;

- elaborarea si redactarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari primite de la Organismul finantator cu
privire la aspecte tehnice sau financiare aferente proiectului;

- urmarirea progresului conform planului de proiect si raportarea referitoare la progresul proiectului
conform planificarii acestuia.

Evidente:

1. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in Municipiul Cluj-Napoca cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitafile/proiectele derulate in
Municipiul Cluj-Napoca din fondurile nerambursabile.

2. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene.

3. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

D. Responsabilititi:

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- vegheaza asupra respectarii legalitafii emiterii actelor administrative incheiate sau emise de catre
institutie, aferente serviciului;
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- asigurd desfagurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiillor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea planificarii
strategice in vederea dezvoltarii comunitare;

- managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile programelor din alte surse decat
bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte. Relatiile functionale ale
compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din institutie de la care primeste
informatiile necesare in desfasurarea demersurilor de planificare strategica, precum si in demersurile de
atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii
cuprinse n: note interne, referate etc.

Pe plan extern - relatiile Serviciului Strategic si dezvoltare locald, management proiecte se
stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice - entitdti publice de subordonare locala (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice centrale si
locale, in special vizand autoritatile publice 1n cadrul carora functioneaza organisme intermediare pentru
administrarea de programe operationale sectoriale.

2. Persoane juridice private - asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea sprijinirii
demersurilor de planificare strategica, precum si a atragerii de fonduri nerambursabile prin intermediul
programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale partenere
(colaboratoare).

3. Organizatii internationale - organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri
structurale comunitare. Serviciul Strategie si dezvoltare locald, management proiecte primeste de la
entitatile din exterior informatiile pe care le considera relevante in desfasurarea activitatilor de
planificare strategicd si management de proiect, continute In documentele pe care acestea le intocmesc si
promoveaza 1n vederea sustinerii dezvoltarii comunitatii $i promovarii turistice: studii, analize, statistici,
rapoarte, documente financiar-contabile etc. La randul sau, Serviciul Strategie si dezvoltare locala,
management proiecte transmite entitatilor din exterior informatii specifice activitatilor pe care le
desfasoara cuprinse In studii §i prognoze intocmite, fise de identificare a programelor si analiza
problemelor, cereri de finantare, rapoarte asupra proiectelor, etc.

424 - BIROUL INVATAMANT, CULTURA, CULTE, SPORT SI SOCIETATE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care 1si desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 52
si 53.

Biroul Invitimant, culturd, culte, sport si societate este subordonat directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Sprijinirea institutiilor de invatamant preuniversitar si universitar, a institutiilor de cultura, pentru
desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora.

2. Stimularea organizatiilor/institutiilor de culturd si a manifestarilor culturale cu caracter de masa
pentru organizarea de festivaluri, cenacluri, cursuri, spectacole, editari/lansari de carte, simpozioane,
expozitii.

3. Sustinerea culturii scrise §i audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de radio si
televiziune.

4. Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.

5. Cooperarea cu organismele de specialitate Tn vederea unei mai bune promovari a culturii in randul
tinerilor.
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6. Corelarea politicilor locale ale Guvernului cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile.

7. Realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile si institutiile cultural-educative din Municipiul Cluj-
Napoca, pe sectoare specifice compartimentului de munca.

8. Sustinerea si promovarea obiectivelor cultural-istorice din patrimoniul Municipiului Cluj-Napoca.

9. Realizarea de placi memoriale si monumente de for.

10. Organizarea de evenimente si marcarea sarbatorilor culturale legale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmirea de proiecte de hotdrire pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitati din domeniul specific invatamantului si celui cultural.

2. Intocmirea de proiecte de hotirare privind componenta consiliilor de administratie din unititile de
invatamant preuniversitar de stat si particular.

3. Intocmirea de proiecte de hotirare privind numirile membrilor Consiliului local in comisiile pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in unitétile de invatamant preuniversitar de stat si particular.

4. Intocmirea de proiecte de hotirare in vederea acordarii subventiei pe mijloacele de transport in comun
de pe raza Municipiului Cluj-Napoca studentilor, masteranzilor si doctoranzilor de la universitatile de
stat si particulare.

5. Intocmirea de proiecte de hotarare privind sustinerea de la bugetul local a transportului public in
comun pentru elevii din clasa pregatitoare pana in clasa a Xll-a, curs de zi, din invatamantul de stat si
particular.

6. Intocmirea de proiecte de hotarare privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an scolar in parte.

7. Intocmirea de proiecte de hotirare privind premierea elevilor olimpici internationali.

8. Intocmirea unor dispozitii privind numirea reprezentantilor primarului municipiului Cluj-Napoca in
consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant de stat de pe raza Municipiului Cluj-Napoca,
pentru fiecare an n parte.

9. Intocmirea si semnarea contractelor de management cu unititile de invitimant preuniversitar
particular.

10. Semnarea contractelor de parteneriat cu unitdtile din invatdmantul preuniversitar care au cifra de
scolarizare pentru invatamantul dual, respectiv cu operatorii economici.

11. Organizarea unor activitati cultural-artistice, educative, n colaborare cu unitatile de invatamant de
pe raza Municipiului Cluj-Napoca (lansari de carte, targ de Craciun, expozitii, ateliere de gatit etc.).

12. Intocmirea de proiecte de hotirare privind premierea elevilor cu media 10 la examenul de
bacalaureat si la examenul de evaluare nationala.

13. Intocmirea de proiecte de hotirére privind premierea unor elevi cu rezultate deosebite in cadrul unor
activitati extracurriculare.

14. Intocmirea de proiecte de hotirire privind organizarea unor concursuri si olimpiade scolare
nationale si internationale.

15. Intocmirea de proiecte de hotirare privind organizarea unor simpozioane, festivaluri de literatura,
conferinte si manifestari stiintifice din cadrul unor universitati clujene.

16. Organizarea si premierea elevilor si profesorilor in cadrul unor manifestari, precum Gala de
excelenta ,,10 pentru Cluj”.

17. Organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitdtilor de deschidere a anului scolar.

18. Intocmirea de proiecte de hotarare pentru acordarea titlului de Cetdfean de onoare al municipiului
Cluj-Napoca si pro urbe.

19. Organizarea unei baze de date privind cetatenii de onoare ai Municipiului Cluj-Napoca si a
medaliatilor pro urbe.

20. Participarea la diverse manifestari culturale, organizate sub egida Primariei si a Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

21. Receptia si verificarea documentelor (facturi, chitante fiscale, oferte etc.) justificative pentru
decontéri, conform regulamentelor stabilite si aprobate prin hotarare de Consiliu local.

22. Participarea la sedintele consiliilor de administratie din scolile si gradinitele Municipiului Cluj-
Napoca.

23. Organizarea unor intalniri in cadrul institutiei cu reprezentanti ai scolilor din programe precum
»daptamana altfel”, ,,Erasmus +” etc.
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24. Intocmirea documentatiei necesare facturarii sumelor alocate prin hotarari de Consiliu local.

25. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte, persoane private.

26. Preluarea corespondentei specifice compartimentului de munca.

27. Inregistrarea, studierea si repartizarea corespondentei personalului de specialitate.

28. Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor, notelor interne,
informarilor.

29. Pregatirea pentru arhivare a corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente specifice.
30. Intocmirea si actualizarea permanentd a bazelor de date privind institutiile de invitimant locale, a
institutiilor de cultura, a institutiilor din domeniul religios, turism, tineret.

31. Tntocmirea de contracte de finantare si de acorduri de parteneriat.

32. Verificarea modului de punere in aplicare de catre institutiile de invafdmant a unor hotarari de
Consiliu local si a obligatiilor din contractele de finantare.

33. Organizarea de intalniri periodice cu reprezentantii scolilor clujene si a dezbaterilor pe diverse
problematici comunitare.

34. Mentinerea legdturii cu institutiile locale de resort privind desfasurarea activitatilor specifice,
informand si propunand executivului participarea nemijlocita la acestea.

35. Indosarierea, numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate de citre angajatii
compartimentului de munca.

36. Coordoneazad si administreazd activitatea de voluntariat din cadrul Primdriei municipiului Cluj-
Napoca si al serviciilor publice din subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;
distribuirea sesizarilor, petitiilor si informarilor voluntarilor catre departamentele de specialitate ale
institutiei.

37. Verificd dosarul documentelor justificative potrivit Metodologiei revizuite privind finantarea
unitatilor de Invatamant particular si confesional acreditat conform costului standard per elev/prescolar,
apoi trimite respectivul dosar, Insotit de propunere de angajare a unei cheltuieli si de ordonantare de
plata, Serviciului Buget si executie bugetara din cadrul Directiei Economice.

38. Participarea la manifestarile cultural-artistice, stiintifice, religioase cu caracter local, national sau
international.

39. Colaborarea cu publicatia institutiei ,,Jurnalul municipal” si site-ul oficial al Primariei, in vederea
publicarii/actualizarii informatiilor din domeniul de resort.

40. Dezvoltarea sferei relationale externe cu institutiile culturale si organizatii cu atributii culturale,
pentru dezvoltarea creatiei culturale in Municipiul Cluj-Napoca.

41. Coordonarea politicii culturale privind monumentele istorice din Municipiul Cluj-Napoca
(pregatirea documentelor administrative necesare pentru executarea lucrarilor de construire in vederea
realizarii si amplasarii unor statui/busturi ale personalitatilor istorice marcante; realizarea, evidenta si
fotografierea placilor memoriale; sustinerea si promovarea caselor memoriale din municipiu; realizarea
hartii digitale a strazilor cu nume de personalitati; realizarea unor trasee turistice istorice digitale, cu
case memoriale si locatii istorice etc.).

42. Organizeazd si coordoneaza evenimente sau manifestari publice culturale, instituite prin legi
specifice, cum ar fi: Ziua Culturii Nationale, Ziua detinutilor politici anticomunisti, Ziua nationala de
cinstire a martirilor romani din temnitele comuniste, Ziua Drapelului National, Ziua Imnului National al
Romaéniei, Ziuva Limbii Romane, Ziua mondiald a educatiei, Ziua eliberarii Clujului, Ziua Armatei
Romane etc.

43. Incheie, in conditiile legii, acorduri de infratire/cooperare cu persoane juridice pentru programe
comune culturale, sportive, de tineret si educationale, precum si alte actiuni care contribuie la
dezvoltarea relatiilor de prietenie.

44. Colaboreaza si acorda sprijin romanilor din afara granitelor (Ungheni, Cimislia — Republica
Moldova; Solotvino — Ucraina; Malainita, Valea Timocului — Serbia etc.), in scopul conservarii
identitatii lor nationale, lingvistice si culturale.

45. Analizeaza si propune atribuirea unor nume de personalitati sau schimbarea de denumiri pentru
obiective si institutii publice de interes local, cultural-istorice, aflate n subordinea Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

46. Verifica si ia masurile necesare privind anumite aspecte referitoare la unitatile de invatamant
preuniversitar din Municipiul Cluj-Napoca: functionarea butoanelor de panica amplasate in cladirile
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apartinand lor si conectate direct la dispeceratul Politiei municipiului Cluj-Napoca, accesul liber al
elevilor pe terenurile de sport din incinta lor in zilele libere si in perioada vacantelor scolare etc.

47. Incheie contracte publice cu persoane juridice locale, care se obliga sa presteze servicii tehnice, de
cercetare si investigatie, cum ar fi: programare a solutiilor software — proiect de cercetare in scopul
realizarii hartii digitale a strazilor cu nume de personalitati din Municipiul Cluj-Napoca, investigatie in
domeniul poludrii — studii de cercetare in scopul evaluarii calitdtii aerului in clddirile Primariei
municipiului Cluj-Napoca si din unitatile de invatamant preuniversitar (crese, scoli, gradinite si cladiri
administrative); promovarea insemnelor memoriale si monumentelor de for.

48. Indeplinirea altor sarcini primite din partea directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilitatile compartimentului de munca:

- verificarea documentelor Tnaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devize
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.);

- verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munca, pe baza carora se intocmesc
proiecte de hotarare;

- participarea la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite;

- participarea, in calitate de membri, Tn consiliile de administratie a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite;

- verificarea si Tnaintarea catre Directia Economica a documentatiei cu cheltuieli generate de proiecte
precum: acordarea subventiei pe mijloacele de transport in comun studentilor, masteranzilor si
doctoranzilor de la cursurile de zi, posesori ai unui card nebancar; sustinerea financiara de la bugetul
local a transportului public in comun pentru elevii din invatamantul de stat si particular, curs de zi;
acordarea gratuitdtii transportului spre/dinspre unitdtile de invatdmant preuniversitar din Municipiul
Cluj-Napoca, pentru elevii din Colonia Sopor, Pata Rat si Valea Fanatelor; sprijinirea activitatii
Serviciului Mobil de Urgentd Reanimare si Descarcerare etc.;

- Intocmirea documentatiei in vederea intretinerii placilor comemorative, caselor memoriale si
monumentelor de for;

- asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul Servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiillor inregistrate prin intermediul aplicatiet My Cluj s
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1.Verifica documentele inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devizuri
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.).

2. Intocmeste proiecte de hotirare pentru sedintele Consiliului local si le depune la Serviciul Relatii cu
consiliul si admnistratie locala, dupa aprobarea acestora de catre directorul general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte, Directia juridica, secretarul general al
municipiului, primarul municipiului Cluj-Napoca.

3. Participa la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite.

4. Participa, in calitate de membri, in consiliile de administratic a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite.

5. Verifica si inainteaza Directiei Economice documentatia referitoare la cheltuieli aferente proiectelor
derulate de cétre compartimentul de munca.

6. Indeplineste toate sarcinile atribuite de citre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locald si management proiecte, de viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca.

7. Competentele compartimentului sunt stabilite, individual, prin fisele posturilor.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

- colaboreaza cu Directia Economica in vederea decontarii sumelor alocate prin hotérari ale Consiliului
local;

- colaboreaza cu Directia Juridica si secretarul general al municipiului in vederea asigurarii legalitatii
proiectelor pregatite pentru sedintele Consiliului local,
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- colaboreaza cu comisiile de specialitate ale Consiliului local in vederea elaborarii si aplicarii
hotararilor;

- Colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa de post a angajatilor, cu institutiile de culturd, de
invatdmant, de cult, asociatii si fundatii din municipiu sau din tara pentru desfagurarea unor manifestari
cultural-educative, religioase, de tineret si pentru promovarea obiectivelor de patrimoniu istoric.

426 — SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE SOCIALE, CULTURALE SI SPORTIVE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etajul 1,
cam. 66.

Este subordonat directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatii nonguvernamentale (ONG-uri), prin alocarea de
fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijina activitatea institutiilor de sanatate din Municipiul Cluj-Napoca, prin alocarea de sume pentru
cheltuieli de administrare si functionare, respectiv bunuri si servicii, investitii, reparatii si dotarea cu
aparaturda medicald a spitalelor etc., potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijind activitdtile sportive de performanta si sporturile pentru toti, precum si activitatea structurilor
sportive din Municipiul Cluj-Napoca, potrivit legislatiei in vigoare;

- asigurd sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin proiectele finantate de catre municipalitate;

- sustinerea cultelor religioase-recunoscute conform legii prin alocarea de sume pentru lucrari de
reparatii, conservare si constructie;

- sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale la
nivel local, national si international;

- realizarea unei colaborari optime cu persoanele fizice sau persoane juridice fara scop patrimonial-
asociatii, fundatii sau culte religioase recunoscute conform legii, cu structurile spitalicesti si sportive, pe
sectoare specifice serviciului;

- corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile. Actiunile in domeniu au in
vedere o mai bund valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse umane: tineretul.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Tntocmirea de proiecte de hotirare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitdti din domeniul specific (structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, structuri de
sanatate publica-spitale etc).

2. Ducerea la indeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca,
incredintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive.

3. Participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

4. Participarea la activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor religioase, editurilor,
revistelor de culturd etc.

5. Verificarea documentelor justificative asumate de catre beneficiari.

6. Intocmirea documentatiei, in baza documentelor justificative depuse de catre beneficiari si inaintarea
acestora catre Directia Economica pentru decontare.

7. Redactarea corespondentei specifice cu structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, spitale,
persoane fizice etc.

8. Preluarea corespondentei specifice Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive.

9. Inregistrarea, studierea si repartizarea corespondentei personalului Serviciului Management proiecte
sociale, culturale si sportive.

10. Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor si notelor interne.
11. Pregatirea corespondentei, a proiectelor de hotérare, a altor documente specifice pentru arhivare.

12. Intocmirea si actualizarea permanenti a documentatiei privind structurile sportive, fundatiile,
asociatiile, a institutiilor din domeniul religios, sport, ONG-uri.
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13. Intocmirea de contracte de finantare pentru structurile sportive, spitalicesti, ong-uri, culte religioase,
beneficiare de finantari.

14. Redactarea, actualizarea, completarea regulamentelor pentru sustinerea financiara a structurilor
sportive, ong-urilor, structurilor spitalicesti, cultelor religioase, persoanelor fizice etc.

15. Verificarea modului de punere in aplicare de catre structurile sportive, ong-uri, culte religioase,
ale serviciului.

16. Dezvoltarea sferei relationale cu institutiile culturale si organizatiile cultural-artistice, pentru
sprijinirea activitatii culturale in municipiul Cluj-Napoca.

17. Organizarea de intalniri periodice cu ONG-urile clujene si cu structurile sportive si a dezbaterilor pe
diverse problematici comunitare.

18. indosarierea, numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate de citre Serviciul
Management proiecte sociale, culturale si sportive.

19. Participarea la manifestarile cultural-educative, sportive, stiintifice, religioase cu caracter local,
national sau international.

20. Colaborarea cu publicatia institutiei ,,Jurnalul municipal” si site-ul oficial al primariei, in vederea
publicarii publicarii/actualizarii informatiilor din domeniul de resort.

21. Tndeplinirea altor sarcini primite din partea directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilitati:

- verificarea documentelor justificative asumate de catre beneficiari si Tnaintate spre decontare;

- verificarea actelor Tnaintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive pe baza
carora se intocmesc proiecte de hotarare;

- participarea in calitate de membri repartizati in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, ale
grupurilor scolare, seminariilor, gradinitelor si structurilor sportive;

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiillor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj s
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- verificarea documentelor justificative asumate de catre beneficiari si Tnaintate spre decontare;

- intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local si le depune la Serviciul Relatii cu
consiliul §i admnistratie locala, dupd aprobarea/avizarea directorului general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare localda si management proiecte, Directiei Juridice, Secretarului general al
municipiului, Primarului municipiului Cluj-Napoca;

- participd 1n calitate de membri in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminariilor si gradinitelor, structurilor sportive;

- indeplineste toate sarcinile atribuite de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, de viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca, in
conditiile legii;

- competentele compartimentului sunt stabilite, individual, prin figsele posturilor.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul directiei;

- colaboreaza cu Directia Economica in vederea decontarii sumelor alocate prin hotérare;

- colaboreaza cu Directia Juridicd si Secretarul general al municipiului in vederea asigurarii legalitatii
proiectelor pregatite pentru sedintele Consiliului local;

- colaboreaza cu Comisiile de specialitate ale Consiliului local in vederea elaborarii hotararilor, a
aplicarii lor;

- colaboreaza cu Comisiile de specialitate pentru evaluarea si selectionarea solicitarilor de finantari
nerambursabile din fondurile bugetului local al Municipiului Cluj-Napoca, alocate pentru activitati
nonprofit de interes local, pentru structuri sportive, culte, ONG-uri, structuri spitalicesti etc;
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- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri sportive, de cult, asociatii
si fundatii din municipiu sau din tara pentru desfasurarea unor manifestari cultural-educative, sportive,
religioase si de tineret.

42.1 - DIRECTIA EVENIMENTE PUBLICE SI INFORMARE CETATENI

Compartimente de munca din cadrul Directiei Evenimente publice si informare cetiateni:

1. Serviciul Evenimente publice.

2. Serviciul Centrul de informare pentru cetateni.

3. Serviciul Strategii de marketing.

4. Serviciul Administrare Baza Sportiva Gheorgheni.

Directia este subordonata directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si
informare cetateni si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si
management proiecte.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 46, 49-50; str. Alexandru Vaida Voevod, f.n.,
Cluj-Napoca; Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 5 si nr. 7 - Centrul de informare pentru
cetateni - sediul central, Piata Unirii, nr. 1-2 (ghiseu de registraturd) si primariile de cartier: Primaria
Manastur — str. Ion Mester nr. 10; Primaria Marasti - str. Porumbeilor nr. 41; Primaria Iris - Piata
Liebcknecht nr. 7-8; Primaria Someseni - str. Traian Vuia nr. 41; Primaria Grigorescu - str. Alexandru
Vlahuta nr. 44-46-48 (in incinta Scolii Alexandru Vlahutd); Primaria Zorilor - str. Pasteur nr. 60;
Primaria Gheorgheni - Aleea Baisoara nr. 4A.

B. Misiunea si scopul Directiei Evenimente publice si informare cetiteni

- Serviciul Evenimente Publice organizeaza, promoveaza si sprijind evenimentele publice care se
desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in afara acestuia. Gestioneaza planificarea si valorificarea
numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca, precum si
implementarea unor noi colaborari la nivel national si international. Totodatd viziunea strategicd a
Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte in vederea cresterii calitdtii vietii
- Serviciul Centrul de informare pentru cetdateni asigura primirea §i inregistrarea tuturor solicitarilor,
sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetatenilor si institutiilor, inclusiv prin intermediul
aplicatiei My Cluyj si a functionarului virtual Antonia; preluarea corespondentei aduse prin curier de la
instantele de judecatd si efectuarea procedurilor; distribuirea corespondentei la toate directiile din
institutie; expedierea corespondentei prin ghiseul expediere; scanarea documentelor inregistrate si
distribuite. Serviciul asigurd cetdtenilor accesului gratuit si permanent la informatie, in cadrul activitatii
serviciului realizat Tn conformitate cu programul de lucru;

- Serviciul Strategii de marketing se ocupa cu promovarea in spatiul public si in mediul virtual a
activitatii Primdriei municipiului Cluj-Napoca, respectiv a diverselor proiecte, manifestdri si evenimente
publice realizate/organizate in parteneriat cu sau de catre Primdria municipiului Cluj-Napoca. De
asemenea, desfdsoard activitdti specifice de promovare in spatiul public si In mediul virtual a
Municipiului Cluj-Napoca, in concordanta cu Strategia de Dezvoltare a Municipiului si Planul anual de
promovare a municipiului Cluj-Napoca;

- Serviciul Administrare Baza sportiva Gheorgheni are misiunea de a continua si Tmbunatati politica
municipalitatii de promovare a unui stil de viatd sandtos, prin asigurarea accesului in mod corect,
eficient si transparent a tuturor categoriilor de varsta la facilititile oferite de catre baza sportiva
Gheorgheni si, implicit, incurajarea practicarii tuturor tipurilor de sport.

C. Atributiile Directiei Evenimente publice si informare cetateni:

1. Organizarea si promovarea in spatiul public a tuturor manifestarilor desfasurate sub egida Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local.

2. Sprijinirea evenimentelor publice care se desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca in masura in care
Primaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora.

3. Promovarea in randul partenerilor Primariei si Consiliului local a evenimentelor publice care se
desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca si care asigurd indeplinirea obiectivelor prevazute in viziunea
strategica de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca.
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4. Preluarea, inregistrarea si distribuirea in institutie a tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor,
documentelor oficiale potrivit procedurilor stabilite.

5. Organizeaza, coordoneazad si verificd activitatea Ghiseului eliberdri documente, Ghiseului unic si
Ghiseului expediere (back-office).

6. Eliberarea si trimiterea tuturor documentelor eliberate sau trimise dinspre institutie inspre cetateni sau
inspre alte institutii, precum si activitatile conexe potrivit procedurilor stabilite.

7. Oferirea de informatii tuturor solicitantilor (persoane fizice sau juridice) si indrumarea lor catre
serviciile de specialitate, daca este cazul.

8. Realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentarii activitdtii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate.

9. Realizarea de campanii de comunicare/informare In scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca.

10. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor publice sustinute
de municipalitate si care vizeaza cresterea calitdtii vietii locuitorilor municipiului.

11. Propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeazd Imbundtdtirea prezentei online a Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti.

12. Mentinerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenera si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare.

13. Intretine si exploateaza Baza sportiva Gheorgheni, potrivit scopului in care a fost edificata.

14. Asigura paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive, educationale.

15. Identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii.

16. Asigura curitenia in vederea bunei intretineri a bazei sportive si spatiile aferente acesteia.

17. Réaspunde de intretinerea, curatenia, igienizarea, paza §$i monitorizarea spatiului aflat sub
administrare.

18. Asigurarea utilizarii cu titlu gratuit a spatiilor si serviciilor Bazei Sportive Gheorgheni de cétre
persoanele juridice si fizice (beneficiari).

19. Asigurarea accesului persoanelor in intervalul orar alocat, in conformitate cu regulamentul aprobat si
afisat aferent bazei sportive.

20. Asigurarea utilizarii terenurilor si a spatiilor din incinta bazei sportive cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei.

D. Responsabilitati:

- respectarea legalitatii in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director adjunct, director si director
general;

- comunicarea bidirectionald cu cetdtenii si cu alte institufii legat de activitatea si atributiile institutiei
potrivit procedurilor stabilite;

- asigura accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei,

- sprijina cetatenii in vederea Intocmirii unor cereri si completarea unor dosare;

- implementarea politicilor de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca in domeniile legate de relatii
publice, participare publica si spatiu public;

- promoveaza politicile publice sustinute de Primaria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop cresterea
calitatii vietii locuitorilor orasului;

- promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si international
si care reprezintd interes pentru cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia;

- promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in parteneriat cu
Sala Polivalenta ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entitati/organizatii etc;

- urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate 1n parteneriat cu institutia;
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- organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audienta
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati;

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiillor inregistrate prin intermediul aplicatiet My Cluj s
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) Directiei Evenimente publice si informare cetateni:

- autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei i din afara institutiei in vederea planificarii si
implicarii in evenimente publice si parteneriate;

- organizarea integrald a unor evenimente i manifestari, locale, nationale si internationale;

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritatile publice implicate in dezvoltarea turismului local, mediul academic,
societatea civila si sectorul privat.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- Directia Evenimente publice si informare cetateni are relatii functionale cu toate compartimentele de
muncad din cadrul institutiei si cu organizatii si institutii din afard acesteia, precum si cu cetatenii, in
limitele competentelor;

- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente Tn Municipiul Cluj-Napoca si a promovarii acestora.

422 - SERVICIUL EVENIMENTE PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etaj 1,
cam. 46.

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Misiunea serviciului este de a promova si sprijini evenimentele care se desfagoara atat in
Municipiul Cluj-Napoca cat si in afara acestuia. In acest sens, compartimentul oferd planificarea si
valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca,
precum si implementarea unor noi colabordri la nivel national si international. Totodatd viziunea
strategicd a Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte in vederea imbunatatirii
Imaginii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Promovarea si sprijinirea evenimentelor publice prin specificul activitatii din acest serviciu. Se
primesc, atit prin Registratura institutiei, cat si prin posta si e-mail acte si scrisori din partea diferitilor
petenti din municipiu si din alte localitati si care, in functie de specificul fiecareia, sunt solutionate fie in
cadrul serviciului, fie sunt directionate catre alte servicii din primarie.

Serviciul Evenimente publice s-a implicat in organizarea tuturor manifestarilor desfasurate sub
egida Primariei municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local: Ziua Nationald a Romaniei, Ziua
Culturii Nationale, Ziua Unirii Principatelor Roméne, Ziua Independentei si Ziua Victoriei, Ziua
Europei, Ziua Internationald a Femeii, Zilele Clujului, Ziua Unirii Basarabiei cu Romania, Ziua Eroilor,
Ziua Copilului, Ziva Drapelului, Ziva Constitutiei, Ziua Eliberarii Clujului, precum si cele dedicate
Sfintelor Sarbatori de Pasti si de Craciun.

Tn sprijinul acestora, Serviciul Evenimente publice a asigurat realizarea diverselor materiale de
protocol, in functie de fiecare eveniment in parte: jerbe si buchete de flori, insigne, cocarde, stegulete,
felicitari, achizitionari de carte, carti de vizita etc.

In cadrul acestor manifestari, au fost trimise invitatii de participare unui numar mare de cetiteni,
precum: cetatenilor de onoare ai Municipiului Cluj-Napoca, directorilor de institutii, regii autonome,
agenti economici, banci, scoli, institutii de invatdmant superior, armata, persoane particulare.

Organizeaza ceremonii oficiale de inmanare a diplomelor de cetdtean de onoare a municipiului
Cluj-Napoca. Pe langa aceste activitati, indeplineste urmatoarele sarcini de baza:
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1. Asigurarea necesarului de produse alimentare si bauturi racoritoare in cadrul sedintelor de Consiliu
local, conferintelor de presa, licitatiilor sedintelor operative.

2. Intocmirea si expedierea felicitirilor cu ocazia zilelor de nastere a cetitenilor de onoare,
personalitatilor stiintifice, politice si de culturd din tard si din strdindtate, persoanelor cu merite
deosebite.

3. Intocmirea corespondentei primarului municipiul Cluj-Napoca.

4. Actualizarea si exploatareca bazei de date formata in cadrul serviciului.

5. Asigurarea cadrului optim pentru lansari de carte, expozitii si pentru realizarea simpozioanelor care se
desfasoara in Sala de sticla a Primariei.

6. Achizitionarea de produse de consum alimentar pentru protocolul primarului municipiului Cluj-
Napoca.

7. Protocolul de primire a ambasadorilor straini in vizita la Primaria municipiului Cluj-Napoca.

8. Achizitionare albume, mape, reviste de prezentare, plachete, carfi, casete, cocarde si materiale
publicitare.

9. Organizarea receptiilor in cadrul unor evenimente (atunci cand este cazul).

10. Pregatirea diplomelor aniversare si inmanarea acestora familiilor care au mplinit 50 de ani de
casnicie neintrerupta.

11. Inregistrarea corespondentei de la registraturi si repartizarea lor in mapele primarului si
redistribuirea acestora pe directii.

12. Distribuirea faxurilor primite.

13. Analizeaza, redacteaza si expediaza raspunsuri solicitarilor primite din partea cetatenilor.

14. Asigurarea obiectelor de protocol Executivului primdriei pentru delegatiile din tara si strainatate.

15. Intocmirea si eliberarea autorizatiilor pentru manifestiri publice in conformitate cu prevederile Legii
nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice, republicata.

16. Organizarea simpozioanelor stiintifice si a altor ample manifestari culturale.

17. Formularea, traducerea si discutarea protocoalelor de cooperare cu administratiile partenere,
respectiv pregatirea semnarii acestora.

18. Pregatirea vizitelor delegatiilor straine (persoane fizice, reprezentan{i ai persoanelor juridice, ai
autoritatilor publice din straindtate, ambasadori, consuli etc.), stabilirea programului acestora.

19. Primirea delegatiilor strdine.

20. Stabilirea intdlnirii delegatilor cu reprezentantii executivului si legislativului Municipiului Cluj-
Napoca, respectiv cu reprezentanti ai altor institutii si autoritati din Municipiul Cluj-Napoca.

21. Ghid turistic, mape de prezentare, obiecte promotionale atat pentru oficiali cat si pentru delegatiile
de copii aflate in vizita la diferite scoli.

22. Faciliteaza fluxul de informatii Intre mediul cultural, de afaceri, academic, medical etc. si publicul
larg.

23. Gestionarea si reactualizarea bazei de date cu personalitatile din toate mediile clujene.

24. Redacteaza raspunsuri cdtre institufiile abilitate sd rezolve problemele semnalate de cetateni.

25. Serviciul Evenimente publice ajuta la mentinerea unei imagini pozitive a Municipiului Cluj-Napoca
prin strategii eficiente de comunicare.

26. Asigura satisfacerea nevoii de informare a cetatenilor cu privire la evenimentele ce urmeaza a avea
loc.

D. Actiunile si responsabilitatile Serviciului Evenimente Publice

Actiuni:

1. Organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audientd
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati.

2. Relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presd, organizarea conferintelor de presa,
monitorizarea acoperirii media.

3. Publicatii: materiale de prezentare si promovare (afise, brosuri, prezentari multimedia).

4. Promovarea proiectelor Municipiului Cluj-Napoca si a unor festivaluri de talie internationala cat si a
altor evenimente, proiecte §i propuneri.

5. Facilitarea comunicarii dintre organizatorii diverselor evenimente la care Municipiul Cluj-Napoca
este partener.
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6. Mentinerea contactelor cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea Municipiului Cluj-
Napoca, institutii, ambasade, alte institutii educationale, companii de media, asociatii i organizatii non-
profit, companii private.

7. Verificarea tuturor aspectelor pentru buna desfasurare a evenimentului (locatie, participanti, program,
parteneri, logistica etc.).

E. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- activitatea din cadrul Serviciului Evenimente publice se desfasoara in temeiul legislatiei in vigoare,
respectiv a Constitutiei Romaniei, a Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor
publice, republicata, a Legii nr. 31/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 60/1991 privind
organizarea si desfasurarea adundrilor publice, a Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si
institutiile publice, a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Ordonantei Guvernului nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice, a actelor,
dispozitiilor, deciziilor primarului si a hotararilor de Consiliu local a caror ducere la indeplinire a revenit
serviciului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- implementarea strategiei de valorificare a numeroaselor puncte tari i oportunitati de care beneficiaza
Municipiul Cluj-Napoca, ca centru de dezvoltare a mediului de afaceri, academic, medical etc., precum
si ca punct de plecare spre alte evenimente de anvergura nationald si internationald;

- gestionarea corespondetei primarului municipiului Cluj-Napoca;

- emite autorizatii de manifestari publice pe raza Municipiului Cluj-Napoca in baza Legii nr. 60/1991;

- emite avize de publicitate temporara pe raza Municipiului Cluj-Napoca in baza Regulamentului local
de amplasare si autorizare a mijloacelor de publicitate, aprobat prin Hotarare de Consiliu local;

- asigurd desfagurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj s
functionarului virtual Antonia.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- autonomie §i colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea planificarii si
implicarii in evenimente si parteneriate;

- organizarea integrald a unor evenimente si manifestari, nationale si internationale (ex. 31 Decembrie, 1
Decembrie, conferirea titlului de cetatean de onoare etc.).

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului si directorului adjunct al
Directiei Evenimente publice si informare cetateni si directorului general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare locala §i management proiecte.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu compartimentele de munca din cadrul
Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte, precum si cu:

- Directia Economica in vederea realizarii achizitiilor si platilor necesare pentru derularea evenimentelor
publice si protocolare;

- Directia Juridica si Secretarul municipiului in vederea asigurarii legalitdtii contractelor realizate pentru
buna prestare a serviciilor din cadrul evenimentelor publice si oficiale;

- Directia Tehnicd in ceea ce priveste iluminatul public, legalitatea achizitiilor publice si pentru buna
intretinere a tuturor spatiilor publice unde se desfasoara diverse evenimente;

- Directia Ecologie urbana si spatii verzi in ceea ce priveste curatenia si buna Ingrijire a spatiilor verzi in
cadrul evenimentelor desfasurate pe raza Municipiului Cluj-Napoca,;

- Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietdtii pentru a stabili cuantumul financiar aferent
inchirierii domeniului public;

- Directia de Administrare, in vederea asigurdrii unor bunuri pentru buna desfdsurare a activitatilor
serviciului;

- Directia Generala de Urbanism in cadrul Comisiei de Estetica Urbana;

- Directia Generala Politia locald in ceea ce priveste asigurarea ordinii publice si inchiderilor de trafic
atunci cand este necesar;
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- Relationarea cu organizatorii diverselor evenimente organizate in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in
afara acestuia.

Relatii de reprezentare:

- reprezintd Municipiul Cluj-Napoca in relationarea cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea
Municipiului Cluj-Napoca, ambasade, alte institutii educationale, companii media, asociatii si
organizatii non-profit, companii private, in limita competentelor stabilite de catre conducere;

- reprezintd Municipiul Cluj-Napoca in relatia cu organizatorii de evenimente/festivaluri/targuri, n
limita competentelor stabilite de catre conducere.

425 - SERVICIUL CENTRUL DE INFORMARE PENTRU CETATENI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea:

Primédria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 7 — Centrul de Informare pentru cetateni — sediul
central, Piata Unirii, nr. 1-2 (ghiseu de registraturd) si primariile de cartier:

Primaria Manastur — Str. lon Mester nr. 10;

Primaria Marasti — Str. Porumbeilor nr. 41;

Primaria Iris — Piata Liebcknecht nr. 7-8;

Primaria Someseni — Str. Traian Vuia nr. 41;

Primaria Grigorescu — Str. Alexandru Vlahuta nr. 46-48 (in incinta Scolii ,,Alexandru Vlahuta”);
Primaria Zorilor — Str. Pasteur nr. 60;

Primaria Gheorgheni — Aleea Baisoara nr. 4A .

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- primirea si inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetdtenilor
si institutiilor;

- preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de judecata si efectuarea procedurilor;

- distribuirea corespondenteli la toate directiile/serviciile/birourile din institutie;

- expedierea corespondentei prin ghiseul expediere;

- scanarea documentelor inregistrate si distribuite;

- prin intermediul Primariilor de cartier participa la scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean
rezolvarii unei probleme personale sau comune unui grup;

- evitarea stres-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de dificultatea Iui de a depista
modalitatile de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care
7i poate rezolva problema;

- asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, in cadrul activitdtii serviciului realizat in
conformitate cu programul de lucru, din domeniul administratiei locale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Ghiseul eliberari documente:

Eliberare documentatii si arhivare/clasare:

- avize siguranta circulatiei si retele edilitare;

- autorizatii de spargere;

- acordul administratorului drumului public;

- certificate de Tnregistrare mopede si utilaje;

- certificate de radiere mopede si utilaje;

- autorizatii de libera trecere;

- dosare retur eliberarea acordurilor de functionare, care urmeaza a fi completate si redepuse;

- autorizatii de construire (prelungire de autorizatii de construire);

- autorizatii de desfiintare (prelungiri de autorizatii de desfiintare);

- certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);

- certificate de confirmare a desfiintarii constructiei;

- certificate de atestare a edificarii constructiilor;

- avize de comisie tehnicad de urbanism (avize oportunitate, PUZ, PUD).

- dispozitii de santier;
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- avize de primar.
Intocmire si calcul dispozitii de incasare pentru:
- organizari de santier;
- intocmire si calcul dispozitii de Incasare taxe de urbanism (conform H.C.L. nr. 893/2020).
2. Ghiseul unic:
- inregistrarea documentelor de toate tipurile (completari dosare Legea nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, Legea nr.
247/2005 privind reforma 1n domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, Legea
nr. 18/1991 — a fondului funciar, certificat de produciator, plan de incadrare in tarla, plan parcelare,
prelungire contract locuintd/teren, curte/teren, garaj/gradind, cumpdrare locuintd/teren curte, cereri
arhiva, atribuire teren pentru construire locuintd, formular voluntariat, manifestare publicad, stagiu
practica, atribuire/transcrire concesiune loc de veci etc);
- oferirea de informatii tuturor solicitantilor (persoane fizice sau juridice) si indrumarea lor catre
serviciile de specialitate, daca este cazul;
- preluarea dosarelor de locuintad fond de stat si locuinte ANL;
- ducerea la indeplinire a noului cod de procedura a actelor intrate in institutie;
- preluare plicuri licitatii si a contestatiilor/clarificarilor si predarea lor spre compartimentele de
specialitate;
- preluarea curierilor si a postei rapide;
- preluarea si inregistrarea cererilor de parcari;
- furnizarea de informatii generale la solicitarile cetatenilor si dirijarea lor catre departamentele sau
institutiile abilitate pentru solutionarea acestora;
- inregistrarea cererilor tip pentru inscrierea in audientd in baza dispozitiilor in vigoare;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru avizele de principiu de la Directia Tehnica (aviz
Serviciul Siguranta circulatiei, Serviciul Retele edilitare si transport, aviz Serviciul Administrare cai
publice), aviz Directia Ecologie urbana si spatii verzi, aviz colectare deseuri,
- preluarea si verificarea documentatilor pentru autorizatii de spargere;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru autorizatii de libera trecere;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru certificate de inregistrare mopede si utilaje;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru certificate de radiere mopede si utilaje;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru obtinerea acordului de functionare;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru inscrierea asociatiilor de proprietari in programul de
reabilitare termica;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru desfasurarea activitatii de taxi,
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru activitati de comert stradal (permanent sau sezonier);
- inregistrarea cererii pentru parola on-line si eliberarea pe loc a acesteia;
- dnregistrarea  n sistem a  mailurilor intrate prin intermediul adreselor
registratura@primariaclujnapoca.ro  si  consultarepublica@primariaclujnapoca.ro, =~ comunicarea
numarului cétre solicitant si distribuirea catre serviciul de specialitate in vederea solutionarii,
- preluarea, verificarea, inregistrarea documentatiilor de urbanism:

- autorizatii de construire (prelungiri de autorizatii de construire);

- certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);

- certificate de atestare a edificarii constructiilor;

- adeverinte de incadrare in intra/extravilan terenuri;

- adeverinte de nomenclatura stradala si de incadrare In zona de impozitare fiscal;

- planuri de situatie;

- autorizatii de desfiintare (prelungiri autorizatii de desfiintare);

- certificat de atestare a radierii constructiei;
- avize de comisie tehnicad de urbanism (avize oportunitate, PUZ, PUD);

- aprobare in Consiliul local a documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD);

- Tnregistrare documente de alte tipuri;
- intocmire si calcul dispozitii de incasare pentru:

- autorizatii de libera trecere;

- taxe privind autorizatiile de taxi (conform H.C.L. nr. 737/2019);
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- intocmire si calcul dispozitii de incasare taxe de urbanism (conform H.C.L. nr. §93/2020).
- inregistrarea in sistem a clientilor ClujBike si efectuarea procedurilor aferente emiterii cardurilor
pentru ClujBike;
- intocmire dispozitii incasare penalitati carduri ClujBike si ulterior deblocarea cardurilor.
3. Ghiseu expediere (back-office):
- asigurarea expedierii zilnice a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau juridice;
- coordonarea expedierii corespondentei din institutie asigurand relatia permanenta cu firma de
expediere;
- transmite corespondenta retur cdtre compartimentele/serviciile de specialitate, pe baza de borderou si
semnatura;
- primeste si confrunta lunar cu firma de expediere situatia expedierilor efectuate pe luna in curs, aceasta
urmand sa Intocmeasca factura cu contravaloarea plicurilor expediate;
- efectueaza procedura punerii in platd a facturii aferente expedierii corespondentei lunare (inregistrare
factura, ,,bun de plata”, ordonantare de plata) si transmiterea catre departamentul de contabilitate pentru
efectuarea platii;
- ridicarea tuturor ducumentelor inregistrate si distribuirea pe compartimente, trecerea in registrele de
evidenta si predarea pe baza de semnatura compartimentelor institutiei;
- asigura relatia permanenta cu primariile de cartier in vederea bunei desfasurari a relatiilor cu publicul;
- scanarea documentelor inregistrate si distribuite conform procedurii documentate;
- intocmirea necesarului lunar de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;
- Intocmirea rapoartelor de specialitate specifice activitatii compartimentului.
D. Responsabilitati:
- respecta legalitatea n indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director general, director,
director adjunct, sef serviciu,
- asigurd accesul cetdtenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;
- comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care tin de atributiile institutiei;
- sprijina cetatenii in vederea Intocmirii unor cereri si completarea unor dosare;
- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;
- instrumentarea si solutionarea petitiillor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj s
functionarului virtual Antonia.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
- cunoasterea legislatiei privind inregistrarea petitiilor, sesizarilor si cererilor;
- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director general, director,
director adjunct, sef serviciu;
- asigura accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;
- comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care tin de atributiile institutiei;
- centralizarea informatiilor si realizarea unor materiale informative;
- respecta legalitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
Relatii functionale:
- relatii cu toate compartimentele de munca din cadrul primariei, cu autoritafi i institufii publice,
precum si cu cetatenii.

427- SERVICIUL STRATEGII DE MARKETING

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primdria municipiului Cluj-Napoca, Calea Motilor nr. 3, cam.
23.

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare
cetateni, precum si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si
management proiecte.
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B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

Misiunea serviciului este de a promova si dezvolta activitatea si proiectele Municipiului Cluj-
Napoca. In acest sens, compartimentul creeazi, implementeaza si sustine initiativele de promovare a
proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate, precum si dezvoltarea prezentei
online a Primdriei municipiului Cluj-Napoca, spre beneficiul cetatenilor si al celor interesati in vederea
imbunatatirii imaginii institutiei. Totodata, Serviciul Strategii de marketing implementeaza actiuni,
initiative, campanii etc., conform indicatorilor din documentele Strategice si programatice asumate si
aprobate la nivelul municipiului.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Intocmirea proiectelor de hotdrare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse proiecte
st activitati din domeniul specific.
2. Ducerea la ndeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca
incredintate Serviciului Strategii de marketing.
3. Promovarea in spatiul public si Tn mediul virtual a activitatii Primariei municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a diverselor proiecte, manifestari si evenimente publice realizate/organizate in parteneriat cu
sau de catre Primaria municipiului Cluj-Napoca pe plan local, national si international.
4. Desfasurarea de activitati specifice de promovare in spatiul public si in mediul virtual al Municipiului
Cluj-Napoca, in concordanta cu Strategia de Dezvoltare si planul anual de promovare a acestuia.
5. Participarea la diverse manifestari culturale, activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor,
la evenimente si dezbateri relevante pentru misiunea si scopul compartimentului de munca.
6. Realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentarii activitdtii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate.
7. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca.
8. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovdrii politicilor publice sustinute de
municipalitate si care vizeaza cresterea calitdtii vietii locuitorilor municipiului.
9. Propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeazd imbunatatirea prezentei online a Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti.
10. Incheierea de parteneriate cu entititi/organizatii din sfera non-guvernamentala sau privata in scopul
promovarii Municipiului Cluj-Napoca si dezvoltarii serviciilor online ale Primariei municipiului Cluj-
Napoca destinate cetdtenilor sau turistilor.
11. Mentinerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenerd si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare.
12. Urmarirea implementdrii proiectelor din sfera digitalizarii, contribuind totodatd la dezvoltarea si
promovarea acestora.
13. Urmadrirea aplicarii hotdrarilor de Consiliu local cu privire la proiectele culturale, sportive si
educationale derulate de Primaria municipiului Cluj-Napoca, contribuind totodata la promovarea acestor
evenimente.
14. Preluarea corespondentei destinate Serviciului Strategii de marketing, respectiv inregistrarea,
studierea si repartizarea corespondentei personalului serviciului si asigurarea corespondentei cu
compartimentele interne ale institugiei.
15. Pregatirea corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente specifice pentru arhivare,
respectiv Tndosarierea, numerotarea si arhivarea materialelor primite sau realizate de catre Serviciul
Strategii de marketing.
16. Colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca in
vederea publicarii pe website-ul institutiei a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului local si a
promovarii pe website-ul Primariei municipiului Cluj-Napoca si in alte materiale realizate de
municipalitate a proiectelor derulate de Serviciul Strategii de marketing.
17. Sprijinirea activitatii Serviciului Strategie si dezvoltare locala, management proiecte pe componenta
de publicitate aferenta proiectelor cu finantare europeana.
18. Indeplinirea altor sarcini primite din partea directorului si directorului adjunct ai Directiei
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Evenimente publice si informare cetateni si directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilitatile si obiectivele compartimentului

Responsabilitati:

1. Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului, obiectivelor institutiei cat si a
hotararilor de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

2. Realizarea cu rigurozitate si claritate a documentelor pe baza carora se intocmesc proiecte de hotarare
de Consiliu local, a materialelor propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor
compartimentului de munca.

3. Verificarea documentelor inaintate serviciului si a celor transmise prin Serviciul Strategii de
marketing altor compartimente din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca sau altor institutii,
structuri sau organizatii.

4. Participarea la Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, grupurilor scolare, seminariilor,
structurilor sportive, gradinitelor si la lucrarile comisiilor de evaluare a calitatii din cadrul acestor
structuri.

5. asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru.

6. instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

Obiective:

1. Promovarea politicilor publice sustinute de Primdria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop
cresterea calitatii vietii locuitorilor orasului.

2. Promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si
international si care reprezinta interes pentru cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia.

3. Promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in parteneriat cu
Sala Polivalentd ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entititi/organizatii, etc.

4. Dezvoltarea proiectelor din sfera participarii publice.

5. Incurajarea si sustinerea initiativelor de promovare a Municipiului Cluj-Napoca venite din sfera
societdtii civile sau mediul privat.

6. Dezvoltarea prezentei online a Primariei municipiului Cluj-Napoca, spre beneficiul cetdtenilor si al
celor interesati, din perspectiva relocarii, dezvoltarii de proiecte, investitii la Cluj-Napoca sau din
perspectiva turistica.

7. Urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate in parteneriat cu institutia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Indeplinirea sarcinilor atribuite de citre directorul si directorul adjunct ai Directiei Evenimente
publice si informare cetateni, de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare
locala si management proiecte, de catre viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca.

2. Documentarea, Intocmirea si propunerea proiectelor de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea Indeplinirii atributiilor compartimentului de muncé/a sarcinilor atribuite de conducerea directiei
si a Serviciului Strategii de marketing.

3. Propunerea si detalierea prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului Strategii de
marketing a competentelor, sarcinilor si atributiilor concrete ale fiecarui membru al compartimentului de
munca necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor care revin serviciului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- serviciul Strategii de marketing colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

- colaboreazd cu Directia Economica in vederea realizarii achizitiilor si platilor necesare pentru
derularea proiectelor specifice;

- colaboreaza cu Directia Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare pentru
dezvoltarea prezentei online a Primariei municipiului Cluj-Napoca, respectiv pentru dezvoltarea si
promovarea serviciilor online dedicate cetatenilor municipiului si turistilor interesati de oras, a
aplicatiilor mobile sau diverselor proiecte de e-administratie ale municipalitatii clujene;
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- colaboreaza cu Biroul Mass-media pentru promovarea activitatii Primariei municipiului Cluj-Napoca
si a proiectelor realizate de municipalitate;

- colaboreaza, 1n limita competentelor stabilite, cu Comisiile de specialitate din cadrul Consiliului local;
- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tipdrite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
sustinerii initiativelor valoroase de promovare a Municipiului Cluj-Napoca la nivel national si
international;

- colaboreaza cu toate directiile din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca pentru imbunatatirea
materialelor de comunicare cu publicul ale compartimentelor care realizeaza si distribuie astfel de
materiale si pentru integrarea acestora intr-un sistem unitar de comunicare si promovare a activitatii
municipalitatii clujene.

428 - SERVICIUL DE ADMINISTRARE BAZA SPORTIVA GHEORGHENI

A. Date de identificare ale Serviciului Administrare Baza sportiva Gheorgheni:

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 54,
str. Alexandru Vaida Voevod, Cluj-Napoca.

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul Serviciului Administrare Baza Sportiva Gheorgheni:

a) Baza sportiva Gheorgheni este pusa la dispozitie tuturor categoriilor de varsta, complexul dispunand
de facilitati destinate organizarii de evenimente educationale (amfiteatrul, sala multifunctionald) si
sportive;

b) utilizarea spatiilor si serviciilor se pune la dispozitie Tn mod gratuit, in conditiile legii;

c) accesul gratuit la echipamentele de care dispune Baza Sportivd Gheorgheni a tuturor locuitorilor
municipiului este un factor care include activitatea acestui obiectiv sportiv in viziunea strategica de
dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca: cultura si identitatea locala, respectiv dezvoltarea ca un oras
sandtos. Calitatea vietii este un concept fundamental care std la baza viziunii de dezvoltare a
Municipiului Cluj-Napoca, iar printre indicatorii principali ai calitatii vietii se regasesc si accesul la
facilitatile sportive;

d) misiunea Serviciului Administrare Baza sportiva Gheorgheni este aceea de a continua si imbunatati
politica municipalitdtii de promovare a unui stil de viatd sdndtos, prin asigurarea accesului in mod
corect, eficient si transparent a tuturor categoriilor de varsta la facilitatile oferite de cétre aceasta Baza
sportiva si implicit incurajarea practicarii tuturor tipurilor de sport;

e) de asemenea, infrastructura complexului face posibild si desfisurarea de activitati educationale
diverse, putandu-se astfel promova un stil de viata sanatos;

f) administratia publica locald, prin crearea acestui serviciu, isi indeplineste rolul asumat de facilitator si
integrator al resurselor strategice existente pentru atingerea unui nivel inalt de calitate a vietii;

g) Baza sportiva Gheorgheni este amenajata pe o suprafata de 9 hectare de teren in care exista un spatiu
polivalent: opt piste popice, opt mese tenis de masd, vestiare si grupuri sanitare, trei terenuri de
minifotbal, trei terenuri de tenis de camp, doua terenuri de baschet, doua terenuri de volei pe nisip, doua
terenuri de badminton, teren pentru escaladare, teren aparate fitness, loc de joaca pentru copii, parc
aventura, parc paintball, amfiteatru in aer liber, alei pietonale, piste pentru alergare, piste de role-viteza
si biciclete, drumuri de incinta si spatii de circulatie aferente terenurilor de sport, parcari, zona verde
care cuprinde spatii verzi in zona terenurilor, zona de picnic, toate acestea asigurand posibilitatea de
organizare a unei mari varietdti de activitati sportive, educationale si de agrement.

C. Atributiile Serviciului Administrare Baza sportiva Gheorgheni:

a) Intretine si exploateaza Baza sportivd Gheorgheni, potrivit scopului in care a fost edificata;

b) organizeaza, conduce si gestioneaza activitatile spatiilor, conform reglementarilor in vigoare;

C) obtine avizele si acordurile necesare functionarii in conformitate cu legislatia in vigoare;

d) asigurd paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive, educationale si de
agrement;

e) identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii;

f) asigura curdtenia in vederea bunei intretineri a bazei sportive si spatiile aferente acesteia;

95



g) raspunde de respectarea masurilor de protectia muncii si de prevenire si stingerea incendiilor in intreg
perimetrul obiectivului;

h) raspunde de intretinerea, curatenia, igienizarea, paza si monitorizarea spatiului aflat sub administrare;
i) Tn cazul constatarii de nereguli, intervine imediat pentru remedierea acestora. in cazul constatarii
producerilor de pagube si stricaciuni, identifica autorii si solicita recuperarea pagubelor produse;

J) are o arhiva proprie in care se pastreaza, conform prevederilor legale corespondenta si alte documente,
potrivit legii;

K) raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale de folosinta indelungatd aflate in
subordinea Serviciului Administrare Baza sportivi Gheorgheni si participa la inventarierca
patrimoniului;

) spatiile si serviciile pot fi utilizate de persoanele juridice si fizice, denumite in continuare beneficiari,
cu titlu gratuit;

m) va preciza, pentru fiecare activitate in parte, modul concret in care trebuie desfasurate activitatile si
costurile aferente in cazul distrugerii spatiilor, masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

n) se va asigura ca beneficiarii nu modifica sau nu efectueaza lucrari care afecteaza integritatea spatiilor
si a instalatiilor;

0) se va asigura ca accesul persoanelor se face in intervalul orar alocat, conform programului aprobat.
Pentru buna desfasurare a activitatilor se va respecta programul orar aprobat si afigat aferent bazei
sportive;

p) accesul pe terenurile de sport si in sala multifunctionald se va face pe baza actului de
identitate/cardului persoanei care a efectuat rezervarea,;

r) terenurile, aparatura, si dotarile bazei sportive se vor utiliza in strictd concordantd cu destinatia
acestora;

S) Se va asigura ca doar personalul angajat va avea acces la dispozitivele de natura tehnica si 1a anexele
aferente terenurilor;

s) punerea la dispozitie a vestiarelor catre utilizatori se va face prin predarea cheilor persoanei delegate,
din partea grupului, iar la terminarea programului, dupa eliberarea completd a vestiarelor, aceasta preda
cheile vestiarelor persoanei de la care a primit-o;

t) intrarea in sala multifunctionald si pe terenurile din cadrul Bazei sportive Gheorgheni se face cu
ajutorul unui sistem de rezervari online;

t) utilizarea terenurilor si a spatiilor din incinta bazei sportive se va face cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei;

u) in completarea reglementdrilor privind accesul la facilitatile Bazei sportive Gheorgheni vor fi
elaborate norme specifice de acces, igiend, securitatea serviciilor si alte interdictii cu caracter
obligatoriu.

D. Responsabilitati:

a) ducerea la indeplinire a hotararilor de Consiliu local in limita competentelor Serviciului Administrare
Baza sportiva Gheorgheni;

b) realizarea cu rigurozitate si claritate a documentelor pe baza carora se Intocmesc proiecte de hotarare
ale Consiliului local, materialele propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor serviciului;
c) verificarea documentelor inaintate prin Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si
management proiecte altor compartimente din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca sau altor
institutii, structuri sau organizatii;

d) asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

e) instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj s
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele Serviciului Administrare baza sportiva Gheorgheni:

a) Tndeplineste sarcinile atribuite de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locald si management proiecte, directorul si directorul adjunct al Directiei Evenimente
publice si informare cetateni, viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca;

b) documenteaza, intocmeste si propune proiecte de hotdrare pentru sedintele Consiliului local in
vederea Indeplinirii atributiilor serviciului, a sarcinilor atribuite de conducerea directiei;
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¢) propune si detaliaza, prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului, sarcinile si atributiile
concrete ale fiecarui membru al serviciului/biroului/compartimentului de munca, necesare pentru
indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor care revin Serviciului.

F. Sistemul de relatii al Serviciului Administrare baza sportiva Gheorgheni:

a) informeaza si colaboreaza cu structurile locale responsabile cu mentinerea ordinii publice: Politie,
Pompieri, Jandarmerie, ISU etc. in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatilor;

b) serviciul colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

¢) colaboreaza cu Directia Ecologie Urbana si Spatii Verzi in vederea realizarii procesului de intretinere a
spatiilor verzi si a procesului de realizare a curateniei exterioare din cadrul Bazei sportive Gheorgheni;
d) colaboreaza cu Directia Economicd in vederea realizarii achizitiilor si platilor necesare pentru
derularea proiectelor specifice;

e) colaboreaza cu Serviciul Strategii de informatizare pentru dezvoltarea unor programe dedicate celor
interesati de utilizarea Bazei sportive Gheorgheni;

f) colaboreaza cu Biroul Mass-media pentru promovarea complexului de agrement si Baza Sportiva
Gheorgheni;

g) colaboreaza, in limita competentelor stabilite, cu comisiile de specialitate din cadrul Consiliului local;
h) colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente in cadrul Bazei sportive Gheorgheni si a promovarii acestora.

43 - DIRECTIA GENERALA DE URBANISM
Compartimente de munca ale Directiei Generale de Urbanism:
1. Directia Urbanism - 43.1:

1.2 . Serviciul Urbanism - 431;

1.2.1. Compartimentul Protectia monumentelor istorice - 431.10;

1.3. Serviciul Autorizari constructii - 432.

1.3.1. Compartimentul Acord unic - 432.10;
2. Biroul Strategii urbane — 433.
A. Date de indentificare a compartimentului de munci:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etaj 1,
cam. 58, 58A, 59, 60, 61, 62, 63, 64 (Sala Mica) si 65 (Sala Mare).
Directia Generala de Urbanism este subordonata Arhitectului sef si Primarului municipiului Cluj-
Napoca.
B. Misiunea si scopul Directiei Generale de urbanism:
Directia Generala de Urbanism reprezinta autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului din cadrul aparatului de specialitate a primarului, care are ca misiune principala
coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritoriald, amenajdrii teritoriului si urbanism in scopul
dezvoltarii coerente, durabile si armonioase a comunitatii, a protejarii valorilor de patrimoniu si a
calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ — teritoriale.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicatd, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum §i toate actele normative
adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare
a lucrarilor de constructii.
2. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii certificatelor
de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor.
3. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii certificatelor
de urbanism si prelungirii certificatelor de urbanism pentru zone construite protejate.
4. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.
5. Studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa caz),
precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism
si H.C.L.).
6. Realizeaza actualizareca bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS certificatele de
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urbanism aprobate).

7. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care depasesc
limita administrativa teritoriald a municipiului Cluj-Napoca sau pentru investitii care se aprobd de
Guvern.

8. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificd documentatia
anexatd, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

9. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.

10. Preia cereri de schimbare destinatie 1n interiorul si in afara zonei protejate.

11. Preia cereri pentru destinatie de drum.

12. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

13. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirdre referitoare la activititile specifice
serviciului.

14. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate directiei/serviciului/biroului de cétre cetateni.

15. Intocmeste note interne si informari.

16. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

17. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul, inclusiv online.

18. Aplica Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientala a cladirilor.

19. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

20. Preia, verificd, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii autorizatiei
de construire/desfiintare, comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea certificatelor de atestare
a edificarii/extinderii/radierii constructiei.

21. Realizeaza actualizarea bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS autorizatiile de
construire/demolare aprobate).

22. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii de catre
avizatorii solicitati prin certificatul de urbanism a avizelor specifice folosind portalul http://edirect.e-
guvernare.ro/.

23. Preia avizele emise si le inainteaza solicitantilor-urmareste respectarea termenelor de emitere a
avizelor asa cum prevede Legea 50/1991.

24. Preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de
urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativa de urbanism, comisia de esteticd urbana)
spre analizd si avizare.

25. Urmareste completarea documentatiilor avizate si pregateste documentele pentru promovare in
Consiliul local.

26. Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;

27. Realizeazad actualizarea bazei de date in GIS ( transpune pe PUG noile PUD-uri si PUZ-uri
aprobate).

28. Identifica si prezinta factorilor de decizie disfunctionalitdtile urbanistice existente si propunerile de
remediere si dezvoltare.

29. Colaboreaza cu celelalte directii din primadrie, institutii si organisme din teritoriu si specialisti, pentru
stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului.

30. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale, agenti
economici, organisme si organizatii neguvernamentale in vederea desfasurarii activitatii de amenajare a
teritoriului si de urbanism la nivel local.

31. Gestioneaza si urmareste aplicarea regulamentului local aprobat prin H.C.L. nr. 153/2012, referitor
la implicarea publicului Tn elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare a teritoriului.

32.Gestioneaza si asigurd desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).

33. Preia, verificd, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetateni prin functionarul
virtual Antonia.

34. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizdrile Inregistrate de cdtre cetateni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele Tntocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului si a
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adeverintelor.

3. Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite protejate si a
adeverintelor.

4. Asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si
aadeverintelor de incadrare 1n intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.

5. Asigurda managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

6. Urmareste Incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, incasarea taxei de
regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.

7. Urmareste Incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de la
emitentii de avize privind taxele practicate In vederea emiterii avizelor.

8. Asigura arhivarea autorizatiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora.

9. Verifica documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind respectarea legislatiei
referitoare la urbanism.

10. Organizeaza sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului §i urbanism si a subcomisiilor
acesteia (Comisia operativd de urbanism, Comisia de Estetica Urband) prin pregatirea tuturor
documentatiilor, a fiselor tehnice si materialelor necesare dezbaterii in comisie.

11. Participa la sedintele C.T.A.T.U si asigura secretariatul tehnic.

12. Participa la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului si protectia mediului a
Consiliului local si dupa caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a Mediului,
Consiliului Judetean Cluj, Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.

13. Elaboreaza teme de proiectare si teme pentru concursuri de urbanism si arhitecturd organizate de
administratia locald pentru obiective de interes public, dupa caz.

14. Verifica plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si Intocmeste informari catre
Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare 1n judecata;

15. Face propuneri pentru atribuirea de denumiri strazilor.

16. Informeaza cetétenii cu privire la studiile de urbanism aprobate si documentatiile de urbanism
aflate Tn procedura de avizare.

17. Urmareste incasarea taxelor de aviz conform legii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. Cunoasterea legislatiei in domeniu.

3. Intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii de urbanism in baza fundamentrii tehnice a
Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si de urbanism.

4. Tntocmirea Avizelor de oportunitate in vederea initierii Planurilor Urbanistice Zonale.

5. Tntocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii tehnice supuse avizirii in Comisia de
Estetica Urbana.

6. Tntocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirare pentru documentatii de urbanism in
vederea aprobarii acestora in Consiliul Local.

7. Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirare pentru atribuire de denumiri
strazilor.

8. Furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare cu studii de
urbanism, extrase din documentatii de urbanism).

9. Punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri de incadrare a imobilelor in P.U.G.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: Colaboreazd cu toate compartimentele din
cadrul primdriei in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

43.1 - DIRECTIA URBANISM

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etaj 1,
cam. 58, 58A, 59, 60, 61, 62 si 65 (Sala Mare).

Directia Urbanism este subordonatd directorului executiv, Arhitectului sef si Primarului municipiului
Cluj-Napoca.
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B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Directia Urbanism, prin cele doua servicii din componenta (Serviciul Urbanism si Serviciul Autorizari
constructii) are ca misiune principald intocmirea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire/desfintare si a certificatelor de atestare/radiere, in conformitate cu prevederile planurilor
urbanistice si regulamentele aferente acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate actele normative
adoptate/incidente Tn materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare
a lucrarilor de constructii.

2. Aplica Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientala a cladirilor.
3. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii certificatelor
de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor;

4. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii de catre
avizatorii solicitati prin certificatul de urbanism a avizelor specifice folosind portalul http://edirect.e-
guvernare.ro/.

5. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile Inregistrate in vederea emiterii autorizatiei
de construire/desfiintare, comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea certificatelor de atestare
a edificarii/extinderii/radierii constructiei.

6. Realizeaza actualizarea bazei de date Tn GIS (inregistreaza in baza de date GIS autorizatiile de
construire/demolare aprobate).

7. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

8. Studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa caz),
precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism
si H.C.L.).

9. Realizeazd actualizarea bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS certificatele de
urbanism aprobate).

10. Preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifica documentatiile anexate, redacteaza avizele
st le Tnainteaza spre semnare sefilor ierarhici.

11. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificd documentatia
anexatd, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

12. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.

13. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

14. Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirare referitoare la activititile specifice
serviciului.

15. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

16. Tntocmeste note interne si informari.

17. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

18. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

19. Gestioneaza si asigurd desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).

20. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetateni prin functionarul
virtual Antonia.

21. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizarile inregistrate de catre cetateni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmadreste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului si a
adeverintelor.

3. Asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si
adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.

4. Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, incasarea taxei de
regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.
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5. Asigura arhivarea autorizatiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora.

6. Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. Cunoasterea legislatiei 1n domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: Colaboreazd cu toate compartimentele din
cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

431 - SERVICIUL URBANISM

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etaj 1,
cam. 55 si 58A.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Urbanism, Arhitectului sef si Primarului municipiului
Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Elaboreaza certificate de urbanism in vederea: informarii cu privire la statutul juridic, economic si
tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesiondrii de terenuri; adjudecdrii prin
licitatie a proiectdrii lucrarilor publice in faza de documentatie tehnico-economica ,,Studiu de
fezabilitate”; cereri 1n justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliard, atunci cand operatiunile
respective au ca obiect Tmparteli ori comasari de parcele, solicitate in scopul realizarii de lucrari de
constructii, precum §i constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil.

2. Elaboreaza avize emise de primar, In vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre Consiliul
Judetean Cluj, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita administrativ-
teritoriala a Municipiului Cluj-Napoca sau pentru investitiile care se aproba de Guvern.

3. Intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intravilan/extravilan.

4. Tntocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor.

5. Tntocmeste adeverinte cu privire la istoricul denumirii unor artere de circulatie.

6. Acorda informatii publicului in probleme de urbanism.

7. Introduce numerele administrative nou atribuite si strazile nou propuse prin documentatii de urbanism
aprobate in aplicatia creata de GIS.

Scopul: asigurarea emiterii certificatelor de urbanism de catre administratia publica locala in vederea
informadrii solicitantilor cu privire la regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor, in conformitate cu
prevederile planurilor urbanistice si ale regulamentelor aferente acestora, precum si cu privire la
cerintele urbanistice care urmeaza a fi indeplinite si lista cu acordurile si avizele necesare in vederea
autorizarii.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum §i toate actele normative
adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare
a lucrarilor de constructii.

2. Preia, verifica, analizeaza si promoveazd documentatiile Inregistrate in vederea emiterii certificatelor
de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeveringelor.

3. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

4. Studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa caz),
precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism
si H.C.L.).

5. Realizeaza actualizarea bazei de date in GIS (inregistreazd in baza de date GIS certificatele de
urbanism aprobate);

6. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care depasesc
limita administrativa teritoriald a municipiului Cluj-Napoca sau pentru investitii care se aprobd de
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Guvern.

7. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificd documentatia
anexata, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

8. Preia cererile si iIntocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.

9. Preia cereri de schimbare destinatie 1n interiorul si in afara zonei protejate.

10. Preia cereri pentru destinatie de drum.

11. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

12. Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice
serviciului.

13. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

14. Tntocmeste note interne si informari.

15. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

16. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

17. Gestioneaza si asigurd desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare $i comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).

18. Preia, verificd, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetdteni prin functionarul
virtual Antonia.

19. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizarile inregistrate de catre cetdteni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele Tntocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmareste Incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului si a
adeverintelor.

3. Asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si a
adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.

4. Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. cunoagsterea legislatiei In domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

431.10 COMPARTIMENTUL PROTECTIA MONUMENTELOR ISTORICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca: Locatia in care is1 defasoara activitatea:
Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 65 (,,Sala Mare”).

Este subordonat sefului Serviciului Urbanism, directorului executiv al Directiei Urbanism, Arhitectului
sef s1 Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Indeplineste atributii in cadrul Secretariatului Comisiei de Coordonare si implementare a
Programului Multianual pentru realizarea lucrarilor de protejare si interventie asupra cladirilor situate in
”Ansamblul Urban — Centrul istoric al orasului Cluj-Napoca”, stabilite in baza prevederilor Legii nr.
153/2011 actualizata si a Dispozitiei nr. 1627/21.05.2018.

2. Intocmeste certificate de sit arheologic.

3. Acorda informatii publicului in probleme de urbanism pentru cladirile situate in ”Ansamblul Urban —
Centrul Istoric al orasului Cluj-Napoca”.

Scopul : protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale Tn zona construita protejata.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, actualizata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice si Legea nr. 120/2006 monumentelor de for
public, precum si toate actele normative adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de
urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii;
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2. Aplica Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientald a cladirilor.
3. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

4. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

5.Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirare referitoare la activititile specifice
compartimentului.

6. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

7. Intocmeste note interne si informari.

8. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

9. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

10.Gestioneaza si asigura desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).

11. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetateni prin functionarul
virtual Antonia.

12. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizarile Inregistrate de catre cetateni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele Tntocmite din punct de vedere tehnic.

2. Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. Cunoasterea legislatiei Tn domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: Colaboreazd cu toate compartimentele din
cadrul primarie n vederea transmiterii de informatii sirezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

432 - SERVICIUL AUTORIZARI CONSTRUCTII

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoard activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 59,
60, 61 si 65.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Urbanism, Arhitectului sef si Primarului Municipiului
Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Emiterea autorizatii de construire/demolare.

2. Prelungirea autorizatiilor de construire/demolare.

3. Intocmirea proceselor verbale de receptic la terminarea lucrarilor, de receptie partiali si de
suspendare a procesului de receptie la terminarea lucrarilor.

4. Eliberarea certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiilor si de atestare a radierii
constructiilor.

5. Raspunsul la sesizarile cetatenilor, la note interne, Intocmeste informari si raspunsuri pentru instantele
de judecata.

6. Intocmirea adreselor de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de promovare.
7. Oferirea de informatii cetatenilor cu privire la documentatiile autorizate sau in curs de autorizare, n
programul cu publicul.

Scopul — dezvoltarea orasului prin edificarea de constructii noi.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 republicata privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, Legea nr.
350/2201 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, modificata de Legea nr. 289/2006, Legea nr.
422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate actele normative adoptate/incidente
in materie, referitoare la activitatea de autorizare a lucrarilor de constructii.

2. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

3. Preia, verifica, analizeazd si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii autorizatiei
de construire/desfiintare, comunicari de Incheiere lucrari, cereri pentru emiterea certificatelor de atestare
a edificarii/extinderii/radierii constructiei.
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4. Realizeaza actualizarea bazei de date in GIS (inregistreazd in baza de date GIS autorizatiile de
construire/demolare aprobate).

5. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

6. Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirare referitoare la activititile specifice
serviciului.

7. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

8. Tntocmeste note interne si informari.

9. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

10. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

11.Gestioneaza si asigura desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).

12. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetdteni prin functionarul
virtual Antonia.

13. Preia, verificd, analizeaza si raspunde la sesizdrile inregistrate de catre cetateni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele Tntocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmareste Incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, incasarea taxei de
regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.

3. Asigura arhivarea autorizatiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora.

4. Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. Cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: Colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

432.10 - COMPARTIMENTUL ACORD UNIC

A. Date de indentificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi defasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 65.
Este subordonat sefului Serviciului Autorizari constructii, directorului executiv al Directiei Urbanism si
Arhitectului sef.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Tnainteazid avizatorilor documentatiile depuse in vederea obtinerii acordului pe portalul
http://edirect.e-guvernare.ro/.

2. Urmareste obtinerea avizelor in termenul prevazut de lege si le Tnainteaza beneficiarului pe adresa
comunicata de acesta sau folosind acelasi portal.

C.Atributiile compartimentului de munca:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, actualizata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate actele normative
adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare
a lucrarilor de constructii.

2. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii de catre
avizatorii solicitati prin certificatul de urbanism a avizelor specifice folosind portalul http://edirect.e-
guvernare.ro/.

3. Preia avizele emise si le inainteaza solicitantilor.

4. Urmareste respectarea termenelor de emitere a avizelor asa cum prevede Legea 50/1991.

5. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

6. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

7. Gestioneaza si asigurd desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).
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8. Preia, verificd, analizeaza si rdspunde la cererile inregistrate de cétre cetateni prin functionarul virtual
Antonia.

9. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizdrile inregistrate de catre cetdteni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de la
emitentii de avize privind taxele practicate In vederea emiterii avizelor.

3. Asigura arhivarea documentatiilor tehnice de avizare specifice obtinerii avizelor.

4. Asigurda managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

2. Cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca: Colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul primarie In vederea transmiterii de informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

433 - BIROUL STRATEGII URBANE
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Locatia in care isi defasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etajul 1,
cam. 63 si 64.
Este subordonat Arhitectului sef i Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea directorului
executiv al Directiei Urbanism.
B. Misiunea si obiectivele Biroului Strategii urbane

Biroul Strategii urbane este structura de specialitate din subordinea Arhitectului sef care are ca
misiune principald promovarea si gestionarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului,
urmarind respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
aprobate.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Preia documentatiile de urbanism si le prezinta Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de
urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativa de urbanism, comisia de estetica urbana)
spre analiza si avizare.
2. Urmareste completarea documentatiilor avizate si pregateste documentele pentru promovare in
Consiliul local.
3. Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;
4. Realizeaza actualizarea bazei de date in GIS ( transpune pe PUG noile PUD-uri si PUZ-uri aprobate).
5. Identifica si prezinta factorilor de decizie disfunctionalittile urbanistice existente si propunerile de
remediere si dezvoltare.
6. Colaboreaza cu celelalte directii din primarie, institutii $i organisme din teritoriu si specialisti, pentru
stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului.
7. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale, agenti
economici, organisme §i organizatii neguvernamentale in vederea desfasurarii activitatii de amenajare a
teritoriului si de urbanism la nivel local.
8. Gestioneaza si urmareste aplicarea regulamentului local aprobat prin H.C.L. nr. 153/2012, referitor la
implicarea publicului Tn elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare a teritoriului.
9. Gestioneaza si asigura desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei).
10. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la cererile inregistrate de catre cetateni prin functionarul
virtual Antonia.
11. Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizarile inregistrate de catre cetdteni prin intermediul
aplicatiei My Cluj — aplicatie pentru sesizari.
D. Responsabilitati:
1. Verifica documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind respectarea
legislatiei referitoare la urbanism.
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2. Organizeaza sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism si a subcomisiilor
acesteia (Comisia operativd de urbanism, Comisia de esteticd urband) prin pregatirea tuturor
documentatiilor, a fiselor tehnice si materialelor necesare dezbaterii in comisie. Participa la sedintele
C.T.A.T.U si asigura secretariatul tehnic.

3. Participa la sedintele Comisiei de urbanism, amenajare teritoriului si protectia mediului a Consiliului
local si dupa caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a Mediului, Consiliului
Judetean Cluj, Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc..

4. Elaboreaza teme de proiectare si teme pentru concursuri de urbanism si arhitecturd organizate de
administratia localad pentru obiective de interes public, dupa caz.

5. Verifica plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si intocmeste informari catre
Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare in judecata;

6. Face propuneri pentru atribuirea de denumiri strazilor.

7. Informeaza cetatenii cu privire la studiile de urbanism aprobate si documentatiile de urbanism aflate
n procedura de avizare.

8. Urmareste Incasarea taxelor de aviz conform legii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii de urbanism in baza fundamentarii tehnice a
Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si de urbanism.

2. Intocmirea Avizelor de oportunitate in vederea initierii Planurilor Urbanistice Zonale.

3. Tntocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii tehnice supuse avizirii in Comisia de
Estetica Urbana.

4. Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarare pentru documentatii de urbanism in
vederea aprobarii acestora in Consiliul Local.

5. Tntocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirare pentru atribuire de denumiri
strazilor.

6. Furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare cu studii de
urbanism, extrase din documentatii de urbanism).

7. Punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri de incadrare a imobilelor in P.U.G.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Biroul Strategii urbane are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primarie in
vederea transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.

44 - DIRECTIA TEHNICA

Compartimente de munca:

1. Serviciul Administrare cdi publice.

2. Serviciul Administrare cimitire domeniul public.

3. Serviciul Tehnic reparatii imobile, monitorizare servicii comunitare de utilitati publice.

4. Biroul Eficienta energetica, iluminat public.

5. Serviciul Investitii.

6. Serviciul Siguranta circulatiei.

7.Serviciul Retele edilitare si transport.

8. Serviciul Achizitii publice.

9. Serviciul Administrare hale si piete.

10.Compartimentul pentru Monitorizarea Managementului Regiilor Autonome si intreprinderilor
Comerciale din subordinea Consiliulul local.

A . Date de indentificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care 1si defasoara activitatea: Primdria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 4
(cam. 3,4A,5,6,7, 11,12, 12A, 18, 18A, 18B, 24, 25, 26 ), str. Avram lancu nr. 28, Piata Flora - aleea
Padin f.n., Piata agroalimentara Hermes, Piata agroalimentara Zorilor, Piata agroalimentara Ira si Piata
agroalimentara Grigorescu.

Este subordonat Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea
Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Administrarea cailor publice din domeniul public din Municipiul Cluj-Napoca.
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2. Administrarea cimitirelor din domeniul public din Municipiul Cluj-Napoca.

3. Repararea imobilelor apartinand domeniului public si a unitdtilor de invatdmant preuniversitar din
Municipiul Cluj-Napoca.

4. Modernizarea si intretinerea iluminatului public si eficientd energetica.

5. Realizarea lucrarilor de investitii cu finantare din bugetul local in Municipiul Cluj-Napoca.

6. Intretinerea, repararea, mentenati, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare rutiera
in Municipiul Cluj-Napoca.

7. Reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propunerea de masuri de crestere a sigurantei si
fluentei circulatiei rutiere inclusiv pentru situatiile care impun restictii si inchideri ale circulatiei rutiere.
8. Reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi.

9. Reglementarea modului de executiei a lucrdrilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor de
spargere si urmarirea refacerii strazilor afectate de lucrari.

10. Desfasurarea procedurilor de achizitie publica.

11. Administrarea halelor si a pietelor.

12. Monitorizarea managementului regiilor autonome si intreprinderilor comerciale aflate sub
autoritatea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Coordoneaza, monitorizeaza, gestioneazd desfasurarea in conditiile de legalitate si in termenele
stabilite a activitatii serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Directiei Tehnice.

D. Responsabilitati

1. Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara in conformitate
cu prevederile legale.

2. Propune finantarea lucrarilor din sfera de competenta (propuneri de buget pe capitole de cheltuieli).
3. Promovarea lucrarilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare de catre ordonatorul principal de
credite).

4. Promovarea obiectivelor de investitii.

5. Realizarea investitiilor publice la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local si alte surse
constituite potrivit legii.

6. Intocmirea programului anual de investitii.

7. Organizarea si asigurarea conditiilor necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publica.

8. Intocmirea contractelor si urmirirea acestora prin serviciile/birourile/compartimentele de specialitate.
9. Receptia, urmdrirea comportarii In timp a constructiilor/efectuare de revizii de catre
inspectori/consilieri pe zonele atribuite conform fisei postului, etc.

10. Rezolvarea in termenul legal a solicitarilor petentilor, a institutiilor, persoanelor fizice si juridice
care se adreseaza directiei.

11. Urmarirea executiei investitiilor beneficiare de fonduri de la bugetul local.

12. Urmarirea derularii contractelor, avizarea platilor.

13. Receptia lucrdrilor pentru obiectivele de investitii finalizate si a lucrarilor de reparatii, intretinere,
etc.

14. Asigura aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in
vederea Tmbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor
servicii si asigurarea protectiei mediului inconjurator.

15. Tntocmeste si analizeazi documentatia pentru promovarea proiectelor de hotarare ale Consiliului
local specifice Directiei Tehnice.

16. Asigura aplicarea hotararilor Consiliului local.

17. Asigura aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica.

18. indeplinirea obiectivelor institutiei.

19. Duce la indeplinire dispozitiile emise de catre conducdtorul institutiei cu privire la delegarea unor
atributii catre viceprimari si/sau administrator public pe perioada pentru care acestea au fost emise.

20. Duce la indeplinire dispozitiile emise de catre conducatorul unitatii cu privire la desfasurarea
activitatii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
1. Cunoasterea legislatiei Th domeniu.
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2. Aplica in conformitate cu imputernicirea primitd din partea Primarului, Viceprimarilor si a
Administratorului Public legislatia specificd in domeniu.

3. Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de directie, asigurand
intocmirea Tn termen a actelor, pe care apoi le supune atentiei administratorului public, viceprimarului,
primarului sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca.

4. Conducerea de activitati, proiecte, programe:

-revaluarea, revizuirea si propunerca de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

-formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

-estimarea, asigurarea si gestiunea financiara, tehnica, materiala;

-implementarea de planuri si strategii de comunicare internd si externa;

5. Solutioneaza problemele constatate conform competentelor compartimentului sau propune solutii de
rezolvare a problemelor de catre alte compartimente de muncd din cadrul primariei, a altor unitati
subordonate sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si juridice care 1isi desfasoara
activitatea pe raza municipiului, dupa caz.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne

Se subordoneaza ierahic Primarului, Viceprimarilor si Administratorului Public:

Prin Dispozitia nr. 3568/2020 se delegd Administratorului Public unele atributii conferite de lege
Primarului, pe durata mandatului primarului municipiului Cluj-Napoca, dupa cum urmeaza:
Coordoneaza, indrumad, controleaza si raspunde de realizarea activitatii Directiei Tehnice.

Aproba, avizeaza si semneaza, dupd caz in numele si pe seama primarului municipiului Cluj-Napoca
toate documentele emise de catre:

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare cimitire domeniul public.

Directia Tehnica prin Serviciul Tehnic, reparatii imobile,monitorizare servicii comunitare de utilitati
publice.

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare hale si piete.

Prin Dispozitia nr. 3566/2020 se delega Viceprimarului unele atributii conferite de lege Primarului, pe
durata mandatului primarului municipiului Cluj-Napoca, dupa cum urmeaza:

Coordoneazd, indruma, controleaza si raspunde de realizarea activitatii Directiei Tehnice.

Aprobd, avizeazd si semneazd dupa caz in numele si pe seama Primarului municipiului toate
documentele emise de catre:

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare cai publice, Biroul Eficientd energetica, iluminat public,
Serviciul Investitii, Serviciul Retele edilitare si transport, Compartimentul pentru Monitorizarea
managementului regiilor autonome si intreprinderilor comerciale din subordinea Consiliului local;
Directia Tehnicda prin Serviciul Siguranta circultiei — cu exceptia avizelor emise de Comisia de
circulatiei.

In scopul indeplinirii atributiilor delegate, Administratorul Public si Viceprimarul, vor semna actele si
documentele intocmite de catre Directia Tehnica confom dispozitiilor.

Primarul rdimane competent sa exercite oricand una sau mai multe atributii delegate, actele sale efectuate
in legaturd cu acestea fiind intru totul valabile, Administratorul Public exercitandu-si atributiile in
numele Primarului, nu in numele functiei pe care o detine.

Colaboreaza cu directiile si compartimentele din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice directiei, care contribuie in foarte mare masura la rezolvarea problemelor cu care se confrunta
cetdtenii sau acelea pe care le constatd inspectorii/consilierii pe teren si sunt de competenta acestora.
Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte, Directia Patrimoniul
municipiului si evidenta proprietdtii, Serviciul Situatii de urgentd, Directia Generala de Urbanism,
Directia Economica, Directia Ecologie urband si spatii verzi, Directia Generala Politia locala, Directia
Impozite si taxe locale, Directia Juridica, Biroul Mass-Media - primesc si transmit informatii specifice
activitatii compartimentelor de activitate din cadrul Directiei Tehnice.

Relatii de reprezentare

Céand este cazul, de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale Primarului.

Sub coordonarea Administratorului public, conform Dispozitiei nr. 3568/2020.

Sub coordonarea Viceprimarului, conform Dispozitiei nr. 3566/2020.

Relatii de control
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Fata de regii, agentii prestatori de servicii si PFA, societati comerciale cu care are contracte incheiate.
Relatii externe

Relatii cu unitatiile din exterior, respectiv colaboreaza cu:

- Regia Autonoma a Domeniului Public Cluj-Napoca; S.C. Termoficare Napoca S.A.; Compania de
Transport Public Cluj-Napoca SA,;

- diferite societati comerciale cu care are incheiate contracte de lucrari, servicii, produse, contracte de
colaborare, Institutul de Medicind Legala, toate unitatile de invatamant preuniversitar din municipiu,
Inspectoratul Judetean in Constructii, Comitetul pentru situatii de urgentd “Avram lancu”, Directia de
Sanatate Publica;

- detinatorii de retele - Compania de Apa Somes, Sucursala de Distrubutie a Energiei Electrice
Transilvania Nord S.A Sucursala Cluj-Napoca, Delgaz-Grid SA Cluj-Napoca, S.C. Termoficare Napoca
S.A., CFO Integrator Cluj-Napoca, Telekom Romania, Orange,Vodafone;

-Oficiul National de cadastru Geodezie si Publicitate imobiliard, Inspectoratul de Politie Judetean Cluj,
Politia Rutiera, Inspectoratul Judetean de Jandarmerie, Agentia de Dezvoltare Nord-Vest, Judecatoria
Cluj-Napoca, Tribunalul Cluj, Parchetul de pe langa Judecatoria Cluj-Napoca;

-Inspectoratul Judetean de Culturd — Comisia Zonala de Monumente Istorice;

- Garda Nationald de Mediu Cluj, Agentia de Protectia Mediului, Compania Nationald Apele Romane,
Directia Sanitar Veterinara;

- Consiliul Judetean Cluj, Institutia Prefectului Judetului Cluy;

- Compania Nationald de Investitii, Curtea de Conturi; Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene;

- Institutul de Sanatate Publica ,,Iuliu Moldovan”, spitale, persoane fizice, etc.;

- Colaboreaza cu alte institutii in functie de necesitate.

Furnizeaza informatii privind activitatea directiei, a modului de rezolvare a sesizarilor populatiei, etc.
Primeste informatii privind problemele de interes pentru activitatea directiei.

Un capitol aparte si foarte important este constituit de relatiile cu populatia municipiului.

Anual se primesc, se verifica si se raspunde sesizarilor si reclamatiilor primite din partea populatiei pe
teme din cele mai variate: activitatea din cadrul asociatiilor de locatari - reabilitarea termica; iluminat
public si iluminat arhitectural; cai publice, poduri, podete; fantani arteziene; unititi de invatamant
preuniversitar; locuinte insalubre in imobilele proprietate de stat; autorizari de spargeri a domeniului
public; probleme privind transportul in comun; probleme privind autorizatiile de taxi; probleme de
siguranta circulatiei; activitati comerciale in piete; cimitire in privinta locurilor de veci, a constructiilor
de morminte, intretinere a curateniei in cimitire; investitii pe domeniul public etc.

Sesizarile se primesc pe diverse canale de informatie:

- reclamatii scrise; internet-email; telefonice pe telefonul 984; centrala institutiei; telefoanele de serviciu
ale personalului angajat;

- tichetul albastru; my Cluj; functionarul virtual Antonia;

- audiente; reclamatii verbale facute direct la sediul Primariei;

- reclamatii primite prin intermediul presei (presa scrisd, televiziune, posturi de radio, email, etc.);

- comunicarea informatiilor in interiorul institutiei se face prin:

- note interne; referate; informari; rapoarte de activitate zilnice, lunare si anuale; programe de activitate
lunare si anuale;

- comunicarea informatiilor in exterior se face prin adrese primite si expediate colaboratorilor, precum si
in format electronic pe adrese de email.

Comunicarea cu populatia se face prin:

- reclamatii scrise, telefonice, tichet albastru, pe email sau verbale primite din partea populatie;

- raspunsuri scrise, raspunsuri transmise pe email, tichet albastru, informatii transmise verbal cetdtenilor
de catre inspectorii serviciului, in functie de situatie;

- relatiile cu presa scrisa si audio-video care primeste informatiile solicitate direct sau prin intermediul
Biroului Mass-media n functie de dispozitiile primite pe cale ierarhica in aceasta privinta.

441 - SERVICIUL ADMINISTRARE CAI PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 6 si
7.
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Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- Intocmeste programe de lucrdri pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intretinere §i reparatii care le
revin, prevazute conform normelor legale in Cartea Tehnica a constructiei si rezultate din activitatea de
urmadrire a comportarii in timp a constructiilor;

- demararea lucrarilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare, intocmirea documentatie de promovare a
obiectivelor), promovarea proiectelor de hotarare ale Consiliului Local de aprobare a indicatorilor
tehnico-economici ai obiectivelor de investitii, intocmirea contractelor de proiectare/executie/furnizare
produse, asigurarea receptiei proiectelor/lucrarilor/produselor, urmarirea comportarii in timp a
obiectivelor/lucrarilor, alte activitati specifice Serviciului Administare cai publice.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura efectuarea, dupa caz, de modificari,transformari, modernizari si consolidari ale drumurilor si
podurilor, precum si consolidari ale alunecarilor de teren care afecteazd drumurile sau podurile, numai
pe baza de proiecte si asigura verificarea, potrivit legii, prin specialisti verificatori de proiecte atestati.

2. Urmareste executia lucrarilor de investitii prin personalul propriu care exercita rolul beneficiarului si
investitorului si asigura verificarea executiei corecte a lucrarilor prin diriginti de specialitate sau
consultanti specializati (dupa caz) pe tot parcursul realizarii lucrarilor.

3. Urmareste executia lucrdrilor de reparatii si intretinere a drumurilor si podurilor prin personalul
propriu si asigura verificarea executiei corecte a lucrarilor (conform devizelor de lucrari acceptate) din
punct de vedere calitativ si cantitativ.

4. Intocmeste si aplica programul anual de urmarire a comportarii in timp a lucririlor de arta.

5. Asigura solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor, precum si
a deficientelor proiectelor.

6. Intocmeste propuneri de buget/rectificare buget pe capitole de cheltuieli/note de fundamentare pentru
strazi si poduri, in vederea efectudrii la timp a lucrarilor de Intretinere, reparatii si modernizari.

7. Asigurd stabilirea nivelului calitativ care trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza
reglementdrilor tehnice, precum si a studiilor si a cercetarilor efectuate.

8.Verifica existenta avizelor, acordurilor si autorizatiilor, solicitate prin certificatele de urbanism emise
de cdtre Municipiul Cluj-Napoca si prevazute de legislatia in vigoare, avize obtinute de catre proiectant
/dupa caz.

9. Intocmeste documentele necesare pentru predarea amplasamentului in vederea inceperii lucrarilor,
transmite invitatie/convocator pentru participare la predarea amplasamentului tuturor factorilor
implicati: executant, proiectant, diriginte santier, detinatori retele, compartimentele din cadrul institutiei,
alti participanti.

10.Verifica periodic stadiul derularii contractelor de executie lucrari/a graficului de executie lucrari fizic
si valoric, Tmpreuna cu dirigintele de santier/consultant (dupa caz) si solutioneaza in cadrul acesteia
toate problemele ce intervin. Tn acest sens, colaboreazi direct cu dirigentele de santier si/sau consultant,
care are atributii si responsabilititi privind derularea lucrarilor/obiectivelor, conform legislatiei
aplicabile precum si cu proiectantul lucrarii care, conform prevederilor legale, asigurd asistentd tehnica
pe perioada executiei lucrarilor.

11. Urmareste derularea contractelor de executie/servicii proiectare, expertize tehnice/dirigentie de
santier/consultanta din punct de vedere valoric, termene, executie, alte obligatii.

12. Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor pentru lucrarile de intretinere si reparatii
strazi, alei trotuare, poduri, podete, alte lucrari, lucrdri cu autorizatie de construire, obiective de
investitii in derulare (executie lucrari, proiectare, expertize, dotari, etc.) si le inainteaza la platd catre
Directia Economica. Asigurd receptia lucrdrilor de constructii la terminarea acestora si la expirarea
perioadei de garantie.

13. Asigura receptia serviciilor de proiectare, furnizare produse.

14. Pastreaza si completeaza la zi Cartea tehnica a constructiei.

15. Asigura urmadrirea comportarii in timp a constructiilor conform prevederilor din cartea tehnica a
constructiei si reglementarilor tehnice.
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16. Intocmeste documentatiile necesare promovirii obiectivelor: referate aprobare (necesitate)
organizare procedura achizitie publica, teme de proiectare, caiete de sarcini, note conceptuale, alte
documente.

17. Intocmeste rapoarte, referate de aprobare a executiei lucririlor de citre ordonatorul principal de
credite de catre personalul angajat, in urma efectuarii reviziilor pe zonele atribuite conform figei
postului.

18.Urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului.

19. Intocmeste programe anuale de reparatii si intretinere a podurilor, podetelor, pasajelor de cale ferata
din Municipiul Cluj-Napoca.

20. Intocmeste referate de aprobare, rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ale Consiliului local
si urmareste ducerea lor la Indeplinire dupd adoptarea acestora.

21. Intocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia strizilor,
aleilor, trotuarelor, lucrarilor de artd (poduri, pasaje, etc.) din municipiu.

22. Asigura intocmirea raspunsurilor, informarilor catre petenti prin Biroul Mass-media: conferinte de
presa, dezbateri publice, intlniri cu asociatiile de locatari/proprietari, solicitari in baza Legii nr. 544/
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

23. Intocmeste raspunsuri catre cetiteni privind sesizarile scrise (inregistrate la Centru de Informare
pentru Cetateni sau primariile de cartier), aplicatia online my Cluj.ro, solicitari transmise pe adresa de
email a serviciului/directiei specifice activitatii de reparatii, Intretinere, modernizare strazi, poduri,
podete, asigurd comunicarea cu cetatenii prin aplicatia Tichet albastru.

24. Intocmeste Raportul anual al activitatii serviciului si Raportul de performanti al serviciului.

25. Asigura punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat.

D. Responsabilitati:

1. Este responsabil de actele Tntocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara.

2. Asigura finantarea lucrarilor (propuneri de buget pe capitole de cheltuieli).

3. Promovarea lucrarilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare de cétre ordonatorul principal de
credite).

4. Promovarea obiectivelor de investitii.

5. Intocmirea contractelor si urmarirea acestora.

6. Receptia, urmarirea comportdrii in timp a constructiilor/efectuare de revizii de catre inspectori/
consilieri pe zonele atribuite conform fisei postului, etc.

7. Asigurarea receptiei bunurilor.

8. Rezolvarea 1n timp util a solicitarilor petentilor: institutii, persoane fizice si juridice care se adreseaza
serviciului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii drumuri, poduri, achizitii, administratie locala).
Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de Serviciul Administrare cai
publice, asigurand intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei directorului executiv al
Directiei Tehnice, Administratorului Public, Primarului sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

a) Intern:

Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul primariei,

Relatii de control: a starii drumurilor;

Relatii de reprezentare:cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale
primarului.

b) Extern:

Relatii cu autoritati si institutii publice: regii autonome, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul
Judetean Cluj, Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de Conturi, Directia Regionald de Drumuri
si Poduri, Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii.

- relatii cu persoane fizice.
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442 - SERVICIUL ADMINISTRARE CIMITIRE DOMENIUL PUBLIC

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: str. Avram Iancu nr. 26-28.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- asigura functionarea activitatilor specifice cimitirelor aflate in administrarea Municipiului Cluj-
Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura buna desfasurare a activitdtilor specifice cimitirelor In ceea ce priveste inhumarea si
deshumarea decedatilor, concesionarea si reconcesionarea locurilor de inhumare, transcrierea dreptului
de concesiune asupra locurilor de inhumare, eliberarea adeverintelor de concesiune si autorizatiilor de
lucru in cimitire, precum si a avizelor anuale de lucru.

2. Informeaza publicul in legatura cu traseul de urmat pentru obtinerea documentelor necesare, precum
si orice fel de relatii privind activitatea specifica serviciului; verifica actele de deces, precum si alte acte
de stare civila privind decedatii si asigurd programarea inhumarilor pentru toate cimitirele administrate
de Municipiul Cluj-Napoca si evidentiaza datele in registre specifice.

3.Verificd valabilitatea concesiunilor si notifica concesionarii la scadenta.

4. Elibereaza, la cerere, copii extras index/adeverinte de concesiune catre notariatele publice,
solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor, transcrie acte translative in care sunt cuprinse
drepturi de concesiune asupra locurilor de inhumare.

5. Asigura Incasarea corectd a taxelor specifice serviciului, aprobate prin hotarari ale Consiliului local si
intocmeste registrul de casa, cu depunerea zilnica a incasarilor la casieria centrala.

6. Respecta drepturile si libertatile cetdtenilor si examineaza la timp cererile si reclamatiile cetatenilor in
domeniul activitatii specifice de serviciu, in conformitate cu legislatia.

7. Asigura evidentierea corectd a datelor in registrele specifice si intocmeste notele de comanda cétre
executantul lucrarii de sapat gropi in vederea inhumarii decedatilor.

8. Preda, la fata locului, amplasamentele locurilor de inhumare noilor concesionari.

9. Intocmeste planurile operative lunare pentru lucrarile de intretinere a spatiilor verzi din cimitirele
administrate de Municipiul Cluj-Napoca, receptioneaza lucrarile si asigura platile.

10. Receptioneaza serviciile de paza si inainteaza la plata facturile.

11. Receptioneaza lucrarile de sapat de gropi in vederea inhumadrii decedatilor si inainteaza la plata
facturile.

D. Responsabilitati:

1. indeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului;

2. Asigura aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica.

E.Competente (autoritatea) compartimentului de munca:

Are competentd in emiterea/inregistrarea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor cimitirelor publice, precum si aplicarea prevederilor Regulamentului de functionare a
cimitirelor aflate Th administrarea Municipiului Cluj-Napoca.

Are competente in eliberarea de contracte, adeverinte, documente referitoare la dreptul de concesiune
asupra locurilor de inhumare, inhumari si deshumari.

Solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor.

F. Sistemul de relatii ale compartimentului de munca:

Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.

Relatii de control: fata de regii/societdti comerciale prestatoare de servicii cu care exista incheiate
contracte de prestari servici, societati comerciale si P.F.A. care executd lucrari de constructii si reparatii
monumente funerare.

Relatii de reprezentare: cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale
primarului.

Relatii cu autoritafi si institutii publice: Regia Autonoma a Domeniului Public, Institutul de Medicina
Legala, Ministerul Culturii, Directia Sanitar-Veterinara, Curtea de Conturi, spitale, biserici, Asociatii si
Fundatii neguvernamentale.
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Relatii cu persoane juridice private: Notari publici, Asociatii i Fundatii neguvernamentale.
Relatii cu organizatii neguvernamentale: Asociatii si Fundatii neguvernamentale.
Relatii cu persoane fizice: cu concesionarii locurilor de inhumare, turisti.

443 - SERVICIUL TEHNIC, REPARATII IMOBILE, MONITORIZARE SERVICII
COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 18,
18A si 18B.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de:

- intretinere si modernizare fantani arteziene si cismele;

- reparatii curente la unitagi de invatamant preuniversitar;

- reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roman;

- lucrari de interventie in regim de urgentd asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban - centrul
istoric al orasului Cluj-Napoca”;

- lucrdri de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban - centrul istoric al
oragului Cluj-Napoca”;

- organizare alegeri;

- lucrari de intretinere, consolidare monumente istorice si placi comemorative.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intretinere si modernizare fantani arteziene si cismele:

- urmadrirea activitatii de intretinere fantani arteziene si cismele pentru buna functionare a acestora si
modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public.

2. Reparatii curente la unitati de invatdmant preuniversitar:

propuneri, estimari, antemasuratori in vederea executarii lucrarilor;

- urmarirea executiei lucrarilor la unitati de invatdmant preuniversitar;

- receptionarea lucrarilor.

3. Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roméan:

- propuneri, estimari, antemasuratori in vederea executarii lucrarilor;

- urmarirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- receptionarea lucrarilor;

- Intocmirea actelor necesare in vederea recuperdrii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.
4. Lucrari de interventie in regim de urgentd asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban- centrul
istoric al orasului Cluj-Napoca™:

- contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor in regim de urgenta;

- contractarea lucrarilor de interventie in regim de urgenta;

- urmadrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- intocmirea actelor necesare in vederea recuperdrii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.

5. Lucrari de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban- centrul istoric al
orasului Cluj-Napoca™:

- organizarea licitatiilor pentru contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor de construire;

- organizarea licitatiilor in vederea contractarii lucrarilor de protejare si interventii;

- urmarirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- receptionarea lucrarilor;

- intocmirea actelor necesare in vederea recuperarii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.

6. Lucrari de intretinere , consolidare monumente istorice si placi comemorative:

- organizarea licitatiilor pentru contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor de construire in
vederea consolidarii monumentului;

- organizarea licitatiilor in vederea contractdrii lucrdrilor de curdtare, spalare si interventii asupra
monumentelor si placilor comemorative;

- urmadrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;
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- receptionarea lucrérilor.

7. Organizare alegerilor:

- organizarea procedurilor de achizitii publice in vederea organizarii alegerilor — achizitie si montare de
panouri electorale, de urne, de cabine de vot, spalare perdele cabine vot, fete de masa, etc.;

- urmareste activitatea de amenajare a sectiilor de votare pentru alegeri; receptionarea lucrarilor si
inaintarea la plata a situatiilor de lucrari;

- asigurd permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvarii tuturor problemelor tehnice aparute
(caldurd, lumina, defectiuni la inchiderea sectiilor, a urnelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare etc).

D. Responsabilitati:

Aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, In vederea
imbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii §i
asigurarea protectiei mediului inconjurator.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

- cunoagterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

444 — BIROUL EFICIENTA ENERGETICA, IUMINAT PUBLIC
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str.Motilor nr.3, cam. 12A.
Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
Monitorizarea consumului de energie in cladirile publice si formularea de strategii de reducere a
acestuia.
Organizarea, verificarea §i receptionarea activitatilor de iluminat public, ornamental decorativ,
arhitectural.
Asigurarea serviciului public de alimentare cu energie termica.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Eficientd Energetica:
- crearea bazei de date privind consumurile energetice in cladirile publice si administrative;
- formularea de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile publice si de promovarea a
surselor de energie neconventionale;
- monitorizarea consumului de energie 1n cladirile publice.
2. lluminat public, ornamental decorativ, arhitectural:
- urmdrirea functiondrii iluminatului public si celui decorativ- ornamental, urmarirea lucrarilor de
modernizare a iluminatului public, urmarirea extinderii retelei de iluminat public, urmarirea realizarii
iluminatului festiv;,
- elaborarea si implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrica la reteaua de
iluminat existenta;
- intretinerea sistemului de iluminat public, arhitectural si ornamental decorativ;
- elaborarea si implementarea de strategii de crestere a calitdtii serviciului public de iluminat stradal.
3. Energie termica:

- urmareste elaborarea aprobarea la nivelul autoritdtii administratiei publice locale programul de
modernizare si dezvoltare a Sistemului de Aprovizionare Centralizata cu Energie Termica;
- urmdreste identificarea si stabilirea zonelor unitare de incélzire;
- urmareste elaborarea si actualizarea, dupa caz, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de
Autoritatea Nationald de Reglementare in domeniul Energiei §i supune spre aprobare autoritatii
administratiei publice locale urmatoarele:

- regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica,

- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termicd si pentru
exploatarea Sistemului de Aprovizionare Centralizatd cu Energie Termica;

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz.
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- urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare a
Sistemului de Aprovizionare Centralizatd cu Energie Termica;

- urmareste Indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate.

D. Responsabilitati:

Aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in vederea
imbunatatirii conditiilor de viata ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului,

- cunoagterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei.

445 - SERVICIUL INVESTITII

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, parter,
cam. 3 si 11.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. Asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, a dispozitiilor
Primarului, a Viceprimarilor, Administratorului public si ale directorului executiv al Directiei Tehnice cu
care se incredinteaza spre indeplinire Serviciul Investitii. Creaza cadrul favorabil si se preocupa de
realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in Lista obiectivelor de investitii.

2. Rezolva toate problemele care sunt de competenta serviciului conform prevederilor legislatiei in
vigoare si raspunde in timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat serviciul.

2. Intocmeste Lista obiectivelor de investitii anexa la hotardrea Consiliului local privind aprobarea
bugetului general al municipiului.

3. Intocmeste documentatiile descriptive pentru obiectivele de investitii care urmeazi a fi promovate.

4. Intocmeste contractele de executie de lucrari, de servicii si achizitie de bunuri pentru obiectivele care
au fost supuse unei proceduri de achizitie; urmareste derularea contractelor.

5. Colaboreaza, dupd caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru realizarea
acestora in conditii optime.

6. Urmdreste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in-Lista obiectivelor de investitii;
emite ordinul de incepere al lucrarilor, predarea-primirea amplasamentului si a bornelor de reper,
pregateste-receptia la terminarea lucrarilor, receptia finala, predarea-primirea investitiei la beneficiar/
utilizator/administrator.

7. Urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreuna cu executantul
lucrarilor, graficul de executie in concordantad cu oferta tehnica, prevederile contractului de executie si
cu sumele alocate prin buget.

8. Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in derulare
(executie lucrdri, proiectare, expertize, dotari, etc.) si le inainteaza la plata cétre Directia Economica.

9. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea investitiilor.

10. In vederea intocmirii Listei obiectivelor de investitii al Consiliului local al municipiului Cluj—
Napoca, centralizeaza cererile privind investitiile solicitate din partea compartimentelor de lucru ale
Primariei, si ale cetdtenilor, inventariaza lucrarile in curs de executie — stabileste restul cantitativ si
valoric; urmareste si verifica realizarea investitiilor publice.

11. Urmareste comportarea in exploatare a constructiilor pe perioada de garantie a lucrarilor.

12. Intreprinde toate actiunile necesare/dupd caz pentru obtinerea avizelor acordurilor si aprobarilor
pentru executarea obiectivelor de investitii.
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13. Intocmeste proiecte de hotarari care le supune aprobarii Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca.

14. Intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii.

15. Rezolva corespondenta repartizata.

D. Responsabilitaiti:

1. Realizarea investitiilor publice la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local si alte surse
constituite potrivit legii.

2. Urmadrirea executiei investitiilor beneficiare de fonduri de la bugetul local.

3. Derulare contracte, avizare pléti - tinerea sub control a contractelor.

4. Receptia obiectivelor de investitii finalizate.

5. Urmadrirea comportarii In exploatare a constructiilor.

6. Rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se adreseaza serviciului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de Serviciul Investitii, asigurand
intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei directorului executiv al Directiei Tehnice,
primarului sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii functionale:

- solicita din partea compartimentelor de munca ale primariei informatii utile pentru Tntocmirea
programului de investitii, pentru rezolvarea problemelor legate de derularea programului de investitii
sau problemelor cetatenilor;

- aceleasi informatii si cu acelasi scop, se solicita diferitelor societati comerciale, institutii (societati de
proiectare sau executie lucrari, consilii judetene, prefecturi, ministere, primarii, inspectorate, etc.);

- la randul sau, Serviciul Investitii furnizeaza informatii catre toate compartimentele de munca a
primariei, societati comerciale, institutii sau cetateni.

Relatii de reprezentare:

-prin dispozitia primarului asigura participarea in cadrul unor comisii.

446 - SERVICIUL SIGURANTA CIRCULATIEI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 24,
25 51 26.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. intreginerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare rutiera
in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare, marcaje, indicatoare, stalpisori, gardulete, parapeti si
alt mobilier urban specializat.

2. Organizarea procedurilor de licitatie pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in domeniul
semnalizdrii rutiere si a transporturilor locale in vederea intretinerii, repardrii, mentenantei, dezvoltarii si
modernizarii dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare,
marcaje, indicatoare, stilpisori, girdulete, parapeti si alt mobilier urban specializat. Intocmeste
propuneri privind programe de investitii pentru strdzi pe componenta semafoare, marcaje, mobilier
stradal specializat serviciului.

3. Reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propune masuri de crestere a sigurantei si
fluentei circulatiei rutiere inclusiv pentru situatiile care impun restrictii si inchideri ale circulatiei
rutiere.

4. Reglementarea aprovizionarii si circulatiei autovehiculelor pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

5. Reglementarea modului de inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor lente care nu se supun
inmatricularii.

6. Acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu
diverse destinatii si pentru amplasarea altor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.) In zona
drumului public, etc.

C. Atributiile compartimentului de munca:
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1. Intocmeste, realizeaza si urmireste executia implementarii programelor anuale privind mentinerea
viabilitatii si perfectionarea, intretinerea, repararea, mentenantd, dezvoltarea si modernizarea
dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca.

2. Dezvolta programe de activitate privind dirijarea circulatiei prin semaforizare inteligenta si clasica a
intersectiilor si trecerilor de pietoni de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

3. Propune elaborarea si avizeaza studii privind sistematizarea circulatiei rutiere.

4. Urmareste lucrarile executate si comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor si
echipamentelor Intrebuintate 1n sistemul de semnalizare rutiera.

5.Verifica si avizeazd situatiile de lucrdri intocmite de societatile comerciale angajate intocmeste
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice.

6. Organizeazd si desfasoara proceduri de achizitie publicd si de licitatii pentru achizitionarea
produselor, lucrarilor si serviciilor necesare asigurdrii intretinerii, repararii, mentenantei, dezvoltarii si
modernizarii dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca.

7. Elaboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere.

8. Colaboreaza cu dispeceratul si sistemul de monitorizare.

9.Pregateste materialul si ordinea de zi pentru sedintele Comisiei de circulatie, respectiv ale Comisiei op
erative de circulatie si intocmeste hotararile acestor comisii.

10. Mentine permanent legaturi cu persoane fizice, juridice, autoritati, politie etc.

11. Analizeaza oportunitatea si propune instituirea restrictiilor in circulatia rutierd cu caracter temporar
sau permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite admise, zonele de parcare si
stationare, prioritati etc., inclusiv inchiderea temporara a circulatiei.

12. Intocmeste si actualizeaza planul cu organizerea circulatiei in municipiului, intocmeste si analizeaza
cu Politia Rutiera planurile de marcaj stradal.

13. Stabileste reglementari de circulatie ca si masuri care sa conduca la reducerea poluarii tehnice si
chimice produse de circulatia autovehiculelor.

14. Planifica, urmareste si deconteaza lucrarile de semnalizare orizontald si verticald si mentinerea
viabilitatii acestora.

15. Ia masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare.

16. Elibereaza autorizatii de liber acces In vederea aprovizionarii si circulatiei autovehiculelor pe raza
Municipiului Cluj-Napoca.

17. Elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele pentru care nu existd obligativitatea
inmatricularii.

18. Emite avizele necesare eliberarii autorizatiilor de construire pentru orice amplasare de constructie
lucrare din zona drumului sau cu influenta asupra acestuia precum si pentru schimbarea destinatiei
constructiilor din zona drumurilor.

19. Avizeaza traseele, statiille de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si transport
interurban.

20. Intocmeste si actualizeazi baza de date cuprinzand elementele de siguranta a circulatiei.

21.Verifica, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice privind
competentele ce revin serviciului de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

22. Intocmeste si promoveazi hotarari la Consiliul local si dispozitii in legatura cu activitatile si
competentele serviciului si transpune in practica hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, in
domeniul sau de activitate.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate din punct de vedere legislativ, tehnic si
financiar.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Face propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii serviciului.

Propune proiecte de hotarare de consiliu local referitoare derularea activitatilor serviciului.

Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii, achizitii publice, administratie locala, cod rutier,
regimul drumurilor, transport local, etc.).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Intern:

- relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei;
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- relatii de control: a starii tehnice a drumurilor inclusiv a mobilierului urban si a semnalizarii rutiere;

- relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii, conform dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Extern:

- relatii cu autoritdti si institutii publice: Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul Judetean Cluj, Consiliul local,
Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de conturi, Compania Nationald de Administrare a
Infrastructurii Rutiere, institutii publice, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii, fundatii, organizatii, asociatii
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier i ale transportatorilor
autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu, etc.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii, fundatii, etc.

- relatii cu persoane fizice: corespondenta cu cetatenii.

447 - SERVICIUL RETELE EDILITARE SI TRANSPORT

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 24,
25 si 26.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi;

- reglementarea modului de executie a lucrarilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor de spargere
si urmarirea refacerii strazilor si a zonelor afectate de lucrari;

- acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru retele edilitare si pentru
amplasarea altor obiective instalatii in zona drumului public.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Verifica si avizeaza situatiile de lucrdri intocmite de societdtile comerciale angajate intocmeste
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice.

2. Propune Comisiei municipale de sistematizare a circulatiei rutiere si pietonale masuri pentru
imbunatatirea si desfasurarea transportului local inclusiv in regim taxi.

3. Mentine permanent legaturi cu persoane fizice, juridice, autoritati, politie, societatile de transport,
regiile detindtoare de retele edilitare, etc.

4. Elibereaza autorizatiile de spargere pentru executarea de spargeri in zona drumului si domeniului
public (investitii retele, bransamente, racorduri, interventii accidentale-avarii retele).

5. Participa la predarile de amplasament pentru refaceri si la receptia refacerilor spargerilor efectuate in
zona drumului public la terminarea lucrarilor, in perioada de garantie si receptia finald ludnd sau
propunand masurile de remediere acolo unde acestea se impun.

6. Perfectioneaza continuu metodologia de urmadrire a spargerilor si refacerilor acestora.

7. Participa la stabilirea conditiilor tehnice de executare a lucrarilor de investitii (la retelele edilitare).

8. Executd controlul permanent asupra modului in care se respectd prevederile autorizatiei de spargere
de catre beneficiari s1 executantii de instalatii si/sau refaceri.

9. Ia masuri de sanctionare atunci cand se constata incalcarea prevederilor actelor normative in vigoare
st aplicd amenzile (despagubirile) ce se impun In conformitate cu dispozitiile sefilor ierarhici.

10. Analizeazd periodic Tmpreund cu administratorii de retele edilitare, stadiul si calitatea executiei
lucrarilor.

11. Emite avizele necesare eliberarii autorizatiilor de construire pentru orice amplasare de instalatie
edilitara in zona drumului.

12. Avizeaza traseele, statiile de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si transport
interurban.

13. Actualizarea periodica a traseelor de transport in functie de necesitatile de deplasare ale populatiei si
in corelare cu transportul public interjudetean, national, feroviar sau aerian de persoane existent, precum
si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de transport public local de persoane cu
autobuze, troleibuze, tramvaie, metrou si in regim de taxi, dupa caz.
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14. Inainteaza propuneri privind concesionarea si incheierea contractelor de atribuire a gestiunii
serviciului de transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente din
proprietatea publica sau privata a municipiului.

15. Autorizarea transportatorilor pentru realizarea de catre acestia a serviciului de transport public local,
respectiv:

- transportul public de persoane prin curse regulate executate cu tramvaie, troleibuze, trenuri de metrou;
- transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;

- transportul public local de marfuri in regim contractual.

16. Contribuie la elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport
public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de
transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din
domeniu.

17. Analizeaza si verificd documentatia depusd de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport conform prevederilor legale.

18. Stabileste in colaborare cu reprezentatii operatorilor de transport traseele principale si secundare ale
serviciului de transport public local, precum si statiile publice si autogarile aferente acestora.

19. Identifica si asigurd inventarierea tuturor bunurilor proprietate publica sau privatd a municipiului
aflate Tn exploatarea transportatorilor publici, precum si cele care apartin de dispozitivul de semnalizare
rutiera.

20. Asigura respectarea cadrului legal necesar pentru darea in administrare a bunurilor aflate in
exploatarea transportatorilor.

21. Analizeaza si verificd documentatia depusd de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport si a copiilor conforme ale acestora respectiv autorizatiilor taxi, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu
modificarile si completarile ulterioare.

22. Asigura Inscrierea noilor solicitanti de autorizatii taxi si tine evidenta listelor de asteptare.

23. Asigura reatribuirea autorizatiilor taxi anuale, In conditiile in care legislatia o permite.

24 Verifica, intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind suspendarea, anularea
autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare.

25. Propune organizarea de Intdlniri, ori de cate ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a
organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu.

26. Colaboreazd in efectuarea controalelor asupra persoanelor fizice si juridice, cu toate organele de
control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste activitatea de transport.

27.Verifica modul in care operatorii de transport 1si indeplinesc obligatiile ce le revin in conformitate cu
contractele intocmite §i in baza prevederilor legislative in vigoare.

28. Tntocmeste si actualizeaza baza de date cuprinzand spargerile si refacerile acestora, strazile
municipiului.

29.Verifica, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice privind
competentele ce revin serviciului de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

30. Intocmeste si promoveaza hotirari la Consiliul local si dispozitii in legaturi cu activitatile si
competentele serviciului si transpune 1n practica hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, in
domeniul sau de activitate.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate din punct de vedere legislativ, tehnic si
financiar.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului.

2. Propune proiecte de hotarare de consiliu local referitoare derularea activitatilor serviciului.

3. Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii, instalatii, achizitii publice, administratie locala, cod
rutier, regimul drumurilor, transport local etc.).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Intern:

- relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.
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- relatii de control: a starii tehnice a drumurilor inclusiv a mobilierului urban si a semnalizarii rutiere.

- relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii, conform dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Extern:

- relatii cu autoritati si institutii publice: detinatori de retele edilitare, Ministerul Afacerilor Interne,
Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul Judetean
Cluj, Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de Conturi, Compania Nationald de Administrare a
Infrastructurii Rutiere institutii publice, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii, fundatii, organizatii, asociatii
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor
autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu, etc.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii, fundatii, etc.

- relatii cu persoane fizice: corespondenta cu cetatenii.

448 - SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 4.
Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Intocmeste acte si documente specifice derulirii procedurilor de achizitie publica: referate, note
justificative, strategii de contractare, etc.

2. Intocmeste Planul anual de achizitii.

3. Intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezutatul procedurii, etc.

4. Intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie.

5. Intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

6. Intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti.

7. Intocmeste puncte de vedere in urma contestirii procedurilor de achizitie publica.

8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente.
9. Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni.

10. intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteazi in sistemul SICAP.
11. Intocmeste proiecte de hotarére privind desfasurarea achizitiilor publice;

12. Intocmeste notificari citre Agentia Nationald a Achizitiilor Publice.

-Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii orasului si
asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a municii in cadrul institutiei.
C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primariei municipiului Cluj-
Napoca urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, Legii
nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica,
a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Hotararea
Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, modificata.

2. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante.

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazulorganizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016 prind achizitiile publice si Hotarrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizigie
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publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii; Hotarrea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile
de servicii.

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

6. Coordoneaza si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea
proiectelor cu finantare externa.

7. Constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de specialitate.

8. Intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarilor, precum si a
directorului executiv al Directiei Tehnice cu care se incredinteaza pentru ducerea la indeplinire
Serviciului Achizitii publice.

9. Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizifie publicd organizate in cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca.

10. Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor.

11. Se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitatii Serviciului Achizitii publice, executand
cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

11. Se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice.

12. Acorda consultanta de specialitate.

13. Intocmeste note interne, referate, informari.

14. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

-folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

-cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

449 - SERVICIUL ADMINISTRARE HALE SI PIETE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care se desfdsoard activitatea: Primaria Municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3; Piata
agroalimentard Flora, Piata agroalimentard Hermes, Piata agroalimentard Zorilor, Piata agroalimentara
Ira si Piata agroalimentara Grigorescu.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului Municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului Public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Intocmeste acte si documente specifice necesare administrarii pietelor: referate, note justificative, etc.

2. Intocmeste si supune aprobarii Regulamentul de functionare a pietelor.

3. Intocmeste situatii lunare la incasirile din pietele agroalimentare.

4. Intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului de munca.

5. Intocmeste raportarea anuali privind incasarile si cheltuielile compartimentului de munca.

6. Intocmeste rispunsuri la cererile primite din partea producitorilor agricoli, societitilor comerciale,
persoanelor fizice autorizate privind repartizarea locurilor de vanzare din pietele administrate de
Municipiul Cluj-Napoca.

7. Participd si intocmeste raspunsuri la audiente (fizic si online).

8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente.
9. Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni.

10. Intocmeste si urmareste impreuna cu Serviciul Achizitii publice derularea procedurii de licitatie
publica pentru spatiile comerciale situate in pietele agroalimentare.

11. Intocmeste proiecte de hotirare promovate de serviciu si urméreste ducerea la indeplinire a acestora.
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Scopul — asigurarea desfasurarii activitatilor specifice in pietele agroalimentare si a factorilor necesari
deruldrii acestora in conditii optime, atat pentru comercianti, cat si pentru cetiteni, prin respectarea
legislatiei In vigoare.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Coordoneaza intreaga activitate a serviciului si asigura Indeplinirea obiectivelor acestuia.

2. Asigura si urmareste desfasurarea activitatii de comercializare a produselor si a serviciilor de piata,
care sa respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, a sandtatii, securitatii si a intereselor
economice ale consumatorilor, precum si a mediului.

3.Verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor legale si
nu permite accesul altor comercianti.

4.Vegheaza la respectarea drepturilor si obligatiilor utilizatorilor pietei, asa cum sunt prevdzute in
Regulamentul-cadru.

5. Asigurd respectarea criteriilor de selectare a comerciantilor.

6. Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor agricoli
si comerciantilor.

7. Intocmeste materiale si analize la solicitarea primarului, viceprimarilor, administratorului public,
precum si a directorului executiv al Directiei Tehnice, pentru care se incredinteazd cu ducerea la
indeplinire Serviciul Administrare hale si piete.

8. Asigurd relatia permanentd cu Directia Generala Politia locala, in vederea realizarii unui nivel
calitativ de desfasurare a activitatilor din piete, conditii stabilite de legislatia in vigoare, cu respectarea
normelor de protectie a muncii, de igiend si sdnatate.

9. Asigura impreuna cu Serviciul Achizitii publice cadrul legal de desfasurare a licitatiilor publice.

10. Se preocupa in permanentd de buna desfasurare a activitatii Serviciului Administrare hale si piete,
executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

11. Se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregitirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul exercitarii comertului cu produse si servicii
de piatd, pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului de munca.

12. intocme§te note interne, referate, informari, adrese, raspunsuri, etc.

13. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei in vigoare
specifice activitatilor din piete.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

4410 - COMPARTIMENTUL PENTRU MONITORIZAREA MANAGEMENTULUI
REGIILOR AUTONOME SI iINTREPRINDERILOR COMERCIALE DIN SUBORDINEA
CONSILIULUI LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 18.
Este subordonat: directorului executiv al Directiei Tehnice, Viceprimarilor si Primarului municipiului
Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Monitorizarea managementului regiilor autonome si Tntreprinderilor comerciale aflate sub autoritatea
Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Monitorizarea activitatii Consiliilor de administratie ale regiilor autonome si ale intreprinderilor
comerciale, precum si evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca
- In calitate de autoritate publica tutelara, pentru a se asigura ca sunt respectate principiile de eficienta
economica si profitabilitate in functionarea lor.
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2. Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de citre Consiliul local al municipiului Cluj-
Napoca a Planurilor de Administrare (elaborate de Consiliile de administratie ale regiilor autonome si
intreprinderilor comerciale), care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor pentru
atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de mandat.

3. Propune spre aprobarea Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca comisiile (organizate la nivelul
autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consiliilor de administratie ale regiilor
autonome si Intreprinderilor comerciale.

4. Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocirii membrilor Consiliilor de administratie
ale regiilor autonome si intreprinderilor comerciale.

5. Intocmirea Contractelor de mandat avand obiect administrarea regiilor autonome si intreprinderilor
comerciale, care vor fi incheiate intre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca, in calitate de
autoritate publica tutelarad si administratorii regiilor autonome si intreprinderilor comerciale. Contractele
de mandat constituie anexe la actele administrative de numire.

6. Intocmirea de informari catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca cu privire la Rapoartele
semestriale elaborate de Consiliile de administratie ale regiilor autonome si intreprinderilor comerciale
privind activitatea acestor unitati (care includ si informatii referitoare la executia contractelor de mandat
ale directorilor).

7. Propune masuri pentru imbunatatirea activitdtii de coordonare si control a Consiliul local al
municipiului Cluj-Napoca - in calitate de autoritate publicd tutelara, pentru regiile autonome si
intreprinderilor comerciale.

D. Responsabilititi:

1. Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului.

2. Indeplinirea obiectivelor institutiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei si regile autonome/intreprinderile
comerciale.

45 - DIRECTIA PATRIMONIUL MUNICIPIULUI SI EVIDENTA PROPRIETATII
Compartimentele de munca din cadrul Directiei Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii:

1. Serviciul Administrare spatii, terenuri.

1.1. Compartimentul Vanzari bunuri imobile.

2. Serviciul Autorizari comert.

3. Serviciul Evidenta patrimoniu si cadastru.

3.1. Biroul Cadastru, topometrie.

4. Biroul Evidenta strazi din municipiul Cluj-Napoca.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 68,
76-79, 88-91 si 101; str. Regele Ferdinand nr. 31.

Este subordonat Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Cluj-Napoca-terenuri si
constructii;

- administrarea imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Cluj-Napoca, in conformitate cu hotararile
consiliului local,

- pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/inchiriere/comodat, a
abonamentelor de nchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii agentilor economici care
ocupd, cu constructii provizorii de tip gheretd, cabine telefonice, dulapuri stradale, respectivul teren,
crearea si reactualizarea bazei de date a acestora;

- verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a obiectului
contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul Municipiului Cluj-Napoca;

123



- autorizarea activitdtilor de comert: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal comercial si publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente
mijloacelor de publicitate stradala precum si a celor de comert stradal (care au facut obiectul licitatiei
publice);

- redactarea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale ce se desfasoara pe raza
Municipiului  Cluj-Napoca, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000 privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 650/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea
produselor si serviciilor de piatd, Hotararea nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata
si H.C.L. nr. 851/2017, privind aprobarea Regulamentului de comercializare a produselor si serviciilor
de piata pe raza Municipiului Cluj-Napoca;

- actualizarea permanenta a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activitati de
alimentatie publica pe raza Municipiului Cluj-Napoca si care in conformitate cu prevederile Legii nr.
343/2006 privind Codul Fiscal art. 268, alin. (5) si (6) trebuie sa achite taxa de viza anuala ce se creaza
venit la bugetul local,

- crearea bazei de date privind patrimoniul municipiului pe baza informarii si verificarii subcomisiilor
de inventariere si a deciziei comisiei de inventariere;

- verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul municipiului.

- vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobata prin hotarare a consiliului
local;

- pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-cumparare;

- crearea si actualizarea bazei de date privind contractele gestionate Tn cadrul compartimentului;

- verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumparare.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la administrarea
bunurilor imobile aflate in evidenta sa;

- instrumenteaza solicitarile formulate de catre persoane fizice/juridice cu privire la bunurile
administrate;

- intocmeste documentatii si asigura cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, anuntul
publicitar, furnizeaza, celor interesafi, informatii cu privire la organizarea si desfasurarea licitatiilor,
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

- instrumenteaza si solutioneaza cererile privind transcrierilor contractelor;

- urmdreste Indeplinirea clauzelor contractuale din punct de vedere al patrimoniului pentru imobilele
supuse concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului;

- intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;

- efectueaza demersurile privind asigurarea platii utilitatilor catre Asociatiile de proprietari aferente
imobilelor detinute in administrare;

- inainteazd Comisiei mixte solicitdrile si documentatiile aferente privind cererile de inchiriere/atribuire
a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta;

- verifica periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale tehnice, din punct de vedere
al patrimoniului, de catre beneficiarii spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta care fac obiectul
contractelor instrumentate;

- tine evidenta tehnica a contractelor instrumentate, a documentatiei si corespondentei aferente acestora;
- tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitdrile de locuinte, instrumenteazd documentele
depuse de solicitanti, Tnainteazad documentatiile comisiilor mixte In vederea intocmirii listelor anuale de
prioritati;

- Tnainteaza contestatiile formulate impotriva listelor provizorii de prioritati Comisiilor de contestatii;

- instrumenteaza problematica arhivarii documentelor gestionate;

- intocmeste ordinea de zi a Comisiilor mixte si Tnainteaza acestora documentatiile aferente;

- intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat precum si actele aditionale vizand imobilele
din evidentele sale, conform hotararilor Consiliului local;
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- ia masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea lor de
catre parti, transmiterea operativd a contractelor, semnate de locatar, citre serviciile specializate din
cadrul Directiei Economice si a Directiei Impozite si taxe locale in vederea urmaririi si 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 §i preluarea
acestuia;

- in caz de sesizare de catre departamentele care urmaresc clauzele de naturd pecuniara, a imprejurarii
nerespectdrii caluzelor contractuale de catre beneficiarii imobilelor, demareazd procedurile de
reziliere/denuntare a contractelor §i transmite toate actele necesare Directiei Juridice in vederea
promovarii litigiilor;

- pregateste si inainteazd Directiei Juridice documentatia aferentd cazurilor de ocupare fara titlu in
vederea evacudrii pe cale de instanta;

- instrumenteaza problematica cererilor de atribuire a terenurilor din intravilanul Municipiului Cluj-
Napoca, formulate de catre revolutionari in baza legilor speciale;

- tine evidenta cererilor de atribuire a spatiilor formulate de catre asociatii/fundatii infiintate in baza
Ordonantei 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, pentru sediu si le Tnainteazd Comisiei mixte
pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta;

- tine evidenta cererilor §i a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru tineri conform Legii nr.
15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala -
republicatd, si le Tnainteaza spre solutionare Comisiei numita prin dispozitia primarului;

- tine evidenta cererilor si a dosarelor beneficiarilor prevederilor Regulamentului-cadru de inchiriere a
spatiilor excedentare din unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativa
a Municipiului Cluj-Napoca;

- tine evidenta cererilor de cumparare a bunurilor imobile, a documentatiilor aferente, verifica
eligibilitatea solicitantilor, verificd documentele care Insotesc cererea de cumpadrare respectiv verifica
indeplinirea conditiilor de vanzare impuse de lege si le Tnainteaza Comisiilor de vanzari;

- Intocmeste acte aditionale la contractele de vanzare-cumparare;

- efectueaza, conform procedurilor, toate demersurile privind preluarea posesiei imobilelor ca urmare a
unor hotarari judecatoresti/dispozitii ale primarului municipiului Cluj-Napoca;

- intocmeste informari si referate privind activitatea specifica directiet,

- desfagoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al directiei;

- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local referitoare
la activitatile specifice directiei;

- Intocmeste documentatiile de atribuire prin licitatie publica a terenului aferent si ia masuri in vederea
asigurdrii cadrului organizatoric In conformitate cu prevederile legii pentru Inchirierea imobilelor prin
licitatie publica: caiete de sarcini, fisa de date a procedurii, contractul-cadru, modelul de formulare,
intocmeste anunturile publicitare ce se impun, intocmeste referatele privind cheltuielile ocazionate de
desfasurarea licitatiilor;

- propune prin proiecte de hotarare de consiliu, in conformitate cu prevederile art. 486 al Legii nr.
227/2015, privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, taxa zilnica de utilizare
temporard a locurilor publice cu diferite constructii/amenajdri cu caracter provizoriu cu destinatia de
comert sau publicitate, ce se constituie venit la bugetul local;

- propune, prin proiecte de hotarare de consiliu, Th conformitate cu prevederile art. 475, alin. (3) al Legii
nr. 227/2015, privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, taxa de eliberare/viza
anuald a acordului de functionare in cazul activitatilor de alimentatie publica sau activitti recreative si
distractive, ce se constituie venit la bugetul local;

- intocmeste abonamente de reglementare a ocuparii domeniului public si privat al municipiului cu
constructii provizorii de tip ghereta, toneta, mobilier expunere legume-fructe, cabine telefonice, dulapuri
stradale;

- intocmeste abonamente de reglementare a ocuparii domeniului public si privat al municipiului cu cai
de acces, organizare de santier sau mobilier publicitar;
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- Intocmeste abonamente de reglementare a ocuparii locurilor publice cu mobilier stradal destinat
activitdtilor comerciale ce se desfidsoard cu ocazia sarbatorilor religioase, populare, manifestarilor
publice, evenimentelor sportive, promotionale;

- tine evidenta tehnicd a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a documentatiei si
corespondentei aferente acestora;

- verificd documentatii care stau la baza emiterii acordurilor de functionare inregistrate de catre
agentii economici care desfasoara activitati comerciale/servicii cu referire la produsele alimentare,
nealimentare si la serviciile de piata;

- intocmeste acordurile de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
specialitate respectiv al adresei de améanare sau refuz a emiterii acordului de functionare celor care
trebuie sa prezinte in completare acte sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare;

- luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea actelor administrativ fiscale locatarului, pentru
semnarea lor de catre parti, transmiterea operativa a abonamentelor, semnate de locatar, catre serviciile
specializate din cadrul Directiei Economice in vederea urmadririi §i tinerii evidentei economico-
financiare, precum si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal
locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia;

- inregistrarea in evidenta SIMTAX a acordurilor de functionare emise in cazul activitatilor de
alimentatie publica sau activitati recreative si distractive, In scopul urmaririi si Tncasarii taxei de viza
anuala ce trebuie achitatd de catre agentii economici de catre reprezentatii Directiei impozite si taxe
locale;

- Tntocmeste si inregistreaza in evidenta SIMTAX dispozitiile de plata in vederea achitarii online a
acestora de catre persoanele fizice sau juridice titulare de abonamente sau acorduri de functionare emise
in cazul activitatilor de alimentatie publica sau activitati recreative si distractive;

- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru sedintele Consiliului local referitoare
la bunurile imobile;

- efectueaza masuratori topografice privind identificarea si delimitarea proprietatilor municipiului;

- efectueazd demersuri in vederea asigurarii publicitatii imobiliare a imobilelor proprietatea
municipiului, Tn conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7/1996 a cadastrului si a
- primeste si verificd documentatiile de partaj voluntar in care municipiul este parte si propune
conducerii Insusirea acestora prin hotarare a Consiliului local;

- obtine de la arhive actele si planurile care au stat la baza preludrii imobilelor de cétre Statul Roman, in
administrarea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

- participd la executarea masuratorilor si a constatarileor din teren, efectuate In vederea intocmirii
expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele 1n care unitatea administrativ-
teritoriald este parte, pentru imobilele din patrimoniul public si privat al municipiului, cu exceptia
unitatilor de Tnvatamant si a strazilor;

- transmite Directiei Juridice observatiile tehnice asupra rapoartelor de expertiza tehnica, care au ca
obiect bunuri imobile din patrimoniul municipiului;

- efectueaza demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind apararea dreptului
de proprietate al Statului Romén, in administrarea Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca/Municipiului Cluj-Napoca, pentru imobilele neevidentiate in cartea funciara si pentru cele in
care nu este operat modul de preluare la statul roman in vederea intabularii, cu exceptia unitatilor de
invatdmant si a strazilor;

- Supune spre avizare solicitarile cetatenilor privind situatia juridicd a imobilelor, in vederea eliberarii
autorizatiei de construire pentru executarea de lucrari la imobilele inchiriate sau interventii la cladiri
aflate in coproprietate cu unitatea administrativ-teritoriala si pentru amplasarea de constructii provizorii
n curti;

- Supune spre aprobare emiterea avizului dat de UAT in calitate de proprietar/vecin la solicitarile
cetatenilor cu privire la extinderi, concesionari, mansardari, amplasare de firme luminoase, la imobilele
unde unitatea administrativ-teritoriala este coproprietara;

- efectueaza demersurile necesare pentru preluarea imobilelor, cu exceptia terenurilor cu destinatia de
strazi (culegerea documentelor) care constituie donatii, succesiuni vacante, sau a celor parasite de fostii
proprietari si propune Directiei Juridice promovarea actiunilor judecatoresti care se impun;
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- efectueaza corespondenta cu Comisia speciald de retrocedare a unor bunuri imobile care au apartinut
cultelor religioase si comunitatilor minoritatilor nationale din Romania, careia 1i furnizeaza informatii
despre situatia juridica a imobilelor care au facut obiectul notificarilor depuse in baza Legii 501/2002
pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 94/2000 privind retrocedarea unor bunuri
imobile care au apartinut cultelor religioase din Romania , in masura in care acestea s-au aflat in posesia
municipiului;

- comunica Directiei Economice imobilele care trec din proprietatea statului/municipiului in favoarea
altor proprietari si, respectiv, imobilele care intrda in proprietatea municipiului, n vederea
scoaterii/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

- asigurd pastrarea si completarea dosarelor juridice ale imobilelor preluate;

- verifica si analizeaza documentatia pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra terenului aferent
constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd; transmite
propunerile catre Institutia Prefectului judetului Cluj;

- asigura informatii din punct de vedere al proprietatii pentru imobilele apartindind domeniului public si
privat al Municipiului Cluj-Napoca, pentru care, la nivel decizional, se intentioneaza concesionarea,
asocierea, inchirierea, darea in administrare, atribuirea in folosinta gratuita;

- asigurd identificarea terenurilor proprietate privata a municipiului, care intrd sub incidenta pct. 1 din
H.G. 468/1998 pentru modificarea si completarea H.G. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor
terenuri detinute de societatile comerciale cu capital de stat, privind stabilirea si evaluarea unor terenuri
detinute de societatile comerciale cu capital de stat, care nu au facut obiectul atestarii dreptului de
proprietate, pentru a fi preluate pe baza de protocol de la societatile comerciale in cauza,

- Intocmeste documentatii topo-cadastrale pentru proprietatile aflate in patrimoniul Municipului Cluj-
Napoca conform legislatiei in vigoare;

- Verificd documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara;

- intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului conform al ministrului educatiei nationale si
cerecetdrii stiintifice pentru schimbarea destinatiei imobilelor care apartin bazei materiale a
invatdmantului,

- participarea la efectuarea masuratorilor si a constatarilor din teren in vederea efectudrii expertizelor
tehnice dispuse de instantele de judecata, in cauzele care au ca obiect imobilele din baza materiald de
invatamant, imobile care apartin proprietdtii publice a Municipiului Cluj-Napoca;

- transmiterea catre Directia Juridica, a observatiilor tehnice asupra rapoartelor de expertiza;

- efectuarea demersurilor necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind reconstituirea/
conservarea dreptului de proprietate al Municipiului Cluj-Napoca asupra imobilelor care apartin bazei
materiale de invatdmint — imobilele neevidentiate in cartea funciard si cele pentru care nu este operat in
Cartea Funciara modul de preluare la Statul Roman, in vederea intabularii;

- solicitarea avizului Inspectoratului Scolar Judetean Cluj cu privire la bunurile imobile apartinind bazei
materiale de invatdmant si care urmeaza sa fie date in admninistrare unitatilor de invatdmant;

- intocmirea si promovarea proiectelor de hotarare ale Consiliului local cu privire la darea n
administrare a imobilelor proprietatea municipiului;

- emiterea de avize in calitate de reprezentant al Municipiului Cluj-Napoca pentru lucrarile de construire
efectuate asupra imobilelor proprietatea municipiului.

D. Responsabilitati:

- tine evidenta tehnicd a contractelor din evidenta directiei si a actelor adifionale aferente acestora;

- intocmeste documentatiile si asigurd cadrul organizatoric pentru concesionarea/inchirierea imobilelor
prin licitatie;

- urmdreste respectarea aducerii la cunostinta agentilor economici a deciziilor Comisiei de aprobare a
acordurilor de functionare;

- urmareste insusirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat de catre agentii
economici care detin constructii provizorii de tip ghereta, cabine telefonice, dulapuri stradale, ce ocupa
respectivul teren;

- urmareste Insusirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii
agentilor economici care ocupa, cu cai de acces, respectivul teren;
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- urmareste transmiterea anexei cu taxa de viza anuala agentilor economici care desfasoara activitati de
alimentatie publica si a incasarii acesteia la bugetul local;

- asigurd publicitatea imobiliard in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si a publicitatii imobiliare modificata, a ordinelor directorului general al ANCP a tuturor
imobilelor (terenuri si constructii) aflate in proprietatea municipiului, in masura in care detine acte in
acest sens sau i se pun la dispozitie acte apte de intabulare;

- tine evidenta dosarelor juridice ale imobilelor aflate in proprietatea municipiului;

- raspunde de evidenta tehnicd a contractelor de vanzare-cumpdrare si a actelor aditionale aferente
acestora;

- raspunde de prezentarea documentelor/clarificari in legiturd cu acestea in procedura prealabila
aprobarii in comisiile de specialitate/consiliului local si ulterioare acestora documentatiile si asigura
cadrul organizatoric pentru vanzarea bunurilor imobile prin licitatie/negociere directa;

- intocmeste proiecte de hotarari cu privire la patrimoniu si le supune dezbaterii si aprobarii primarului
si consiliului local, directia avand doar responsabilitatea datelor tehnice;

- asigura furnizarea raspunsurilor inregistrate in sarcina de solutionare a Directiei Patrimoniul
municipiului si evidenta proprietatii prin orice mijloc (registraturd/functionarul virtual Antonia/aplicatia
My Cluj/mail);

- asigurd comunicarea cu cetateanul, prin Tichetul albastru, in cazul in care angajatii sunt sesizati.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- supune analizei prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifice directiei;

- intocmeste rapoarte de specialitate privind concesionarea/asocierea/inchirierea/comodatul sau alte
forme de transmitere in folosinta in conditiile legii, a imobilelor din evidente;

- supune analizei prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifice directiei;

- prezinta prin informari/rapoarte de specialitate toate informatiile de ordin tehnic in vederea analizarii si
dezbaterii deliberativului local prin proiecte de hotarari privind vanzarea bunurilor imobile in conditiile
legii;

- intocmeste contracte de vanzare-cumparare/acte aditionale a imobilelor din evidente, conform
hotararilor Consiliului local;

- pregdteste si inainteaza Directiei Juridice materialul aferent litigiilor care privesc instrainarea bunurilor
imobile;

- desfagoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului;

- propune nivelul taxelor privind inchirierea domeniului public cu mobilier stradal si publicitar, etc.;

- propune spre aprobare modificdrile ce se impun la Regulamentul privind eliberarea acordurilor de
functionare pentru agentii economici care desfdsoara activitati de comert cu produse alimentare,
nealimentare si servicii de piata pe raza Municipiului Cluj-Napoca,;

- asigurd publicitatea imobiliard in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si a publicitatii imobiliare, modificata, a ordinelor directorului general al ANCP a tuturor
imobilelor (terenuri si constructii) aflate in proprietatea municipiului, in masura in care detine acte in
acest sens sau i se pun la dispozitie acte apte de Intdbulare;

- tine evidenta dosarelor juridice ale imobilelor aflate in proprietatea municipiului;

- Intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea situatiei juridice a imobilelor, identificarea,
masurarea, inscrierea acestora in cartea funciara, darea in folosinta gratuitd sau darea in administrare a
bunurilor imobile (constructii si terenuri) aflate in patrimoniul unitatii administrativ teritoriale;

- nu are competentd a se pronunta pe oportunitatea proiectelor de hotarare supuse aprobarii Consiliului
local al municipiului Cluj-Napoca, elementele furnizate fiind strict de natura tehnica.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne:

In cadrul primariei, compartimentul de munca relationeazi cu toate directiile, primind si furnizand
informatii care contribuie Tn mare masurd la rezolvarea problemelor cetdtenilor ce tin de competenta
directiei.

a) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste si furnizeaza informatii in legatura cu rapoartele de specialitate si dispozitiile primarului;

- colaboreaza cu Serviciul Revendicari, fond funciar si registrul agricol pentru verificarea situatiei
juridice a imobilelor,
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b) colaborare cu Directia Economica:

- furnizeaza date privind imobilele aflate in evidentele directiei;

- asigura transmiterea catre Directia Economica, Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi spre urmarire si
tinere a evidentei economico-financiare a tuturor contractelor si abonamentelor de ocupare temporara a
locurilor publice, din evidente;

- transmite informatii privind abonamentele/contractele emise, spre luarea in evidenta financiar
contabild a institugiei si urmarirea acestora din punct de vedere economic;

- furnizeaza informatii privind imobilele aflate i1n domeniului public sau privat al municipiului, pe
masura modificarilor efectuate In cartea funciara;

- transmite intreaga documentatie existenta spre obtinerea de viza de control financiar preventiv si
semnare de catre directorul economic 1n cazul intocmirii de contracte noi/acte aditionale.

c) colaborare cu Directia Generala de Urbanism:

- solicita informatii referitoare la constructiile provizorii autorizate de pe raza municipiului si a cailor de
acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective in vederea Intocmirii
abonamentelor/contractelor de Tnchiriere a domeniului public/privat;

- solicitd informatii referitoare la constructiile si imobilele teren de pe raza municipiului in vederea
intocmirii abonamentelor/contractelor de Tnchiriere a domeniului public/privat.

d) colaborare cu Directia Tehnica si Directia Ecologie urbana si spatii verzi:

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente cuprinse in planurile de investitii,
amplasamente aferente imobilelor proprietatea publica sau privatd a municipiului, la solicitarea acestora;
- furnizeaza informatii privind identificarea diferitelor locatii de interes, la solicitarea acestora;

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente ce fac obiectul contractelor din evidente, la
mobilierul stradal amplasat pe domeniul public, in vederea luarii masurilor ce se impun in cazul in care
este necesara punerea in aplicare a unor proiecte de modernizare a diferitelor zone de interes public de
pe raza Municipiului Cluj-Napoca;

- colaborarea cu Serviciul Achizitii publice in vederea intocmirii documentatiilor si asigurarii cadrului
organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru inchirierea imobilelor destinate amplasarii
teraselor, chioscurilor prin licitatie: planul de situatie, obtine certificatul de urbanism, in sensul
transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitatii.

e) colaborare cu Directia Impozite si taxe locale:

- In vederea realizdrii respectdrii legislatiei fiscale asigura transmiterea tuturor datelor privind
contractele gestionate.

f) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii privind proprietatile municipiului (terenuri si constructii) in vederea efectudrii
verificarilor ce se impun la imobilele de pe raza municipiului;

- efectueaza identificari referitoare la diferite amplasamente aflate in verificare;

- pune la dispozitia compartimentelor de specialitate cartile funciare referitoare la diferite imobile;

- furnizeaza informatii referitoare la contractele in derulare privind proprietdtile municipiului in vederea
efectuarii verificarilor ce se impun la imobilele de pe raza municipiului;

- pune la dispozitia compartimentelor de specialitate copii dupa contracte, planuri de situatie anexe la
procesele verbale de predare-primire a terenurilor ce fac obiectul acestor contracte;

- verifica modul de respectare a clauzelor contractuale;

- solicita sprjin Tn evacuarea persoanelor care folosesc abuziv imobile din evidente;

- furnizeaza informatii privind documentatiile Inregistrate de agentii economici in vederea autorizarii
activitatii comerciale ce se desfasoara la punctele de lucru;

- furnizeaza informatii privind agentii economici care ocupa domeniului public si privat cu constructii
provizorii, din evidente;

- primeste informatii din teren referitoare la activitatea ce se desfasoara in cadrul structurilor de vanzare,
informatii referitoare la legalitatea amplasdrii constructiilor provizorii pe domeniul public precum si a
celor definitive privind cdile de acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective.

g) colaborare cu Directia de Evidenta a persoanelor:

- solicitd informatii in legaturd cu date legate de parteneri contractuali, persoane fizice.

Relatii cu unitati din exterior:
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- colaboreaza cu Autoritatea de sanatate publicd a Judetului Cluj, Agentia pentru Protectia Mediului
Cluj, Garda Nationala de Mediu, Oficiul Judetean pentru Protectia Consumatorilor, Politia municipiului
Cluj-Napoca;

- furnizeaza informatii referitoare la ordinea de zi a comisiei ce se intruneste saptdmanal in vederea
analizarii documentatiilor inregistrate de agentii economici in scopul obfinerii autorizatiei si orarului de
functionare;

- colaboreaza cu Consiliul Judetean Cluj, precum si cu alti titulari ai dreptului de administrare, in
probleme legate de initierea unor hotarari de guvern pentru trecerea in patrimoniul Consiliului local al
municipiului a unor obiective de interes public;

- colaboreaza cu Institutia Prefectului judetului Cluj pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra
terenului aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr. 18/1991 a fondului funciar,
republicatd;

- furnizeaza si primeste informatii catre institutiile publice privind problemele de interes comun.

451- SERVICIUL ADMINISTRARE SPATII, TERENURI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 68,
76-79 si 88.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii si
Primarului municipiului Cluj-Napoca.

Are in subordine Compartimentul Vanzari bunuri imobile.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- administrarea bunurilor imobile (cladiri si terenuri) aflate in patrimoniul/administrarea autoritatii
locale;

- pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor avand ca obiect bunuri imobile (cladiri si terenuri)
aflate Tn patrimoniul/administrarea autoritétii locale si in evidenta serviciului;

- crearea bazei de date privind contractele gestionate Tn cadrul serviciului;

- verificarea respectarii clauzelor contractuale, conform procedurilor interne, respectiv a obiectului
contractelor din evidente privind imobilele administrate;

- vanzarea bunurilor aflate in administrare, in conditiile reglementate de prevederile legale aplicabile
fiecarui tip de imobil.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la administrarea
bunurilor imobile aflate in evidenta sa;

- instrumeaza solicitarile formulate de catre persoane fizice/juridice cu privire la bunurile administrate;

- intocmeste documentatii si asigura cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, anuntul
publicitar, furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si desfasurarea licitatiilor,
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

- solicita compartimentului de specialitate efectuarea demersurilor de actualizare a datelor, Tn cazul in
care documentatiile de intabulare nu reflecta realitatea din teren;

- instrumenteaza si solutioneaza cererile privind transcrierilor contractelor;

- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale din punct de vedere al patrimoniului pentru imobilele
supuse concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului;

- intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;

- efectueaza demersurile privind asigurarea platii utilitatilor catre Asociatiile de proprietari aferente
imobilelor detinute in administrare;

- inainteazd Comisiei mixte solicitdrile si documentatiile aferente privind cererile de inchiriere/atribuire
a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta;

- verifica periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale tehnice, din punct de vedere
al patrimoniului, de catre beneficiarii spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta care fac obiectul
contractelor instrumentate;

- tine evidenta tehnica a contractelor instrumentate, a documentatiei si corespondentei aferente acestora;
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- tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte, instrumenteazd documentele
depuse de solicitanti, inainteaza documentatiile comisiilor mixte n vederea intocmirii listelor anuale de
prioritati;
- inainteaza contestatiile formulate impotriva listelor provizorii de prioritati Comisiilor de contestatii;
- instrumenteaza problematica arhivarii documentelor gestionate;
- intocmeste ordinea de zi a Comisiilor mixte si Tnainteazd acestora documentatiile aferente;
- intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat precum si actele aditionale vizand imobilele
din evidentele sale, conform hotararilor Consiliului local;
- ia masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea lor de
catre parti, transmiterea operativd a contractelor, sesmnate de locatar, citre serviciile specializate din
cadrul Directiei Economice si a Directiei Impozite si taxe locale in vederea urmaririi si tinerii evidentei
economico-financiare, precum s§i luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului
administrativ locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea §i preluarea
acestuia;
- in caz de sesizare de catre departamentele care urmaresc clauzele de naturda pecuniard,a imprejurarii
nerespectarii caluzelor contractuale de catre beneficiarii imobilelor, demareazd procedurile de
reziliere/denuntare a contractelor §i transmite toate actele necesare Directiei Juridice in vederea
promovarii litigiilor;
- pregdteste si Tnainteazd Directiei Juridice documentatia aferentd cazurilor de ocupare fara titlu in
vederea evacuadrii pe cale de instanta;
- instrumenteaza problematica cererilor de atribuire a terenurilor din intravilanul municipiului Cluj-
Napoca, formulate de catre revolutionari in baza legilor speciale;
- tine evidenta cererilor de atribuire a spatiilor formulate de catre asociatii/fundatii infiintate in baza
Ordonantei 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, pentru sediu si le inainteaza Comisiei mixte pentru
spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta;
- tine evidenta cererilor si a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru tineri conform Legii nr.
15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personald -
republicatd, si le Tnainteaza spre solutionare Comisiei numita prin dispozitia Primarului;
- tine evidenta cererilor si a dosarelor beneficiarilor prevederilor Regulamentului-cadru de inchiriere a
spatiilor excedentare din unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativa
a Municipiului Cluj-Napoca;
- tine evidenta cererilor de cumparare a bunurilor imobile, a documentatiilor aferente, verificd
eligibilitatea solicitantilor, verifica documentele care insotesc cererea de cumpdrare respectiv verifica
indeplinirea conditiilor de vanzare impuse de lege si le inainteaza Comisiilor de vanzari;
- Intocmeste acte aditionale la contractele de vanzare-cumparare;
- efectueaza, conform procedurilor, toate demersurile privind preluarea posesiei imobilelor ca urmare a
unor hotarari judecatoresti/dispozitii ale primarului municipiului Cluj-Napoca;
- intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului;
- desfasgoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.
- Colaboreaza cu departamentul informatic privind dezvoltarea problematicii digitalizarii activitatii.
- implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativa a Municipiului Cluj-Napoca, pentru
care efectueaza urmatoarele:

- preia situatia spatiilor excedentare transmisd de catre consiliile de administratie ale unitdtilor de
invatdmant;

- inventariaza situatia spatiilor excedentare transmisd de catre consiliile de adminstratie 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 catre unitatile de invatamant;

- transmite unitatilor de invatdmant 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;

- transmite hotararile deliberativului local unitatilor de invatamant;
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- tine evidenta atat scriptic cat si in format electronic a tuturor solicitarilor unitatilor de invatdmant
privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie publica a spatiilor excedentare;

- acorda asistentd unitatilor de invatamant cu privire strict la aplicarea Regulamentului-cadru.
D. Responsabilitati:
- raspunde de administrarea bunurilor imobile aflate In evidenta serviciului;
- rdspunde de urmadrirea clauzelor contractelor care au ca obiect bunuri imobile (cladiri si terenuri), In
conformitate cu procedurile interne;
- raspunde de asigurarea cadrului organizatoric administrarii bunurilor imobile.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
- supune analizei prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifica a serviciului;
- prezintd prin informari/rapoarte de specialitate toate informatiile de ordin tehnic in vederea
analizarii si dezbaterii deliberativului local prin proiecte de hotarari privind concesionarea/
asocierea/inchirierea/comodatul sau alte forme de transmitere in folosinta in conditiile legii, a
imobilelor din evidente;
- intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente, conform
hotararilor Consiliului local;
- In situatia in care locatarii schimbad obiectul de activitate/destinatia imobilului, cedeazd folosinta
bunului/incheie contracte de asociere sau inchiriere cu terti, modifica structura spatiului fard acordul
autoritatii locale, nu intretin spatiul, initiaza procedura de reziliere, conform procedurilor interne;
- Intocmeste si gestioneaza contractele de vanzare-cumparare pentru spatiile comerciale si de prestari
servicii, pentru locuintele ce fac obiectul Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a
unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului si Decretul-lege nr. 61/1990
privind vinzarea de locuinte construite din fondurile statului catre populatie, precum si pentru terenurile
curte ce se vand in baza hotararilor de Consiliu local, conform procedurilor si in limitele date de lege;
- pregateste si inainteaza Directieil Juridice materialul aferent cazurilor de imobile ocupate fara titlu sau
subinchiriate In vederea evacudrii pe cale de instanta;
— intocmeste lista de prioritati la locuinte, in conformitate cu punctajele stabilite de comisiile de
specialitate, in vederea repartizarii locuintelor;
- Intocmeste actele aditionale la contractele de vanzare-cumparare a locuintelor construite pentru tinerii
casatoriti, conform prevederilor O.G. nr. 19/1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea unor
lucrari publice si constructii de locuinte;
- desfasoara activitatea de relatii cu publicul prin intermediul tuturor mijloacelor de comunicare, in
domeniul specific de activitate al serviciului.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
Relatii interne:
In cadrul primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizdnd informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta serviciului.
a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:
- furnizeaza informatii referitoare la contractele in derulare privind proprietatile autoritatii locale in
vederea efectudrii verificarilor ce se impun la imobilele de pe raza municipiului;
- pune la dispozitia compartimentelor de specialitate copii dupa contracte, planuri de situatie anexe la
procesele verbale de predare-primire a terenurilor ce fac obiectul acestor contracte;
- solicitd sprjin In evacuarea persoanelor care folosesc abuziv imobile din evidente/constatari a modului
de indeplinire a contractelor;
- solicita verificarea imobilelor aflate in evidenta sa si identificarea persoanelor care le ocupa, conform
procedurilor interne.
b) colaborare cu Directia Economica:
- Tnainteaza spre viza de control financiar preventiv contractele/actele aditionale sau orice documente
care necesitd viza;
- furnizeaza date privind imobilele aflate in evidentele serviciului;
- asigura transmiterea spre urmarire si tinere a evidentei economico-financiare a tuturor contractelor din
evidente;

132



- asigurd trasmiterea spre instrumentare a documentelor privind recuperarea sumelor achitate catre
Asociatiile de proprietari, cu titlu de cheltuieli comune, ca urmare a generdrii acestora de catre ocupantii
fara titlu;

- transmite facturile privind achitarea contravalorii serviciilor prestate de catre prestatorii de servicii.

c) colaborare cu Directia Impozite si taxe locale:

- in vederea realizarii respectarii legislatiei fiscale asigura transmiterea tuturor datelor privind
contractele gestionate;

- solicita date privind furnizarea de informatii in legatura cu bunurile imobile.

d) colaborare cu Directia Tehnica si Directia Ecologie urbana si spatii verzi:

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente ce fac obiectul contractelor din evidente.

e) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste informatii in legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;

- inainteaza spre avizare dispozitiile primarului;

- solicitd Serviciului Revendicari, fond funciar si registrul agricol verificarea situatiei juridice a
imobilelor din punct de vedere al legilor speciale in materia revendicarii.

f) colaborare cu Directia Juridica:

- inainteaza spre viza de legalitate contractele/actele aditionale;

- inainteaza spre viza de legalitate rapoartele de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarare;

- solicita verificarea situatiei juridice a imobilelor din punct de vedere al existentei/inexistentei litigiilor
asupra bunurilor imobile ale municipiului;

- solicitd puncte de vedere cu privire la situatii care privesc latura juridicd, in legaturd cu bunurile
imobile/contracte.

g) colaborare cu Directia de Evidenta a persoanelor:

- solicita informatii in legatura cu date legate de parteneri contractuali, persoane fizice, conform
procedurilor interne.

Relatii cu unitati din exterior:

- furnizeaza si primeste informatii cétre institutiile publice privind problemele de interes comun.

451.1. COMPARTIMENTUL VANZARI BUNURI IMOBILE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 151 desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 76-
79 si 88.

Este subordonat sefului Serviciului Administrare spatii, terenuri si directorului executiv al Directiei
Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul/administrarea autoritatii locale;

- pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-cumparare;

- crearea §i actualizarea bazei de date privind contractele de vanzare-cumparare gestionate in cadrul
compartimentului;

- verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumparare.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- intocmeste rapoarte de specialitate referitoare la activitatile specifice compartimentului;

- intocmeste documentatii si asigurd cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
vanzarea imobilelor;

- Urmareste Indeplinirea clauzelor contractuale, Intocmeste acte aditionale acolo unde este cazul;

- tine evidenta contractelor de vanzare cumparare, a documentatiei care a stat la baza vanzarii, respectiv
a corespondentei aferentd acestora;

- supune analizei comisiilor de specialitate, cererile de cumparare a bunurilor imobile;

- Intocmeste contracte de vanzare-cumpdrare a imobilelor din evidente, conform hotararilor Consiliului
local;

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

- ia masurile ce se impun pentru semnarea contractelor de catre parti, si transmiterea acestora catre
serviciile specializate in vederea urmaririi si tinerii evidentei economico-financiare;
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- intocmeste informari, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vanzare;

- pregateste si Tnainteaza Directieie Juridice materialul aferent litigiilor care privesc Instrdinarea
bunurilor imobile;

- desfasoara activitatea de relatii cu publicul prin toate mijloacele de comunicare reglementate, in
legatura cu domeniul specific de activitate al compartimetului.

D. Responsabilitati:

- raspunde de evidenta tehnica a contractelor de vanzare-cumparare si a actelor aditionale aferente
acestora;

- raspunde de prezentarea documentelor/clarificari in legaturd cu acestea in procedura prealabila
aprobdrii In comisiile de specialitate/consiliului local si ulterioare acestora documentatiile i asigura
cadrul organizatoric pentru vanzarea bunurilor imobile prin licitatie/negociere directa.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- supune analizei prin informari si referate Tmbunatatirea activitatii specificd a compartimentului,

- prezintd prin informari/rapoarte de specialitate toate informatiile de ordin tehnic in vederea analizarii si
dezbaterii deliberativului local prin proiecte de hotarari privind vanzarea bunurilor imobile in conditiile
legii;

- Intocmeste contracte de vanzare-cumparare/acte aditionale a imobilelor din evidente, conform
hotararilor Consiliului local;

- pregateste si Tnainteazd Directiei Juridice materialul aferent litigiilor - care privesc Instrdinarea
bunurilor imobile;

- desfasoari activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimetului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne:

In cadrul primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta compartimentului.

a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii referitoare la contractele in derulare privind proprietatile autoritatii locale sau
pentru care detine un drept de administrare, in vederea efectudrii verificarilor ce se impun la imobilele
de pe raza municipiului;

- pune la dispozifia compartimentelor de specialitate copii dupd contracte, planuri de situatie anexe la
procesele verbale de predare-primire a terenurilor ce fac obiectul acestor contracte;

- solicitd sprjin in constatari a modului de indeplinire a contractelor sau orice situatii.

b) colaborare cu Directia Economica:

- inainteaza spre viza de control financiar preventiv contractele/actele aditionale sau orice documente
care necesiti viza;

- furnizeaza date privind imobilele aflate in evidentele serviciului;

- asigura transmiterea spre urmarire si tinere a evidentei economico-financiare a tuturor contractelor din
evidente.

c) colaborare cu Directia Impozite si taxe locale:

- In vederea realizarii respectarii legislatiei fiscale asigura transmiterea tuturor datelor privind
contractele gestionate.

d) colaborare cu Directia Tehnica si Directia Ecologie urbana si spatii verzi:

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente ce fac obiectul contractelor din evidente.

e) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste informatii in legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;

- inainteaza spre avizare dispozitiile primarului;

- solicitd Serviciului Revendicari, fond funciar si registrul agricol verificarea situatiei juridice a
imobilelor din punct de vedere al legilor speciale in materia revendicarii.

f) colaborare cu Directia Juridica:

- Tnainteaza spre viza de legalitate contractele/actele aditionale;

- inainteaza spre viza de legalitate rapoartele de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarare;

- solicita verificarea situatiei juridice a imobilelor din punct de vedere al existentei/inexistentei litigiilor
asupra bunurilor imobile ale municipiului;
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- solicita puncte de vedere cu privire la situatii care privesc latura juridicd, in legatura cu bunurile
imobile/contracte.

g) colaborare cu Directia de Evidenta a Persoanelor:

- solicita informatii in legaturd cu date legate de parteneri contractuali, persoane fizice, conform
procedurilor interne.

Relatii cu unitati din exterior:

- furnizeaza si primeste informatii catre institutiile publice privind problemele de interes comun.

452 - SERVICIUL AUTORIZARI COMERT

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Regele Ferdinand nr.
31.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii si
Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Reglementarea ocuparii terenului cu constructii provizorii aferente activitatilor de comert/publicitate
prin intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu mobilier stradal comercial si publicitar,
intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente mijloacelor de publicitate stradala
precum si a celor de comert stradal (care au facut obiectul licitatiei publice).

2. Instrumentarea documentatiilor inregistrate de agentii economici in vederea autorizarii functionarii
activitatilor comerciale si/sau a serviciilor ce se desfiagsoara pe raza Municipiului Cluj-Napoca, in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000, privind comercializarea produselor si serviciilor de
piatd, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 650/2002, pentru aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 99/2000, privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd si
Hotaréarea nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului
nr. 99/2000 si H.C.L. nr. 851/2017, privind aprobarea Regulamentului de comercializare a produselor si
serviciilor de piatd pe raza municipiului Cluj-Napoca. Actul administrativ de autorizare a functionarii l
constituie acordul de functionare care se emite agentilor economici ce desfasoara activitati comerciale
cu referire la produsele alimentare, nealimentare si la serviciile de piatd, inclusiv cele de alimentatie
publica, prevazute in anexa ordonantei, conform aprobarilor date de catre comisia constituid in acest
scop prin dispozifia primarului.

3. Asigura cadrul necesar 1n vederea desfasurarii in conditiile legislatiei incidente in materie a licitatiilor
publice ce au ca obiect inchirierea domeniului public sau privat al municipiului cu terase de alimentatie
publica, panouri publicitare, a chioscurilor aflate in proprietatea municipiului. In acest sens Tntocmeste
documentatiile de atribuire prin licitatie publicd a terenului aferent/chioscurilor si ia masuri in vederea
asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru inchirierea imobilelor prin
licitatie publica: caiete de sarcini, fisa de date a procedurii, contractul-cadru, modelul de formulare,
intocmeste anunturile publicitare ce se impun, intocmeste referatele privind cheltuielile ocazionate de
desfasurarea licitatiilor.

4. Reglementarea ocuparii terenului prin intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal destinat activitatilor comerciale ce se desfagoard cu ocazia sarbatorilor religioase,
populare, manifestarilor publice, evenimentelor sportive, promotionale.

5. Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activitati de
alimentatie publica pe raza Municipiului Cluj-Napoca si care in conformitate cu prevederile Legii nr.
227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare, datoreaza taxa de
eliberare/viza anuald a acordului de functionare Tn cazul activitatilor de alimentatie publica sau
recreative, ce se constituie venit la bugetul local.

6. Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activitati de
comert/servicii pe raza Municipiului Cluj-Napoca care detin acord de functionare.

7. Pastrarea evidentei tehnice a abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul
taxdrii agentilor economici care ocupd domeniul public/privat al municipiului cu constructii/amenajari
provizorii de tip gherete, tonete, cabine telefonice, dulapuri stradale sau mobilier destinat expunerii de
legume-fructe respectivul teren si reactualizarea bazei de date a acestora.
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8. Pastrarea evidentei tehnice a abonamentelor de inchiriere a domeniului public §i privat, In scopul
taxdrii agentilor economici sau persoane fizice care ocupa domeniul public/privat al municipiului cu céi
de acces, organizari de santier si reactualizarea bazei de date a acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirare pentru sedintele Consiliului local referitoare
la activitatile specifice serviciului.

2. Intocmeste informari si referate privind activitatea specifica Serviciului Autorizari comert.

3. Intocmeste documentatiile de atribuire prin licitatie publica a terenului aferent si ia masuri in vederea
asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru inchirierea imobilelor prin
licitatie publica: caiete de sarcini, fisa de date a procedurii, contractul-cadru, modelul de formulare,
intocmeste anunturile publicitare ce se impun, intocmeste referatele privind cheltuielile ocazionate de
desfasurarea licitatiilor.

4. Propune prin proiecte de hotarare de consiliu, in conformitate cu prevederile art. 486 al Legii nr.
227/2015, privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, taxa zilnica de utilizare
temporard a locurilor publice cu diferite constructii/amenajari cu caracter provizoriu cu destinatia de
comert sau publicitate, ce se constituie venit la bugetul local.

5. Propune, prin proiecte de hotarare de consiliu, Tn conformitate cu prevederile art. 475, alin. (3) al
Legii nr. 227/2015, privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, taxa de eliberare/viza
anuala a acordului de functionare in cazul activitatilor de alimentatie publicd sau activitati recreative si
distractive, ce se constituie venit la bugetul local.

6. Intocmeste abonamente de reglementare a ocupirii domeniului public si privat al municipiului cu
constructii provizorii de tip ghereta, toneta, mobilier expunere legume-fructe, cabine telefonice, dulapuri
stradale.

7. Tntocmeste abonamente de reglementare a ocuparii domeniului public si privat al municipiului cu cii
de acces, organizare de santier sau mobilier publicitar.

8. Intocmeste abonamente de reglementare a ocuparii locurilor publice cu mobilier stradal destinat
activitdtilor comerciale ce se desfdsoard cu ocazia sarbatorilor religioase, populare, manifestdrilor
publice, evenimentelor sportive, promotionale.

9. Verificd exactitatea datelor si informatiilor furnizate de agentii economici, in vederea Intocmirii
contractelor de inchiriere, a tuturor avizelor si autorizatiilor specifice Serviciului Autorizari comert,
intocmeste procese verbale de mentionare a celor constatate n teren.

10 Tntocmeste informari si referate privind activitatea specifica Serviciului Autorizari comert.

11. Colaboreaza permanent cu toate directiile din primarie in vederea rezolvarii tuturor problemelor care
au legatura cu competentele serviciului.

12. Tine evidenta tehnicd a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a documentatiei si
corespondentei aferente acestora.

13. Asigura transmiterea spre luare in evidentd si urmadrire din punct de vedere economico-financiar a
tuturor contractelor de inchiriere, a abonamentelor si autorizatiilor, etc. catre Directia Economica,
Serviciul Rate, chirii, tarife si preturi.

14. Verifica documentatii care stau la baza emiterii acordurilor de functionare inregistrate de catre
agentii economici care desfigoard activitdti comerciale/servicii cu referire la produsele alimentare,
nealimentare si la serviciile de piata;

15. Intocmeste formalitatile de retur a documentatiilor la care se inregistreaza neregularititi corelativ cu
prevederile legislatiei incidente in materie.

16. Intocmeste fisa de verificare a documentatiilor la care nu au fost constatate neregularititi in vederea
verificdrii In teren si inaintdrii acestora spre analiza Comisiei de aprobare a acordurilor de functionare
constituita prin dispozitia primarului.

17. Tntocmeste acordurile de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
specialitate respectiv al adresei de amanare sau refuz a emiterii acordului de functionare celor care
trebuie sa prezinte in completare acte sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare.

18 Luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea actelor administrativ fiscale locatarului, pentru
semnarea lor de catre parti, transmiterea operativa a abonamentelor, semnate de locatar, catre serviciile
specializate din cadrul Directiei Economice in vederea urmaririi si finerii evidentei economico-

136



financiare, precum si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal
locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia.

19. Inregistrarea in evidenta SIMTAX a acordurilor de functionare emise in cazul activititilor de
alimentatie publicd sau activitati recreative si distractive, In scopul urmaririi si Tncasdrii taxei de viza
anuala ce trebuie achitatd de catre agentii economici de catre reprezentatii Directiei Impozite si taxe
locale.

20. Intocmeste si inregistreaza in evidenta SIMTAX dispozitiile de platd in vederea achitarii online a
acestora de catre persoanele fizice sau juridice titulare de abonamente sau acorduri de functionare emise
in cazul activitdtilor de alimentatie publica sau activitati recreative si distractive.

21. Asigurd comunicarea online cu persoanele fizice sau juridice, implementand digitalizarea
activitatilor autoritatii locale.

22. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.

23. Desfasoard munca la domiciliu, in domeniul specific de activitate al serviciului, in situatiile in care
aceasta se impune.

D. Responsabilititi:

1. Asigura aducerea la cunostinta agentilor economici a deciziilor Comisiei de aprobare a acordurilor de
functionare.

2 .Urmareste Tnsusirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat al municipiului de catre
agentii economici care detin constructii provizorii de tip gheretd, toneta, cabine telefonice, dulapuri
stradale, ce ocupa respectivul teren si transmiterea acestora Directiei Economice si Directiei de Impozite
si taxe locale.

3. Urmareste insusirea abonamentelor de nchiriere a domeniului public si privat al municipiului, in
scopul taxarii agentilor economici care ocupa, cu cdi de acces, organizare de santier, mobilier publicitar
respectivul teren.

4. Asigurd Inregistrarea taxei de vizd anuald a agentilor economici care desfdsoara activitati de
alimentatie publica sau activitati recreative si distractive in vederea urmaririi si incasarii acesteia de
catre Directia de Impozite si taxe locale.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Face propuneri pentru imbunatatirea activitdtii serviciului prin referate si informari.

2. Propune prin proiecte de hotarare de consiliu nivelul taxelor privind inchirierea domeniului public cu
mobilier comercial stradal si publicitar.

3. Propune spre aprobare modificarile ce se impun la Regulamentul privind eliberarea acordurilor de
functionare pentru agentii economici care desfasoard activitdti de comert cu produse alimentare,
nealimentare si servicii de piata pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne:

In cadrul primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta serviciului.

a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii privind documentatiile inregistrate de agentii economici in vederea autorizarii
activitatii comerciale ce se desfasoara la punctele de lucru;

- furnizeaza informatii privind agentii economici care ocupa domeniului public §i privat cu constructii
provizorii, din evidente;

- primeste informatii din teren referitoare la activitatea ce se desfasoara in cadrul structurilor de vanzare,
informatii referitoare la legalitatea amplasarii constructiilor provizorii pe domeniul public, precum si a
celor definitive privind caile de acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective.

b) colaborare cu Directia Generala de Urbanism:

- primeste informatii referitoare la aspectele de estetica urbana necesare ntocmirii documentatiilor de
atribuire prin licitatie publica a terenului aferent si ia masuri in vederea asigurarii cadrului organizatoric
in conformitate cu prevederile legii pentru inchirierea imobilelor prin licitatie publica;

- primeste informatii referitoare la constructiile provizorii autorizate de pe raza municipiului si a cailor
de acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective in vederea intocmirii
abonamentelor/contractelor de Tnchiriere a domeniului public/privat.
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c) colaborare cu Directia Economica

- furnizeaza informatii privind abonamentele/contractele emise, spre luarea in evidenta financiar
contabild a institufiei si urmarirea incasarii acestora din punct de vedere economic.

d) colaborare cu Directia Tehnica si Directia Ecologie urbana si spatii verzi

- furnizeaza informatii cu privire la mobilierul stradal amplasat pe domeniul public, in vederea luarii
masurilor ce se impun in cazul in care este necesard punerea in aplicare a unor proiecte de modernizare a
diferitelor zone de interes public de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

e) colaborare cu Secretarul general al municipiului

- primeste informatii in legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;
-furnizeaza informatii 1n legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile primarului.
f) colaborare cu Directia Impozite si taxe locale:

-furnizeaza informatii si asigurd inregistrarea taxei de viza anuald a agentilor economici care desfasoara
activitati de alimentatie publicd sau activitati recreative si distractive In vederea urmaririi si incasarii
acesteia de catre Directia de Impozite si taxe locale;

-furnizeaza informatii privind contractele de inchiriere emise, spre luarea in evidenta in vederea incasarii
taxei pe teren.

Relatii cu unitati din exterior:

a) colaboreaza cu Autoritatea de Sanatate Publica a Judetului Cluj, Agentia pentru Protectia Mediului
Cluj, Garda Nationala de Mediu, Oficiul judetean pentru protectia consumatorilor, Politia municipiului
Cluj-Napoca, Inspectoratul pentru sitatii de urgenta Cluj, Inspectoratul teritorial de munca Cluj:

- furnizeaza si primeste informatii privind problemele de interes comun referitoare la agentii economici
autorizati din evidente.

b) colaboreaza cu Autoritatea de Sanatate Publica a Judetului Cluj, Politia municipiului Cluj-Napoca si
Inspecoratul pentru sitatii de urgenta Clu;:

- furnizeaza informatii referitoare la ordinea de zi a comisiei ce se intruneste lunar in vederea analizarii
documentatiilor inregistrate de agentii economici in scopul obtinerii autorizatiei si orarului de
functionare.

453 - SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIU SI CADASTRU

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor 1-3, cam.76,
91si101.

Este subordonat directorului executiv al Directiei Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii si
Primarului municipiului Cluj-Napoca.

Are in subordine Biroul Cadastru, topometrie.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. Reglementeaza, din punct de vedere al cartii funciare, a patrimoniului public si privat aflat in
proprietatea Municipiului Cluj-Napoca - terenuri si constructii, cu exceptia unitatilor de invatamant si a
strazilor.

2. Verifica situatia juridica a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul municipiului, cu
exceptia unitatilor de Invatdmant si a strazilor.

C. Atributiile Serviciului Evidenta patrimoniu si cadastru:

1. Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru sedintele Consiliului local,
referitoare la activitatile specifice serviciului.

2. Furnizeaza date privind situatia juridica a imobilelor apartindnd patrimoniului municipiului (terenuri
si constructii), cu exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor, celorlalte compartimente din cadrul
primariei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritafi si institutii, cu exceptia aspectelor legate de
revendicari in baza legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate Tn mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989).

3. Efectueaza masuratori topografice privind identificarea si delimitarea proprietatilor municipiului, cu
exceptia unitatilor de invatdmant si a strazilor, intocmeste schita parcelelor si transpunerea acestora pe
suport topografic.

4. Efectueaza demersuri in vederea asigurarii publicitatii imobiliare a imobilelor proprietatea
municipiului, Tn conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7/1996 a cadastrului si a
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a) Tn baza informatiilor/lucrarilor efectuate de catre DPMEP;

b) Tn baza documentatiilor inaintate de catre departamentele de specialitate ale primariei cu
privire la lucrarile de investitii, constructii, modernizari, extinderi, etc., care aduc modificari bunurilor
imobile (terenuri si constructii), cu exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor, Tnscrise in patrimoniul
Municipiului Cluj-Napoca.

5. Primeste si verifica documentatiile de partaj voluntar in care municipiul este parte si propune
conducerii insusirea acestora prin hotarare a Consiliului local.

6. Obtine de la arhive actele si planurile care au stat la baza preluarii imobilelor de catre Statul Roman,
in administrarea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

7. Participa la executarea masuratorilor si a constatarileor din teren, efectuate in vederea intocmirii
expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele in care unitatea administrativ-
teritoriald este parte, pentru imobilele din patrimoniul public si privat al municipiului, cu exceptia
unitatilor de invatamant si a strazilor.

8. Transmite Directiei Juridice observatiile tehnice asupra rapoartelor de expertiza tehnica, care au ca
obiect bunuri imobile din patrimoniul municipiului, cu exceptia unitatilor de nvatamant si a strazilor.

9. Completeaza fisele locuintelor aflate in patrimoniul municipiului care urmeaza sa fie vandute, cu date
referitoare la modul de preluare la stat a acestora.

10. Efectueaza demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind apararea
dreptului de proprietate al Statului Roman, in administrarea Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca/Municipiului Cluj-Napoca, pentru imobilele neevidentiate in cartea funciard si pentru cele in
care nu este operat modul de preluare la statul roman in vederea intabularii, cu exceptia unitatilor de
invatdmant si a strazilor.

11. Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele juridice ale imobilelor.

12. Supune spre avizare solicitarile cetatenilor privind situatia juridicd a imobilelor, in vederea eliberarii
autorizatiei de construire pentru executarea de lucrari la imobilele inchiriate sau interventii la cladiri
aflate in coproprietate cu unitatea administrativ-teritoriala si pentru amplasarea de constructii provizorii
in curti, exceptie facand unitatile de invatdmant si strazile.

13. Supune spre aprobare emiterea avizului dat de UAT 1in calitate de proprietar/vecin la solicitarile
cetatenilor cu privire la extinderi, concesionari, mansardari, amplasare de firme luminoase, la imobilele
unde unitatea administrativ-teritoriala este coproprietara.

14. Efectueazd demersurile necesare pentru preluarea imobilelor, cu exceptia terenurilor cu destinatia de
strazi (culegerea documentelor) care constituie donatii, succesiuni vacante, sau a celor parasite de fostii
proprietari i propune Directiei Juridice promovarea actiunilor judecatoresti care se impun.

15. Efectueaza corespondenta cu Comisia speciald de retrocedare a unor bunuri imobile care au
apartinut cultelor religioase si comunitdfilor minoritatilor nationale din Romania, careia ii furnizeaza
informatii despre situatia juridica a imobilelor care au facut obiectul notificarilor depuse Tn baza Legii
501/2002 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 94/2000 privind retrocedarea unor
bunuri imobile care au apartinut cultelor religioase din Romania, in masura in care acestea s-au aflat in
posesia municipiului.

16. Comunica Directiei Economice imobilele care trec din proprietatea statului/municipiului Tn favoarea
altor proprietari §i, respectiv, imobilele care intrd Tn proprietatea municipiului, in vederea
scoaterii/introducerii acestora In inventar si in evidentele contabile, exceptie facand terenurile cu
destinatie de strazi si unitatile de invatamant.

17. Asigura pastrarea si completarea dosarelor juridice ale imobilelor preluate.

18. Verifica si analizeaza documentatia pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra terenului aferent
constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd; transmite
propunerile catre Institutia Prefectului judetului Clu;.

19. Asigura informatii din punct de vedere al proprietatii pentru imobilele apartinand domeniului public
si privat al Municipiului Cluj-Napoca, pentru care, la nivel decizional, se intenfioneaza concesionarea,
asocierea, Inchirierea, darea In administrare, atribuirea in folosinta gratuita.

20. Tn conformitate cu prevederile H.G. nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri
detinute de societatile comerciale cu capital de stat, analizeaza vecinatatile si actele de proprietate ale
societatilor comerciale si Intocmeste proiecte de hotarare de consiliu privind aprobarea vecinatagilor
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societatilor comerciale de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

21. Asigura identificarea terenurilor proprietate privatd a municipiului, care intrd sub incidenta pct. 1 din
H.G. 468/1998 pentru modificarea si completarea H.G. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor
terenuri detinute de societdtile comerciale cu capital de stat, privind stabilirea i evaluarea unor terenuri
detinute de societatile comerciale cu capital de stat, care nu au facut obiectul atestarii dreptului de
proprietate, pentru a fi preluate pe baza de protocol de la societatile comerciale in cauza.

22. Intocmeste documentatii topo-cadastrale pentru proprietitile aflate in patrimoniul Municipului Cluj-
Napoca conform legislatiei in vigoare, cu exceptia unitatilor de invatamant si a terenurilor cu destinatie
de strazi.

23. Verifica documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara.

24. Intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului.

25. Destasoara activitatea de relatii cu publicul in domeniul specific de activitate al serviciului.

26. Intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului conform al ministrului educatiei nationale si
cerecetdrii stiintifice pentru schimbarea destinatiei imobilelor care apartin bazei materiale a
invatdmantului.

27. Participarea la efectuarea masuratorilor si a constatarilor din teren in vederea efectudrii expertizelor
tehnice dispuse de instantele de judecata, in cauzele care au ca obiect imobilele din baza materiala de
invatdmant, imobile care apartin proprietatii publice a Municipiului Cluj-Napoca.

28. Transmiterea catre Directia Juridica, a observatiilor tehnice asupra rapoartelor de expertiza.

29. Efectuarea demersurilor necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind
reconstituirea/conservarea dreptului de proprietate al Municipiului Cluj-Napoca asupra imobilelor care
apartin bazei materiale de Tnvatamint — imobilele neevidentiate n cartea funciara si cele pentru care nu
este operat in Cartea Funciard modul de preluare la Statul Roman, in vederea intabularii.

30. Solicitarea avizului Inspectoratului Scolar Judetean Cluj cu privire la bunurile imobile apartinind
bazei materiale de Invatimant si care urmeaza sa fie date in admninistrare unitatilor de invatamant.

31. Tntocmirea si promovarea proiectelor de hotarare ale Consiliului local cu privire la darea in
administrare a imobilelor care fac parte din baza materiala de invatamant.

32. Emiterea de avize in calitate de reprezentant al Municipiului Cluj-Napoca pentru lucrarile de
construire efectuate asupra imobilelor din baza materiala de invatamant.

D. Responsabilitati:

- asigura publicitatea imobiliard in conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7/1996 a
imobilelor (terenuri si constructii) aflate in proprietatea municipiului, cu exceptia unitatilor de
invatdmant si a strazilor, in masura in care detine acte in acest sens sau i se pun la dispozitie acte apte de
ntabulare.

- tine evidenta dosarelor juridice ale imobilelor aflate Tn proprietatea municipiului.

E. Competenele (autoritatea) compartimentului de munca:

- propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice a serviciului;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari ale Consiliului local, in ceea ce priveste
modificarea situatiei juridice a imobilelor aflate Tn patrimoniul municipiului;

- efectueaza identificarea, masurarea, inscrierea imobilelor in cartea funciara, darea in folosintd gratuita
sau darea in administrare a bunurilor imobile (constructii i terenuri) aflate in patrimoniul unitatii
administrativ teritoriale, cu exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor;

- nu are competentd in a se pronunta referitor la oportunitatea proiectelor de hotdrare supuse aprobarii
consiliului local al Municipiului Cluj-Napoca.

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne: In cadrul Primiriei, compartimentul de muncid relationeazi cu toate celelalte
compartimente, primind §i furnizdnd informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea
problemelor cetatenilor, ce {in de competenta serviciului:

a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii privind proprietatile municipiului (terenuri si constructii) cu exceptia unitatilor
de invatamant si a strazilor, in vederea efectuarii verificarilor ce se impun la imobilele de pe raza
municipiului;
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- pune la dispozitia compartimentelor de specialitate cartile funciare referitoare la diferite imobile, cu
exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor.

b) colaborare cu Directia Economica:

- furnizeaza informatii privind imobilele aflate in domeniului public sau privat al municipiului, cu
exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor, pe masura modificarilor efectuate in cartea funciara.

c) colaborare cu Directia Tehnica:

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente cuprinse in planurile de investitii,
amplasamente aferente imobilelor proprietatea publica sau privata a municipiului, la solicitarea acesteia;
- furnizeaza informatii privind identificarea diferitelor locatii de interes aflate in proprictatea
municipiului, la solicitarea acesteia.

d) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste informatii In legatura cu proiectele de hotérari ale Consiliului local si dispozitiile Primarului;

- furnizeazad informatii in legaturd cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
Primarulu;

- solicita Serviciului Revendicari, fond funciar si registrul agricol si Directiei Juridice, informatii pentru
verificarea situatiei juridice a imobilelor, cu exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor, in vederea
elaborarii unor lucrari, referate, rapoarte de specialitate.

Relatii externe:

- colaboreaza cu Consiliul Judetean Cluj, precum si cu alti titulari ai dreptului de administrare, in
probleme legate de initierea unor hotarari de guvern pentru trecerea in patrimoniul municipiului a unor
obiective de interes public;

- colaboreaza cu Institutia Prefectului judetului Cluj pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra
terenului aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr. 18/1991, republicata.

454 - BIROUL TOPOMETRIE SI CADASTRU

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia In care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam.
101.

Este subordonat sefului Serviciului Evidenta patrimoniu si cadastru si directorului executiv al Directiei
Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Reglementeaza, din punct de vedere al cartii funciare, patrimoniul public si privat aflat in proprietatea
Municipiului Cluj-Napoca - terenuri si constructii, cu exceptia unitatilor de invatamant si a terenurilor
cu destinatie de strazi.

C. Atributiile Biroului Cadastru, topometrie:

1. Efectueaza masurdtori topografice privind identificarea si delimitarea proprietatilor unitatii
administrativ-teritoriale, cu exceptia strazilor si a unitatilor de invatamant, intocmeste schita parcelelor
si transpunerea acestora pe suport topografic.

2. Asigura publicitatea imobiliara a proprietdtilor municipiului, in conformitate cu prevederile Codului
general al ANCPI, astfel:

a) in baza informatiilor/lucrarilor efectuate de catre DPMEP;

b) in baza documentatiilor inaintate de citre departamentele de specialitate ale Primariei cu privire la
lucrarile de investitii, constructii, modernizari, extinderi, etc. care aduc modificari bunurilor imobile
(terenuri si constructii) inscrise in patrimoniul Municipiului Cluj-Napoca, cu exceptia unitatilor de
invatamant si a strazilor.

3. Primeste si verificd documentatiile de partaj voluntar in care Statul Roman este parte si propune
conducerii insusirea acestora prin hotarare a Consiliului local.

4. In conformitate cu prevederile H.G. nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute
de societatile comerciale cu capital de stat, analizeaza vecinatatile si actele de proprietate ale societatilor
comerciale si intocmeste proiecte de hotarare de consiliu privind aprobarea vecinatatilor societatilor
comerciale de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

5. Intocmeste documentatii topo-cadastrale pentru imobilele aflate In patrimoniul Municipului Cluj-
Napoca, conform legislatiei in vigoare, cu exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor.

141



6. Verificd documentatiile de comasare-redistribuire a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara.

D. Responsabilitati:

1. Asigura publicitatea imobiliara in conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si a publicitatii imobiliare, modificata, ale ordinelor directorului general al ANCP, a tuturor
imobilelor (terenuri si constructii) aflate In proprietatea municipiului, cu exceptia unitatilor de
invatdmant si a strazilor, in masura in care detine acte in acest sens sau i se pun la dispozitie acte apte de
intabulare;

2. Tine evidenta dosarelor juridice ale imobilelor aflate in proprietatea municipiului.

E. Competentele (autoritatea) biroului:

- propune prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifice a serviciului;

- intocmeste rapoarte de specialitatet pentru proiecte de hotarari ale Consiliului local in ceea ce priveste
modificarea situatiei de carte funciara a imobilelor aflate Tn patrimoniul municipiului;

- efectueaza identificarea, masurarea, inscrierea in cartea funciard a imobilelor aflate in patrimoniul
unitdfii administrativ teritoriale, cu exceptia unitatilor de Invatamant si a terenurilor cu destinatia de
strazi.

Nu are competenta in a se pronunta cu privire la oportunitatea proiectelor de hotarare supuse aprobarii
consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne: In cadrul Primdriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate celelalte
compartimente, primind si furnizdnd informatii care contribuic in mare masurd la rezolvarea
problemelor cetatenilor, ce tin de competenta serviciului.

a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii privind proprietatile municipiului (terenuri si constructii), cu exceptia unitatilor
de invatamant si a strazilor, in vederea efectudrii verificarilor ce se impun la imobilele de pe raza
municipiului;

- efectueaza identificari referitoare la diferite amplasamente aflate Tn verificare;

- pune la dispozitia compartimentelor de specialitate cartile funciare referitoare la diferite imobile, cu
exceptia unitatilor de Invatdmant si a strazilor.

b) colaborare cu Directia Economica

- furnizeaza informatii privind imobilele aflate in domeniul public sau privat al municipiului, cu
exceptia unitatilor de invatamant si a strazilor, pe masura modificarilor efectuate in cartea funciara.

c) colaborare cu Directia Tehnica

- furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente cuprinse in planurile de investitii,
amplasamente aferente imobilelor proprietate publicad sau privatd a municipiului, la solicitarea acesteia.
d) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste informatii In legatura cu proiectele de hotdrari ale Consiliului local si dispozitiile Primarului;

- furnizeazd informatii in legaturd cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului;

- solicitd Serviciului Revendicari, fond funciar si registrul agricol si Directiei Juridice, informatii pentru
verificarea situatiei juridice a imobilelor, cu exceptia unitatilor de invatamant si a terenurilor cu
destinatie de strada, in vederea elaborarii unor lucrari, referate.

Relatii externe:

-colaboreazd cu Consiliul Judetean Cluj, precum si cu alti titulari ai dreptului de administrare, n
probleme legate de initierea unor hotarari de guvern pentru trecerea in patrimoniul municipiului a unor
obiective de interes public;

-colaboreazd cu Institutia Prefectului judetului Cluj pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra
terenului aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr. 18/1991 a fondului funciar,
republicata.

455 - BIROUL EVIDENTA STRAZI DIN MUNICIPIUL CLUJ-NAPOCA

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdgoara activitatea: Priméria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, camera
101.
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Este subordonat directorului executiv al Directiei Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Functia de evidenta si reglementarea patrimoniului public si privat a Municipiului Cluj-Napoca -
imobile cu destinatia de drum si unitéti de invatamant.

2. Preluarea in domeniul public a imobilelor-terenuri cu destinatia de drum aflate in proprietatea privata
a unor persoane fizice sau juridice ce fac obiectul unor declaratii de renuntare ori donatie aduse la
cunostinta autoritatii locale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- transmiterea spre aprobare in cadrul deliberativului local, a referatelor de aprobare, a rapoartelor de
specialitate, precum si a proiectelor de hotarare, Intocmite in scopul reglementarii patrimoniului public
ori privat al UAT mun. Cluj-Napoca, prin inscrierea in sistemul integrat de cadastru si carte funciara a
imobilelor cu destinatie de drum si imobile cu destinatie unitate de Tnvatamant;

- solutionarea cererilor de emitere de avize/acorduri in calitate de reprezentant al municipiului Cluj-
Napoca pentru lucrarile de construire efectuate asupra imobilelor cu destinatie de drum, apartinand
domeniului public sau privat al UAT municipiul Cluj-Napoca;

- transmiterea spre aprobare in cadrul deliberativului local a referatelor de aprobare, a rapoartelor de
specialitate, precum si a proiectelor de hotarare privind declansarea procedurilor de expropriere avand
ca obiect imobile afectate de coridorul de expropriere, respectiv amplasamentul de utilitate publica de
interes local;

- transmiterea spre aprobare Tn cadrul deliberativului local, a referatelor de aprobare, a rapoartelor de
specialitate, precum si a proiectelor de hotarare privind solicitari de trecere din domeniul public al
statului ori a unor UAT-uri, in domeniul public al Municipiului Cluj-Napoca a unor imobile cu destinatie
de drum;

- transmiterea spre aprobare Tn cadrul deliberativului local, a referatelor de aprobare, a rapoartelor de
specialitate, precum si a proiectelor de hotarare privind preluarea in proprietatea publica a municipiului,
a imobilelor cu destinatie de drum, in baza donatiei ori declaratiei de renuntare, aduse la cunostinta
autoritatii locale, conform documentatiilor de urbanism aprobate;

- transmiterea spre aprobare Tn cadrul deliberativului local, a referatelor de aprobare, a rapoartelor de
specialitate, precum si a proiectelor de hotarare privind preluarea in proprietatea publica a municipiului,
a imobilelor cu destinatie de drum, in baza donatiei ori declaratiei de renuntare, conform H.C.L. nr.
365/2019 privind trecerea terenurilor proprietate privata, cu destinatia de drum deschis circulatiei
publice, in proprietatea publica a Municipiului Cluj-Napoca;

- verificarea documentatiilor tehnice depuse de persoanele interesate pentru obtinerea avizului/acordului
pentru executarea de lucrari de construire asupra imobilelor cu destinatie de drum, apartinand
domeniului public sau privat al UAT municipiul Cluj-Napoca;

- verificarea documentatiilor topografice depuse de persoanele interesate privind certificarea
amplasamentului pentru lucrdrile de construire asupra imobilelor cu destinatie de drum identificate cu
date de carte funciara veche, apartinand domeniului public sau privat al UAT municipiul Cluj-Napoca;

- verificarea In teren si la birou a modului de realizare a documentatiilor cadastrale intocmite in baza
unor relatii contractuale incheiate cu persoane fizice/juridice autorizate ANCPI, pentru Tnscrierea n
sistemul integrat de cadastru si carte funciara a unor imobile cu destinatie de drum si imobile cu
destinatie unitate de invatamant, in vederea insusirii de catre deliberativul local;

- verificarea in teren si la birou a modului de realizare a documentatiilor cadastrale intocmite si depuse
de persoane fizice/juridice autorizate ANCPI, pentru inscrierea n sistemul integrat de cadastru si carte
funciaraa unor imobile cu destinatie de drum 1in vederea insusirii de catre deliberativul local;

- efectuarea demersurilor necesare la OCPI Cluj, Consiliul Judetean Cluj, alte institutii si autoritati
publice locale ori nationale pentru obtinerea de acte, planuri de situatie, harti, decrete de expropriere,
care stau la baza Inscrierii imobilelor 1n carte funciara;

- verificarea planurilor topografice si documentatiilor topo-cadastrale privind amplasamente aferente
lucrarilor de utilitate publica ce premerg ori fac obiectul declansarii procedurilor de expropriere;

- identificarea topo-cadastrala a imobilelor cu destinatic de drum ce urmeaza a fi preluate din
proprietatea privata a unor persoane fizice/juridice in proprietatea publica a municipiului, conform
H.C.L. nr. 365/2019 privind trecerea terenurilor proprietate privata, cu destinatia de drum deschis
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circulatiei publice, in proprietatea publica a Municipiului Cluj-Napoca;

- identificarea topo-cadastrala a imobilelor cu destinatie de drum ce urmeaza a fi preluate in proprietatea
publica a municipiului, in baza donatiei ori declaratiei de renuntare, aduse la cunostinta autoritatii locale
conform Documentatiilor de urbanism aprobate. Hotérari de aprobare a Planului Urbanistic General, a
Planului Urbanistic Zonal si a Planului Urbanistic de Detaliu, dupa caz;

- verificarea documentatiilor depuse in vederea semnarii Procesului verbal de vecinatate;

- intocmirea planurilor de situatie pe suport topografic privind identificarea imobilelor ce fac obiectul
unor solicitari de trecere;

- transmiterea catre departamentele interesate de informatii tehnice si juridice privind situatia imobilelor
cu destinatie de drum si imobile cu destinatie unitate de Invatamant, apartinand domeniului public sau
privat al UAT municipiul Cluj-Napoca;

- transmiterea catre Directia Juridica a informatiilor de natura tehnica privind Rapoartele de expertiza
dispuse de instantele de judecatd ce fac obiectul unor litigii avand ca obiect imobile cu destinatie de
drum si imobile cu destinatie unitate de Invatdmant;

- efectuarea demersurilor necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind reconstituirea ori
conservarea dreptului de proprietate al municipiului Cluj-Napoca asupra imobilelor cu destinatie de
drum si imobile cu destinatie unitate de invatamant;

- asigurarea publicitatii imobiliare in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si a publicitatii imobiliare, modificatd, a ordinelor directorului general al ANCPI in baza
informatiilor/lucrarilor efectuate de catre Biroul Evidenta strazi din municipiul Cluj-Napoca;

- transmiterea catre departamentele interesate a Inventarului actualizat privind imobilele cu destinatie de
drumuri/strazi care apartin domeniului public al Municipiului Cluj-Napoca;

- transmiterea catre Directia Economicd a situatiei imobilelor cu destinatie de drum si imobilelor cu
destinatie unitate de Invatdmant, care au fost Inscrise in sistemul integrat de cadastru si carte funciara in
vederea introducerii acestora in evidentele contabile;

- gestionarea si actualizarea bazelor de date GIS, digitale si in format analogic;

- solutionarea adreselor, cererilor, petitiilor, memoriilor adresate compartimentului de specialitate care
intrd 1n sfera de competentd a compartimentului de specialitate;

- reglementarea, din punct de vedere al Cartii Funciare, a imobilelor — terenuri si cladiri — care fac parte
din baza materiald de invatdmant, imobile care apartin proprietatii publice a Municipiului Cluj-Napoca;

- verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii) care fac parte din baza materiald de
invatdmant, imobile care apartin proprietatii publice a Municipiului Cluj-Napoca.

- furnizarea datelor privind situatia juridica a imobilelor (terenuri si constructii), din baza materiala de
invatamant, imobile care apartin proprietatii publice a Municipiului Cluj-Napoca, celorlalte
compartimente din cadrul primariei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritati si institutii, cu exceptia
aspectelor legate de revendicari in baza Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata si a Legii nr.
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- efectuarea de masuratori topografice pentru identificarea si delimitarea imobilelor care fac parte din
baza materiald de invatamant, imobile care apartin proprietatii publice a Municipiului Cluj-Napoca;

- asigurarea publicitatii imobiliare in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr. 7/1996 a

- in baza informatiilor/lucrarilor efectuate de catre DPMEP;

- In baza documentatiilor inaintate de catre departamentele de specialitate ale Primariei cu privire la
lucrarile de investitii, constructii, modernizari, extinderi, etc., care aduc modificari bunurilor imobile
(terenuri si constructii) din baza materiald de invatdmant, imobile care apartin proprietdtii publice a
Municipiului Cluj-Napoca.

- obtinerea de la arhive a actelor, planurilor si a decretelor de expropriere care au stat la baza preludrii
imobilelor care fac parte din baza materiala de invatamant, imobile care apartin proprietatii publice a
Municipiului Cluj-Napoca;

- arhivarea documentelor solutionate, a adreselor si a registrelor speciale;

- transmiterea catre Directia Economica a imobilelor 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;
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- constituirea bazei de date privind imobilele care fac parte baza materiala de invatamant aflate in
patrimoniul municipiului (terenuri si constructii), pe care o actualizeazd permanent raportat la
prevederile punctului C alin. 5 din actualul Regulament de organizare si functionare;

- intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietatile aflate in patrimoniul Municipului Cluj-
Napoca conform legislatiei in vigoare;

- verificarea documentatiilor de comasare redistribuire a documentatiilor de intdbulare si parcelare, in
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara;

- Intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica serviciului;

- informarea si comunicarea cu cetateanul, in domeniul specific de activitate al biroului.

D. Responsabilitati:

- privind reglementarea situatiei tehnice si juridice a imobilelor cu destinatie de drum si imobile cu
destinatie unitate de invatamant, apartindnd domeniului public sau privat al UAT municipiul Cluj-
Napoca.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- privind reglementarea situatiei tehnice si juridice a imobilelor cu destinatie de drum si a imobilelor cu
destinatie unitate de invataimant, apartinind domeniului public sau privat al UAT municipiul Cluj-
Napoca.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne:

In cadrul Primiriei, compartimentul de munca relationeazd cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta biroului.

a) colaborare cu Directia Generala Politia locala:

- furnizeaza informatii privind proprietatile municipiului cu destinatia de drum si unitati de invatamant,
in vederea efectuarii verificarilor ce se impun.

b) colaborare cu Directia Economica:

- furnizeaza informatii privind imobilele preluate in proprietatea publica a municipiului, imobile care au
destinatia de drum si unitati de invatdmant.

c) colaborare cu Directia Tehnica:

- furnizeaza informatii privind identificarea in regim de carte funciard a imobilelor cu destinatia de drum
ori unitdti de Invatdmant aflate in proprietatea publicd ori privata a municipiului, cuprinse in planul de
investitii.

d) colaborare cu Secretarul general al municipiului:

- primeste informatii in legatura cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;

- furnizeazd informatii in legdturd cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului.

e) colaborare cu Directia Juridica:

- solicitd punct de vedere juridic/vizda de legalitate cu privire la activitatile specifice ale
compartimentului de munca precum si situatia imobilelor aflate n litigiu.

f) colaborare cu Serviciul Revendicari, fond funciar si registrul agricol:

- in vederea indeplinirii atributiilor compartimentului solicitd Serviciului Revendicari, fond funciar si
registrul agricol informatii privind terenurile si restituirea proprietatilor in baza Legii 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv in perioada 6 martie1945 - 22 decembrie 1989,
cu modificarile si completarile ulterioare sau a Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata.

Relatii externe:

- colaboreaza cu entitatile care exercita dreptul de proprietate publica a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale precum si cu Institutia Prefectului, ANCPI, OCPI Cluj-Napoca, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice compartimentului de munca.

46 - DIRECTIA ECOLOGIE URBANA SI SPATII VERZI
Compartimente de munca ale Directiei Ecologie urbana si spatii verzi:
1. Serviciul Spatii verzi.

2. Serviciul Ecologie urbana.

3. Compartimentul Paduri si pasuni.
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A. Date de indentificare a compartimentului de munca:
Locatia in care 1si desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 1 si
28.
Este subordonat viceprimarilor, primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea
administratorului public*.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
- Intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: caiete de sarcini,
referate, note justificative, etc.;
- intocmeste raspunsuri si clarificari la documentatia primita din partea posibililor ofertanti;
- intocmeste puncte de vedere In urma contestarii procedurilor de achizitie publica;
- intocmeste Planul anual de achizitii pe care-1 transmite Serviciului Achizitii publice;
- propune bugetul necesar si fundamentarea acestuia;
- intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente;
- intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;
- rezolva toate problemele de competenta directiei conform prevederilor legislatiei Tn vigoare si
raspunde in termen legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de catre celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Cluj- Napoca;
- intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea activitatilor specifice Directiei de Ecologie
urbana si spatii verzi, achizitiilor publice, etc;
- asigurara punerca in aplicare a hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, a
dispozitiilor primarului, a viceprimarilor, a administratorului public, cu care se incredinteaza spre
indeplinire Directia Ecologie urbana si spatii verzi;
- Intocmeste programe de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrarilor conform contractelor si caietelor
de sarcini;
- organizeaza si verifica activitdtile/receptia lucrarilor de:
- salubrizare stradala;
- deszapezire;
- salubrizare menajers;
- incarcare si transport deseuri din zonele de agrement;
- deratizare, dezinsectie si dezinfectie;
- tratarea §i intretinerea cainilor fara stapan;
- neutralizare cadavre animaliere;
- pavoazare,
- intretinerea WC-urilor publice;
- amplasarea si vidanjarea toaletelor ecologice;
- urmareste Intretinerea si decolmatarea cursurilor de apa de pe raza Municipiului Cluj-Napoca;
- urmareste activitatea de intretinere si decolmatare a recipientilor stradali, operatiuni efectuate de
Compania de Apa Somes S.A.;
- intocmeste planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului;
- elaborareaza planurile de actiune privind protectia aerului, apelor de suprafata si subterane;
- organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de:
-amenajare $i intretinere parcuri §i zone verzi, zone verzi aferente locurilor de joaca pentru copii;
- intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi;
- pereti verzi in Municipiul Cluj-Napoca;
- reparatii i intretinere aparate de joaca pentru copii i dotari urbane;
- doborat arbori aflati in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar;
- montare de aparate de joaca;
- montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: aparate fitness; montare de
banci;
- montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;
- incarcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Municipiul Cluj-Napoca,;
- plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu);
- amenajare locuri de plimbat céinii $i imprejmuirea acestora;
- intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;
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- eliberarea de avize pentru constructii;
- Intocmeste documentele necesare privind administrarea padurilor si a pasunilor aflate in proprietate si
monitorizeaza modul in care administratorul respecta legislatia silvica aflata in vigoare;
- ia masuri privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.
C. Atributiile compartimentului de munca:
- intocmeste programe de lucrari pentru activitatile specifice;
- asigura verificarea lucrarilor specifice prin inspectorii de specialitate desemnati conform fisei postului
si modul de indeplinire a obligatiilor contractuale;
- verifica Indeplinirea indicatorilor stabiliti in baza contractelor incheiate;
- intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii/achizitii;
- urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;
- verifica si inainteaza la plata situatiile de lucrari;
- intocmeste baza de date privind sesizarile cetatenilor municipiului, a societatilor comerciale, regiilor
autonome, raspunde acestor sesizari, propune si urmareste executia lucrarilor solicitate de catre cetatenii
municipiului Cluj-Napoca pentru activitatile specifice;
- intocmeste referate si proiecte de hotdrare si urmareste ducerea lor la indeplinire dupa adoptarea
acestora;
- asigurd Intocmirea informadrilor catre cetateni prin conferintele de presa, dezbateri publice si intdlniri
cu asociatiile de locatari/proprietari;
- asigurd punerea 1n executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;
- asigura conditiile necesare desfasurarii licitatiilor, rezolvand in acelasi timp eventualele contestatii;
- participa la Incheierea contractelor de achizitie pentru obiectivele care au fost licitate;
colaboreaza, dupa caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru realizarea
acestora in conditii optime;
- urmdreste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programul anual de investitii;
urmdreste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreund cu executantul
lucrarilor, graficul de executie in concordantd cu sumele alocate prin buget;
- intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in derulare
(executie lucrari, proiectare, expertize, achizitii) si le Tnainteaza pentru plata catre Directia Economica;
- pune in executare legi si acte normative;
- reprezintd interesele institugiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, din tard sau straindtate, in limita competentelor stabilite de conducatorul institutiei;
- respecta cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;
- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd;
- constituie §1 preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice cdtre compartimentul de specialitate;
participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate atat in cadrul
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca cat si din cadrul regiilor autonome si societatilor
comerciale subordonate Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, atunci cand este numit;
- se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a iIntregului personal din
subordine, de nsusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru buna desfasurare a
activitatiilor directiei;
- colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea lucrarilor de investitii;
- intreprinde toate actiunile necesare pentru obfinerea avizelor, acordurilor si aprobarilor pentru
executarea obiectivelor de investitii,
- Intocmeste proiecte de hotdrare pe care le supune aprobarii Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca,;
- rezolvd toate problemele de competenta directiei conform prevederilor legislatiei in vigoare si
raspunde in timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de catre celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Cluj-Napoca;
- opereaza modificarile legislative conform prevederilor legale;
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- organizeaza si verifica activitatile/receptia lucrarilor de:

- salubrizare stradald: urmarirea activitdtii de salubrizare stradald care constd In: maturat manual si
mecanic a carosabilului si a trotuarelor, intretinerea curateniei, spalatul si stropitul strazilor, curatat
rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase,
incarcat si transportat rampe clandestine;

- deszdpezire: urmarirea activitatii de deszapezire care consta in: inlaturarea zapezii de pe partea
carosabila cu mijloace mecanizate, curatarea manuala a zapezii din piete si de pe trotuare, combaterea
poleiului prin Tmprastierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea zapezii i ghetii,
spargerea lentilelor si podurilor de gheata aparute pe caile de acces;

- salubrizare menajerd: urmarirea activitatii de salubrizare menajera care conta in:

- elaborarea Regulamentului de salubrizare si actualizarea acestuia, ori de cate ori este necesar;

- colectarea si transportarea deseurilor menajere de catre societatile care presteaza serviciul de
salubrizare menajera in Municipiul Cluj - Napoca,

- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de modernizare
si reparare la punctele gospodaresti existente;

- organizeaza si se verifica colectarea selectiva a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-uri,
sticla) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si electrocasnice;

- eliberareaza avize de principiu pentru colectarea deseurilor reciclabile de catre agentii economici.

- deratizare, dezinsectie si dezinfectie: urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului
public si privat al Municipiului Cluj-Napoca si spatii deschise ale persoanelor fizice si juridice, precum
si deratizarea dezinsectia si dezinfectia unitatilor de invatamant scolare si prescolare;

- Incarcare si transportat deseuri din zonele de agrement: urmarirea activitatii de colectat, incarcat
si transportat deseuri din zonele de agrement;

- ecarisaj: urmarirea activitatii de prindere, intretinere si tratare cdini fara stapan de pe domeniul
public conform Legii nr. 227/2002, pentru aprobarea O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului
de gestionare a cainilor fara stapan;

- neutralizare cadavre de animale.

- urmadreste lucrdrile de intretinere, curdtare, decolmatare si regularizare a cursurilor de apa aflate in
administrarea Municipiului Cluj-Napoca;
- in colaborare cu Compania de Apa Somes S.A., pe baza unui program urmareste executarea lucrarilor
de curatare si decolmatare a recipientilor de colectare a apelor pluviale;
- coordoneaza activitatea de intretinere, reparare si modernizare a WC-urilor publice aflate n
administrarea R.A.D.P. Cluj —Napoca;
- coordoneaza activitatile legate de amplasarea si vidanjarea toaletelor ecologice:

- stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice;

- urmarirea activitatii de intrefinere si vidanjare a acestora, precum si urmarirea amplasarii unor
toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestarii publice;
- amplasarea de toalete inteligente.
- se ocupd de planul de actiune pentru_prevenirea si reducerea zgomotului: intocmeste, urmareste si
implementeaza realizarea planului de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului ambiental,
- elaborareaza planurile de actiune privind protectia aerului;
- mentine permanent legaturi cu cetdtenii orasului, Politia Rutierd, societatile de transport, regiile
detinatoare de retele edilitare, etc.
- Organizeaza si verifica activitatile/receptia lucrarilor de:
1. Amenajare si intretinere a zonelor verzi: urmarirea activitatii de amenajare si intretinere parcuri si
zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru copii care consta in lucrari curente, lucrari
sezoniere si lucrari specifice de zone verzi.
2. Intocmire si actualizare a Registrului Local al Spatiilor Verzi pentru aplicarea Legii nr. 24/2007
privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatii, respectiv existenta unei
baze de date informatizate referitor la suprafetel, respectiv existenta unei baze de date informatizate
referitor la suprafetele de zone verzi din municipiu, vegetatia existenta.
3. Realizarea de pereti verzi in Municipiul Cluj-Napoca pentru imbunatatirea calitatii vietii si asigurarea
unor suprafete cat mai mari de zone verzi.
4. Reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane: urmarirea activitatii de reparatii
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si intretinere aparate de joacad pentru copii si dotdri urbane care constd in inventarierea si verificarea
locurilor de joaca pentru copii in vederea intocmirii necesarului de reparatii, piese de schimb si de
asemenea planului de intretinere curenta a dotarilor urbane.

5. Doborat arbori, in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar: urmarirea activitatii de doborat arbori
in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care conta in verificarea solicitarilor privind taieri de
arbori, stabilirea necesitatii taierii exemplarelor de arbori considerati in declin fiziologic si intocmirea
programelor.

6. Montarea de aparate de joaca pentru copii: amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru
copii: stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca prin montarea
de aparate de joaca pentru copii conforme normelor de utilizare.

7. Montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: amenajarea si modernizarea
locurilor pentru practicarea sportului in aer liber; stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau
modernizare prin montarea de aparate de fitness in aer liber, conforme normelor de utilizare.

8. Montare de banci: amenajarea si modernizarea parcurilor, a zonelor verzi si a locurilor de joaca
pentru copii; stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare prin montarea de banci

9. Montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat: amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru
copii; stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd prin montarea
de pavaj de cauciuc sub aparatele de joaca. Scopul: protejarea copiilor.

10. Incircat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Municipiul Cluj-Napoca: colectarea
resturilor vegetale de pe domeniul public, vegetatie care a rezultat in urma curatenilor zonelor verzi
(asociatii de locatari/proprietart).

11. Plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu).

amenajarea zonelor verzi prin activitatea de plantare material dendrofloricol.

12. Amenajare locuri de plimbat cainii si imprejmuirea acestora: amenajarea locurilor de plimbat cainii;
stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare prin montarea de gard metalic/tarc de caini.

13. Intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi: Intocmirea caietelor de
sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea unor parcuri si
zone Vverzi.

14. Eliberarea de avize pentru constructii: verificarea si eliberarea avizelor constructiilor a caror
realizare au impact asupra zonelor verzi.

D. Responsabilitati

- intocmirea programului anual de investitii al directiei;

- organizarea si asigurarea conditiilor necesare licitarii tuturor obiectivelor de investitii cuprinse in
programul de investitii;

- urmarirea realizarii acestor obiective;

- intocmirea programelor anuale de lucrari si verificarea modului de realizare;

- decontarea lucrarilor executate;

- receptia obiectivelor de investitii finalizate;

- rezolvarea in timp legal a problemelor persoanelor fizice si juridice care se adreseaza directiei, aplica
legile si actele normative in vigoare privind activitatea specifica si asigura aplicarea hotararilor;

- de asemenea asigura relatiile cu publicul si evidenta activitatilor specifice prin serviciile specializate
din cadrul compartimentului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- aplica in conformitate cu Tmputernicirea primitd din partea primarului, prevederile legislatiei specifice
in domeniu;

- organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de directie, asigurand Intocmirea
in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei administratorului public, viceprimarului, primarului
sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca;

- conducerea de activitatii, proiecte, programe;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

- formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatétite;

- estimarea, asigurarea si gestiunea financiara, tehnicd, materiala;

- solutioneaza problemele constate conform competentelor compartimentului sau propune solutii de
rezolvare a problemelor de catre alte compartimente de munca din cadrul primariei, a altor unitagi
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subordonate sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si juridice care 1si desfasoara
activitatea pe raza municipiului, dupa caz.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne:

- colaboreaza cu directiile si compartimentele din cadrul primariei, primeste si furnizeaza informatii
specifice directiei, contribuie la rezolvarea problemelor cu care se confrunta cetdtenii sau acelea pe care
le constata inspectorii pe teren si sunt de competenta acestora;

- primeste si transmite informatii specifice activitatii compartimentelor de activitate.

Relatii de reprezentare:

-cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului.

Relatii de control:

- fata de regii, agentii prestatori de servicii, persoanele fizice autorizate, societdti comerciale cu care are
contracte incheiate.

Relatii externe:

Relatii cu unitati din exterior, se colaboreaza cu:

- regiile autonome (S.C. Termoficare Napoca S.A., Regia Autonoma a Domeniului Public, Compania de
Transport Public Cluj-Napoca S.A));

- diferite societati comerciale cu care are incheiate contracte de lucrari, servicii, produse, contracte de
colaborare;

- toate unitatile de invatdmant, gradinitele din municipiu;

- Inspectia de Stat in Constructii;

- Comitetul Judetean pentru situatii de urgenta ,,Avram lancu”;

- Directia de Sanatate Publica;

- S.C. Eon Gaz Romania;

- S.C. Electrica SA;

- S.C.TeleKom Romania ;

- Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

- Politia Municipala, Politia Rutiera;

- Guvernul Romaniei, diferite ministere;

- Judecitoria Cluy;

- Tribunalul Cluj-Napoca;

- Parchetul de pe langa Judecatoria Cluj-Napoca;

- Garda Nationald de Mediu;

- Agentia pentru Protectia Mediului;

- Directia sanitar veterinara si pentru siguranta alimentelor;

- Compania de Apa Somes S.A.;

- Jandarmeria romana;

- Consiliul Judetean;

- Institutia Prefectului Judetului Cluj;

- Curtea de Conturi a Romaniei;

- Regia Autonoma a Domeniului Public Cluj-Napoca;

- Compania de Transport Public Cluj-Napoca S.A;

- Administratia Nationala Apele Romane;

- Institutul de sanatate publica prof. dr. [uliu Moldovan,;

- Asociatia judeteana a vanatorilor si pescarilor sportivi;

- Persoane fizice si juridice, etc.

Furnizeaza informatii - privind activitatea compartimentului, a modului de rezolvare a sesizdrilor
populatiei, etc.

Primeste informatii - privind problemele de interes pentru activitatea directiei.

Un capitol aparte si foarte important este constituit de relatiile cu populatia municipiului: primeste,
verifica si raspunde la sesizarile, sugestiile si reclamatiile populatiei pe teme din cele mai variate, in
functie de specificul activitatilor:

- depozitari de deseuri, puncte gospodaresti;

- caini comunitari;
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- neutralizare cadavre animale;

- salubrizare stradala, salubrizare menajera;

- spaftii verzi,

- fondul forestier si pasuni aflate in proprietatea primariei;

- dezinsectie, deratizare, dezinfectie;

- decolmatari;

- taieri de arbori, toaletare, Intretinere zone verzi;

- toalete publice, ecologice;

- poluare;

- distrugerea spatiilor verzi;

- canalizare recipienti stradali;

Sesizarile, sugestiile si reclamatiile se primesc pe diverse canale de informatie:

- reclamatii scrise;

- internet; aplicatia My Cluj, faceebook;

- telefonice pe telefonul 984;

- reclamatii verbale facute direct la sediul primariei;

- reclamatii primite prin intermediul presei (presa scrisa, televiziune, posturi de radio).
Comunicarea informatiilor in interiorul institutiei se face prin:

- INFOCET, sistemul integrat de gestiune al documentelor, e-mail;

- note interne;

- referate;

- informari;

- programe de activitate lunare si anuale.

Comunicarea informatiilor in exterior se face prin adrese primite si expediate colaboratorilor, telefonic,
prin fax, e-mail, posta, aplicatia My Cluj.

Comunicarea cu populatia Se face prin:

- reclamatii scrise, telefonice, verbale, fax, aplicatia My Cluj primite din partea populatiei;
- raspunsuri scrise si transmise pe postd, internet, informatii transmise verbal cetdtenilor de catre
inspectorii serviciului, in functie de situatie.;

- relatiile cu presa scrisa si audio-video care primeste informatiile solicitate direct sau prin intermediul
Biroului Mass-media in functie de dispozitiile primite pe cale ierarhica in aceasta privinta.

*Prin Dispozitia nr. 3568/2020 se delega administratorului public unele atributii conferite de lege
primarului, pe durata mandatului primarului municipiului Cluj-Napoca, dupa cum urmeaza:

- coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de realizarea activitatii Directiei Ecologie urband si
spatii verzi;

- aproba, avizeazd si semneaza dupd caz 1n numele si pe seama primarului municipiului toate
documentele emise de catre Directia Ecologie urbana si spatii verzi.

De asemenea prin Dispozitia nr. 3568/2020, privid delegarea unor atributii ale Primarului
municipiului Cluj-Napoca, se delega calitatea de ordonator principal de credite, administratorului public
din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca, care devine astfel ordonator principal de credite delegat.

Primarul ramane competent sa exercite oricand atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura
cu acestea, fiind Tntru totul valabile.

Atributiile de coordonare a unor compartimente de munca din aparatul de specialitate al primarului,
astfel:
Directia Ecologie urband si spatii verzi: coordonarea activitdtilor de salubritate stradald, menajera,
deszapezire, deratizare, dezinsectie, dezinfectie, intretinere si decolmatare cursuri de apa pe raza
Municipiului Cluj-Napoca, pavoazare, intretinere si vidanjare toalete publice, amenajare si intretinere
parcuri si zone verzi, locuri de joacd pentru copii, toaletare arbori in declin fiziologic, intocmire
documentatii si avize pentru realizarea proiectelor de cadastru verde, casa verde, energia verde,
implementarea AQUIS-ului comunitar privind protectia mediului, administrare pasuni si fond forestier
din proprietatea Municipiului Cluj-Napoca.

461 - SERVICIUL SPATII VERZI
A. Date de identificare a compartimentului de munca:
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Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 1.
Este subordonat directorului executiv al Directiei Ecologie urbana si spatii verzi.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de :

- amenajare si intretinere parcuri §i zone verzi, zone verzi aferente locurilor de joaca pentru copii,

- Intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi;

- pereti verzi in Municipiul Cluj-Napoca;

- reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane;

- doborat arbori aflati in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar;

- montare de aparate de joaca;

- montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: aparate fitness;

- montare de banci;

- montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;

- incarcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Municipiul Cluj-Napoca;

- plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu);

- amenajare locuri de plimbat cainii si imprejmuirea acestora;

- intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

- eliberarea de avize pentru constructii.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Amenajarea si intretinerea zonelor verzi: urmadrirea activitatii de amenajare si intretinere parcuri si
zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru copii care constd in lucrari curente, lucrari
sezoniere si lucrari specifice de zone verzi.

2. Intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi pentru aplicarea Legii nr. 24/2007
privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatii, respectiv existenta unei
baze de date informatizate referitor la suprafetele de zone verzi din municipiu, vegetatia existenta.

3. Pereti verzi In Municipiul Cluj-Napoca pentru imbunatatirea calitatii vietii si asigurarea unor
suprafete cat mai mari de zone verzi.

4. Reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane: urmarirea activitafii de reparatii
si intretinere aparate de joacad pentru copii si dotari urbane care constd in inventarierea si verificarea
locurilor de joaca pentru copii in vederea intocmirii necesarului de reparatii, piese de schimb si de
asemenea planului de intretinere curenta a dotarilor urbane.

5. Doborét arbori, in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar: urmarirea activitatii de doborat arbori
in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care constd in verificarea solicitarilor privind tdieri de
arbori, stabilirea necesitatii taierii exemplarelor de arbori considerati in declin fiziologic si Intocmirea
programelor.

6. Montarea de aparate de joaca pentru copii: amenajarea si modernizarea locurilor de joaca pentru
copii; stabilirea i urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca prin montarea
de aparate de joaca pentru copii conforme normelor de utilizare.

7. Montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: amenajarea si modernizarea
locurilor pentru practicarea sportului in aer liber; stabilirea si urmadrirea lucrarilor de amenajare sau
modernizare prin montarea de aparate de fitness n aer liber, conforme normelor de utilizare.

8. Montare de banci: amenajarea si modernizarea parcurilor, a zonelor verzi si a locurilor de joaca
pentru copii: stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare prin montarea de banci

9. Montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat: amenajarea i modernizarea locurilor de joacd pentru
copii; stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca prin montarea
de pavaj de cauciuc sub aparatele de joaca. Scopul: protejarea copiilor.

10. Incidrcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Municipiul Cluj-Napoca: colectarea
resturilor vegetale de pe domeniul public, vegetatie care a rezultat in urma curatirii zonelor verzi
(asociatii de locatari/proprietari).

11. Plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu): amenajarea zonelor verzi prin
activitatea de plantare material dendrofloricol.

12. Amenajare locuri de plimbat ciinii si imprejmuirea acestora: amenajarea locurilor de plimbat cainii,
stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare prin montarea de gard metalic/tarc de caini.

13. Intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi: intocmirea caietelor de
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sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea unor parcuri si
zone Verzi.

14. Eliberarea de avize pentru constructii: verificarea si eliberarea avizelor constructiilor a caror
realizare au impact asupra zonelor verzi.

D. Responsabilitati:

- aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in vederea
imbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii §i
asigurarea protectiei mediului inconjurator;

- participa si asigurd desfasurarea in conditii optime a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributiilor conferite de lege pentru aceasta activitate;

- cunoasterea legislatiei in domeniu;

- aplica in conformitate cu Imputernicirea primitd din partea primarului prevederile legislatiei specifice
in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Relatii interne:

- are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primarie in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii cuprinse In: note interne,
referate, etc.

Relatii de control:

- fata de regii autonome, agentii prestatori de servicii, persoanele fizice autorizate, societafi comerciale
cu care are contracte incheiate.

Relatii externe:

- colaboreaza cu regiile autonome, institutiile statului, persoane juridice si fizice, dupa caz.

462 - SERVICIUL ECOLOGIE URBANA
A. Date de identificare a compartimentului de munca:
Locatia 1n care 151 desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam 28.
Este subordonat: directorului executiv al Directiei Ecologie urbana si spatii verzi.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de :
- salubrizare stradala;
- deszapezire;
- salubrizare menajers;
- incarcat, transportat si colectat deseuri din zonele de agrement;
- deratizare, dezinsectie si dezinfectie;
- tratarea si intretinere caini fara stapan;
- neutralizare cadavre animaliere
- decolmatare cursuri de apa;
- pavoazare;
- intretinere si decolmatare recipienti stradali;
-elaborarea planurilor de actiune privind protectia aerului, calitatea aerului, planul de zgomot;
- intretinere WC-uri publice;
- amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Salubrizare stradala:
- urmdrirea activitatii de salubrizare stradala care constd in: maturat manual si mecanic a carosabilului si
a trotuarelor, intretinerea curateniei, spalatul si stropitul stazilor, curatat rigole, montarea cosurilor
pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase, incércat si transportat rampe
clandestine.
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2. Deszapezire

- urmarirea activitatii de deszapezire care constd in: Inlaturarea zapezii de pe partea carosabila cu
mijloace mecanizate, curatarea manuald a zapezii din piete si de pe trotuare, combaterea poleiului prin
imprastierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea zapezii si ghetii, spargerea
lentilelor si podurilor de gheata aparute pe caile de acces.

3. Salubrizare menajera

- urmarirea activitatii de salubrizare menajera care conta in:

- colectarea si transportarea deseurilor menajere de catre societdtile care presteaza serviciul de
salubrizare menajera in Municipiul Cluj-Napoca;

- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de modernizare
si reparare la punctele gospodaresti existente;

- organizeaza si ia masuri pentru implementarea sistemului colectarii selective a materialelor
reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si
electrocasnice.

4. Deratizare, dezinsectie si dezinfectie

- urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public si privat al Municipiului Cluj-
Napoca si spatii deschise ale persoanelor fizice si juridice, precum si deratizarea, dezinsectia si
dezinfectia unitatilor de invatdmant scolare si prescolare.

5. Activitatea de ecarisaj

- urmadrirea activitatii de prindere, intretinere si tratare caini fara stapan de pe domeniul public conform
Legii nr. 227/2002, pentru aprobarea O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a
cainilor fara stapan;

6. Decolmatare cursuri de apa

- prin urmadrirea lucrarilor de Intretinere, curdtare si decolmatare si regularizare a cursurilor de apa aflate
in administrarea Municipiului Cluj-Napoca;

- urmarirea executdrii activitatilor de intretinere si decolmatare a rigolelor transversale a recipientilor
stradali aflati in administrarea Municipiului Cluj-Napoca - n colaborare cu Compania de Apa Somes SA
Cluj-Napoca, pe baza unui program;

7. Intretinere WC-uri publice

- coordoneaza activitatea de intrefinere, reparare si modernizare a WC-urilor publice aflate in
administrarea RADP Cluj -Napoca. Amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice;

- stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice, urmarirea activitatii de intretinere si
vidanjare a acestora, precum si urmdrirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul - organizarii
diferitelor manifestari publice;

- suplimentarea nr. de toalete publice prin achizitionarea si amplasarea de toalete publice inteligente,
modulare, etc.

8. Pavoazare.

- pregatirea si amenajarea manifestarilor organizate de Primaria municipiului Cluj-Napoca sau la care
participa, respectiv dotarea evenimentului cu logistica specifica necesara (drapele, suporti pentru drapele
si coroane, etc.) ;

- arborarea drapelelor pe domeniul public in locurile stabilite de reprezentantii Primariei municipiului
Cluj-Napoca;

- Tnlocuirea drapelelor uzate care au fost arborate pe domeniul public, de catre firma care presteaza
serviciile de pavoazare, la solicitarea autoritatii contractante.

9. Neutralizare cadavre animaliere

- Tn conformitate cu prevederile legale Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca are obligatia de a
asigura serviciile de eliminare a cadavrelor animaliere, prin contractarea cu o unitate autorizatd din
punct de vedere sanitar-veterinar.

D. Responsabilitati:

- aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in vederea
imbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii si
asigurarea protectiei mediului inconjurator.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributiilor conferite de lege pentru aceasta activitate;
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- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne: are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primarie in vederea
transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- primeste si transmite celorlalte compartimente din primadrie si alte informatii cuprinse in: note interne,
referate, etc.

Relatii de control: fatd de regii autonome, agentii prestatori de servicii, persoanele fizice autorizate,
societati comerciale cu care are contracte incheiate.

Relatii externe: colaboreaza cu regiile autonome, institutiile statului, persoane juridice si fizice, dupa
caz.

46.10 COMPARTIMENTUL PADURI SI PASUNI

A. Date de identificare a compartimentului de munca: Locatia in care isi desfasoard activitatea:
Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 28

Este subordonat directorului Executiv al Directiei Ecologie urbana si spatii verzi.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- coordoneaza si monitorizeaza respectarea legislatiei silvice aflata in vigoare, de catre administratorii de
fond forestier pentru padurile aflate in proprietatea Municipiului Cluj-Napoca;

- coordoneaza $i monitorizeaza respectarea legislatiei silvopastorale aflatda In vigoare, pentru pasunile
aflate Tn proprietatea Municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Verifica modul in care administratorii de fond forestier respecta legislatia silvica aflata in vigoare.

2. Participa la inspectii de fond si partiale Tmpreuna cu administratorul pentru suprafetele de padure
aflate Tn proprietatea Municipiului Cluj-Napoca;

3. Se asigura ca administratorul procedeaza la efectuarea lucrarilor necesare pentru regenerarea padurii.
4. Verificad situatiile de plata emise de ocoalele silvice reprezentand valoarea serviciilor de paza si
administrarea de fond forestier aflate Tn proprietatea Municipiului Cluj-Napoca;

5. Propune prin proiecte de hotarari taxele de pasunat pe terenurile cu destinatie pasune proprietatea
municipiului, in administrarea Regiei Autonomd a Domeniului Public si asigurd continuitatea
contractelor de paza pentru padurile aflate in proprietatea municipiului.

D. Responsabilitati: - aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate
mai sus, in vederea imbunatatirii conditiilor de viata ale cetdtenilor prin promovarea calitatii si eficientei
acestor servicii si asigurarea protectiei mediului inconjurator.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceasta activitate;

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Relatii interne:

- are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primaria municipiului Cluj-Napoca,
in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor;

- asigurarea functionarii activitatilor din cadrul Serviciului Ecologie urbana si Serviciului Spatii verzi de
catre angajatii Compartimentului Paduri si Pasuni, in functie de necesitati;

- relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii cuprinse In: note interne,
referate, etc.

Relatii de control: fatd de regii autonome, agentii prestatori de servicii, persoanele fizice autorizate,
societati comerciale cu care are contracte incheiate.

Relatii externe: colaboreaza cu regiile autonome, institutiile statului, persoane juridice si fizice, dupa
caz.
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47 - DIRECTIA DE ADMINISTRARE

Compartimentele de munca ale Directiei de Administrare:

1. Serviciul Administrare, securitate si sandtate in munca-P.S.1.

2. Serviciul Situatii de urgenta.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 15;
Este subordonat viceprimarilor si primarului municipiului Cluj-Napoca.

Administratorul public coordoneaza activitatile compartimentelor de munca subordonate directiei:

- Serviciul Situatii de urgenta: coordonarea activitii.

- Biroul Activitdti interne: asigurd buna functionare a parcului auto propriu si al politiei locale, si
utilizarea autovehiculelor institutiei de catre conducdtorii auto (autorizati) si nominalizati prin dispozitia
primarului.

B. Misiunea si scopul compartimentelor de munca:

1. Serviciul de Administrare, securitate si sinatate in munca-P.S.1

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

- asigurarea efectudrii curdteniei la cladirile proprii ale institutiei si Intretinerea acestora (instalatii
electrice, apa, gaz, tamplarie,etc);

- asigura aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca, la nivelul compartimentelor de lucru din institugie; aplicarea si verificarea respectarii
prevederilor legislatiei din domeniul apararii impotriva incendiilor la nivelul compartimentelor de lucru
din institutie; aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea
lucratorilor in domeniul situatiilor de urgentd, la nivelul compartimentelor de lucru din institutie,;
aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare; aplicarea legislatiei referitoare la pregatirea populatiei pentru aparare.

2. Serviciul Situatii de urgenta:

- asigura aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor Legii nr. 481/2004
privind protectia civila - la nivelul Municipiului Cluj-Napoca;

- asigura identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri a caror evolufie pot genera situatii de urgenta;
culegerea, prelucrarea, stocarea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la managementul
situatiilor de urgentd; informarea si instiintarea autoritatilor privind starile potential generatoare de
situatii de urgentd; informarea, pregdtirea preventiva si educarea populatiei cu privire la pericolele la
care este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele si actiunile pentru protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta; instiintarea
autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatie de urgentd; promovarea documentatiei privind
necesarul de materiale pentru dotarea serviciului in scopul ridicarii capacitatii de comunicare; planifica
si executd activitati de pregatire specificd cu personalul angajat pentru prevenirea situatiilor de urgenta;
compartimentul prevenire are ca principala atributie prevenirea riscurilor procedurii unor situatii de
urgenta prin activitafi de Indrumare si control; controleaza si indruma activitatile de prevenire in cadrul
organismelor cu atributii In domeniu (agenti comerciali, asociatii de prorietari etc); intocmesc planul de
monitorizare a factorilor de risc cu frecventd lunara pe un an de zile calendaristic; constata si propune
sanctionarea, prin personalul desemnat, incédlcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;
solutioneaza petitiile si sesizarile in domeniul specific, in limita competentelor functiei.

3. Biroul Activitati interne

- asigura functionalitatea Tn conditii optime a autovehiculelor din dotarea Primariei municipiului Cluj-
Napoca precum si derularea contractelor de achizitii pentru piese si accesorii pentru vehicule, buijii,
pneuri pentru autovehicule, uleiuri lubrefiate si agenti lubrefianti, acumulatori, carburanti, etc., cat si
pentru serviciile de reparare si intretinere a autovehiculelor, respectiv servicii de spalare, vulcanizare,
inclusiv montare si echilibrare, servicii privind inspectiile tehnice periodice si alte servicii specifice;
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- elaboreaza documentatii privind achizitionarea de servicii de asigurare pentru accidente si a
asigurarilor de sanatate;
- creeaza si actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului.

471 — SERVICIUL DE ADMINISTRARE, SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA-P.S.I

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam 17
si 22; Cladirile administrative ale Primariei municipiului Cluj-Napoca;

Este subordonat directorului executiv al Directiei de Administrare.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- asigurarea functionalitdtii compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Cluj-Napoca, din punct de vedere al aprovizionarii cu materialele si logistica, necesare
desfasurarii activitdtilor specifice precum si a gestionarii obiectelor de inventar, a Tntocmirii contractelor
de achizitii publice si de utilitati (energie electrica, gaz metan, apa) si ale altor servicii necesare
(reparatii faxuri, sisteme alarma, centrala telefonica, statii radio, etc);

- asigurarea efectuarii curdteniei la cladirile proprii si intretinerea acestora din punct de vedere al
dotarilor interioare (instalatii electrice, apa, gaz, tamplarie, etc);

conform prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a H.G. nr. 1425/2006,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii
si sanatatii in munca, actualizata - la nivelul compartimentelor de munca din institutie;

- aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apararii impotriva incendiilor,
conform prevederilor Legii nr. 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, actualizata - la nivelul
compartimentelor de munca din institutie;

- aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucratorilor in
domeniul situatiilor de urgenta, conform prevederilor Ordinului M.A.I. nr. 712/2005, pentru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd modificat si
completat cu Ordinul M.A.l. nr. 786/2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta - la nivelul compartimentelor de munca din institutie;

- aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare, conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregdtirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare republicata si a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 477/2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare;

- aplicarea legislatiei referitoare la pregatirea populatiei pentru aparare, conform Legii nr. 446/2006
privind pregatirea populatiei pentru aparare;

- aplicarea legislatiei din domeniul achizitiilor publice, conform Legii nr. 98/2016, privind achizitiile
publice;

- aplicarea prevederilor urmatoarelor acte normative: O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale; Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale; Legea 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste, coroborata cu H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale
organizatiilor socialiste.

C. Atributiile compartimentului de munca:

ADMINISTRARE

Punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatile de achizitii,
emiterea de comenzi, coordonarea activititilor atelierului de intretinere, a compartimentului
ingrijire cladiri, a centralei telefonice si a magaziei de materiale

1. Aplicarea si respectarea procedurilor privind executia bugetara a cheltuielilor, respectiv angajarea,
lichidarea, si ordonantarea lor.

2. Gestionarea obiectelor de inventar.

3. Elaborarea documentatiilor de achizitii.
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4. Intocmirea contractelor de achizitii si de servicii.

5. Asigurarea si verificarea efectuarii curateniei in cladirile administrative ale institutiei.

6. Intretinerea cladirilor proprii din punct de vedere al dotirilor interioare (instalatii electrice, instalatii
termice, apa, gaz, tamplarie, etc).

7. Efectuarea achizitiilor materiale, pe baza referatelor depuse de catre compartimentele de lucru.

8. Tnregistrarea corespondentei serviciului.

9. Arhivarea documentelor emise precum si a celor primite.

10. Emiterea comenzilor in baza referatelor avizate de serviciile de specialitate.

11. Asigurarea depozitarii si aranjarii produselor achizitionate, in depozite si magazie.

12. Eliberarea materialelor din magazie.

13. Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civild din dotarea magaziei compartimentului de lucru.

14. Tntocmirea notelor de receptie pentru produsele achizitionate de institutie.

15. Tntocmirea notelor de comenzi pentru toate produsele achizitionate si serviciile angajate.

16. Intocmirea ordonantarilor de plati a facturilor, vizarea, aprobarea si inaintarea la plati a acestora.

18. Intocmirea proiectelor de hotarére legate de activitatea serviciului.

19. Verificarea instalatiilor din cladirile proprii (sanitare, electrice, de apa, gaze si de incalzire).

20. Urmarirea functionarii n parametrii optimi a centralelor termice din cladirile proprii precum si a
centralei telefonice din cladirea, str. Motilor nr. 3.

21. Centralizarea datelelor primite de la departamentele institutiei privind achizitionarea lunara de
materiale consumabile.

22. Verificarea efectudrii serviciilor de catre prestatori si avizarea platilor facturilor conform
prevederilor contractuale.

SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

vvvvvv

vvvvv

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii
si sanatdtii in munca ,actualizata - la nivelul compartimentelor de munca din institutie:

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de muncé/posturi de lucru;

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai
dupa ce au fost aprobate de cétre angajator;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdfii si sanatatii in munca, ce revin
lucrétorilor, corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- verificarea insusirii i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atribugiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informarii $i instruirii
lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii In munca si verificarea Insusirii si aplicarii de catre
lucratori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

- asigurarea Intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea ca toti lucratorii
sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

158



- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munc3;

- evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

- verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si
a sistemelor de siguranta;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia specifica;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie;

- urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

- urmdrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare,

- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor
- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

- alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca;

- efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, Th scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora.

APARAREA iMPOTRIVA INCENDIILOR (P.S.1.)

Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apararii impotriva incendiilor -
conform prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor actualizata - la nivelul
compartimentelor de munca din institutie:

- stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitatilor i modul de organizare pentru apdrarea impotriva
incendiilor in institutie, actualizarea acestora ori de cate ori apar modificari si aducerea lor la cunostinta
salariatilor;

- asigurarea identificdrii si evaludrii riscurilor de incendiu din institutie si asigurarea coreldrii masurilor
de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

- solicitarea si obtinerea avizelor §i autorizatiilor de securitate la incendiu, prevdzute de lege, si
asigurarea respectarii conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

- elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor
la locurile de munca;

- verificarea cunoasterii §i respectarii de catre salariati a instructiunilor necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor §i verificarea respectarii acestor masuri semnalate corespunzator prin
indicatoare de avertizare, de catre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

- asigurarea Intocmirii si actualizarii planurilor de interventie si a conditiilor pentru aplicarea acestora in
orice moment;

- asigurarea utilizdrii, verificdrii, intretinerii si repararii mijloacelor de aparare impotriva incendiilor cu
personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

- informarea de indata, prin orice mijloc, a inspectoratului despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricarui incendiu in institutie, completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare
a raportului de interventie;

- indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de lege privind apararea Tmpotriva incendiilor.
INSTRUIREA LUCRATORILOR iN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Aplicarea si verificarea respectdarii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucratorilor in
domeniul situatiilor de urgenta - conform prevederilor Ordinului M.A.l. nr. 712/2005 pentru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd , modificat si
completat cu Ordinul M.A.L. nr. 786/2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005, pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind
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instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta - la nivelul compartimentelor de munca din
institutie

- intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

- asigurarea instruirii intregului personal angajat in munca, in raport cu nivelul de pregatire al salariatilor
si in functie de specificul activitatii desfasurate la fiecare loc de munca;

- efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajatii in munca, indiferent de durata sau de
forma contractului de munca, salariatii transferati de la o unitate la alta sau detasati in unitatea
respectiva, lucratorii sezonieri, temporari sau zilieri, studentii si elevii din scoli si licee aflati In practica
de specialitate, instruire care vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

a) continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta si activitatea de
aparare impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice profilului operatorului economic sau
Institutiei;

b) managementul situatiilor de urgenfd si modul de organizare a activitatii de aparare impotriva
incendiilor la nivelul operatorului economic sau al institutiei;

c¢) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate constructiile, instalatiile,
amenajarile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si planificarea
resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

d) formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

e) modul de actiune 1n cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii §i anuntarii unui
incendiu;

f) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta.

- stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea generald, a unui nivel minim de
cunostinte necesare §i verificarea cunostintelor acumulate de catre persoanele instruite, pe baza de teste,
la terminarea instructajului;

- instruirea salariatilor asupra conditiilor care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si
avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice, precum si
asupra normelor, regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

- instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de urgenta si in sprijinul acestora
pentru realizarea interventiei operative si pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta;
adaptarea tematicii orientative de instruire si completarea acesteia pe parcursul anului, daca este cazul,
cu concluziile i invatamintele rezultate din controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale
si indeplinirea sarcinilor stabilite, din natura, frecventa si amploarea incendiilor, exploziilor si altor
situatii de urgentd produse pe raza teritoriald a institutiei sau in sectoare de activitate similare, precum si
in cazul modificarilor legislatiei specifice.

PREGATIREA ECONOMIEI NATIONALE SI A TERITORIULUI PENTRU APARARE
Aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare — conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare republicatd si a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 477/2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare:

- asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, la nivelul municipiului,
conform competentelor stabilite prin lege;

- comunicarea catre Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale a propunerilor privind:

a) planul de mobilizare si bugetul de stat pentru razboi;

b) planul de pregatire;

c) programul de pregétire a teritoriului pentru apérare;

d) fundamentarea finantarii activitatilor de pregatire a economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare.

-identificarea, 1n conditiile legii, a capacitatilor de aparare, cu scopul indeplinirii sarcinilor stabilite prin
planul de mobilizare.

- comunicarea anuala, in primul trimestru, catre Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale - pe
baza datelor primite de la agentii economici - a listei cuprinzand situatia capacitatilor pentru aparare si
starea acestora, n scopul luarii lor in evidenta;
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- infiintarea si functionarea ca organ de specialitate, conform art. 41 alin. (2) din Legea nr. 477/2003,
privind pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare, a comisiei de aparare formata din
salariati cupringi Tn organigrama proprie;

Atributiile Comisiei municipale pentru aparare:

- organizarea, coordonarea si indrumarea activitatilor referitoare la pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare ce se desfasoara in cadrul institutiei, potrivit legii;

- stabilirea masurilor tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de mobilizare si a responsabilitatilor
ce revin compartimentelor functionale ale acesteia;

- elaborarea si actualizarea documentele de mobilizare;

- controlarea intregii pregatiri de mobilizare: a intocmirii documentelor; a activitatilor privind
capacitatile de aparare si rezervele de mobilizare; a modului de desfasurare a lucrarilor, a masurilor si
actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; a derularii contractelor referitoare la pregatirea pentru
aparare; a modului de cheltuire a fondurilor alocate de la buget in acest scop;

- elaborarea propunerilor pentru proiectele planului de mobilizare si planului de pregétire;

- analizarea anual, Tn primul trimestru, a stadiului pregatirii de mobilizare si stabilirea masurilor si
actiunilor necesare pentru imbunatatirea acestuia;

- intocmirea propunerilor privind alocarea anuald de la bugetul de stat a fondurilor necesare realizarii
masurilor si actiunilor de pregétire pentru aparare;

- alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

Aplicarea legislatiei referitoare la pregatirea populatiei pentru aparare, conform Legii nr.
446/2006 privind pregitirea populatiei pentru aparare

- tinerea evidentei cetatenilor incorporabili si a rezervistilor si comunicarea lunara catre centrul militar,
incadrarile, transferurile, incetarea relatiilor de munca, precum si orice alte schimbari in datele de
evidenta militara ale acestora;

- solicitarea documentelor personale de evidenta militard de la persoanele nou angajate;

- acordarea sprijinului necesar salariatilor pentru indeplinirea obligatiilor referitoare la serviciul militar;
- intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca.

D. Responsabilitati:

- asigurd aplicarea legilor si actelor normative 1n vigoare privind activitatea specifica;

- asigura aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca,;

- intocmeste referate, note, informari prin care propune Primarului municipiului Cluj-Napoca elaborarea
politicilor Tn domeniile de activitate specifice compartimentului;

- propune Primarului municipiului Cluj-Napoca procedurile de lucru privind realizarea activitatilor
serviciului, prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniile de activitate specifice
compartimentului;

- raspunde de punerea 1n aplicare Intocmai, a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si a
prevederilor legislatiei specifice domeniilor de activitate ale compartimentului;

- raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de catre
primar, in domeniile de activitate specifice compartimentului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;

- propunerea de inifiere a unor hotarari de Consiliu local care privesc activitatea specifica serviciului,

- solutionarea cererilor si sesizarilor petentilor;

- conducerea de activitati;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

- identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in relatiile organizationale existente;

- formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

- elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- estimarea, asigurarea si gestiunea mijloacelor financiare, tehnice, materiale;

- managementul sistematic al informatiei;

- Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

- implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa,

- verificarea modului de aplicare si respectare — de catre sefii de compartimente si personalul din
subordinea directa a acestora - a reglementarilor interne referitoare la securitatea si sanatatea lucratorilor
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si situatii de urgenta (aparare Tmpotriva incendiilor si protectie civild), propunand primarului masurile
care se impun pentru respectarea lor.

F. Sistemul de relatii al compartimentelor de munca:

Intern: - cu compartimentele de muncé/salariatii institutiei;

Extern: - cu autoritati, institugii publice, regii autonome: Inspectoratul Teritorial de Munca Cluj;
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Avram Iancu”Cluj; Centrul Militar Zonal Cluj; Prefectura Cluj;
Consiliul Judetean Cluj, Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale Cluj, Regia Autonoma a
Domeniului Public, S.C. Termoficare Napoca S.A., Compania de Apa Somes S.A, Curtea de Conturi,
etc.

- cu persoane juridice: societati comerciale, agenti economici, asociatii de proprietari;

472 — SERVICIUL SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 21.
Este subordonat directorului executiv al Directiei de Administrare si Primarului municipiului Cluj-
Napoca si in coordonarea administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Serviciul Situatii de Urgenta (S.S.U.) se infiinteaza in baza H.C.L. nr. 67/28.02.2006 avand ca misiune
de baza preintampinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora.

1. Scopul activitatii il reprezinta protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor.

2. Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire.

3. Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnica de specialitate, verificarea si
informarea preventiva, instiintarea, avertizarea si alarmarea populatiei, prin mijloace specifice.
Atributiile compartimentului de munca:

- identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul municipiului;

- iIntocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenta sau in
domeniul de activitate;

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

- planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind protectia civila,
- organizarea cooperarii §i a colaborarii privind protectia civila;

- organizarea evacuarii in caz de urgenta civila;

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

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

- instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei Municipiului Cluj-Napoca, in situatii de
protectie civila;

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

- asigurarea condifiilor de supravietuire a populatiei din Municipiul Cluj-Napoca, in situatii de protectie
civilg;

- organizarea, executarea si coordonarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice;

- mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Municipiul Cluj-Napoca,
conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civild din municipiu, conform
prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apararea
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta, la nivelul municipiului Cluj-Napoca;
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ege iy

lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

- informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenta;

- congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa controlul
de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii de
urgenta;

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situafii de urgentd pe teritoriul
administrativ al Municipiului Cluj-Napoca;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile
de urgenta;

- informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce 11 revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- ingtiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta, precum si
monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

- identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgent;

- participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

- administreaza, gestioneaza si utilizeazd mijloacele tehnice de primd interventie aflate in dotarea
serviciului.

D. Responsabilitati:

1. S.S.U. asigura punerea in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgentd, avand la baza investirea personalului de specialitate, cu exercitiul autoritatii
publice.

2. Lanivelul S.S.U. se intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul Municipiului
Cluj-Napoca supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de planificare si
coordonare a activitatilor de prevenire, monitorizare si interventie nainte, pe timpul sau ulterior
manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgenta.

3. Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezulta, se intocmesc Graficul de
control si Graficul de informare publica avand la baza Programul de masuri in vederea acordarii
asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei, asociatii de proprietari
evidentei operatorilor economici din subordinea Consiliului local si institutiile publice din sectorul de
competenta.

4. Programul de masuri este intocmit de catre seful S.S.U. sub forma grafica, desfasurat pe un an
calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfasoara activitatile de control, verificare si informare
preventiva a populatiei.

5. In urma acestor activitati, analizandu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce se impun
pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.

6. Pe timpul monitorizarii $i gestiondrii situatiilor de urgentd, personalul S.S.U. face parte din Comitetul
Local pentru Situatii de Urgenta (seful serviciului) si din Centrul Operativ cu activitate temporara la
nivelul Municipiului Cluj-Napoca, desfasurand activitati specifice de sprijin, informare si coordonare.

7. S.S.U. asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local, respectiv
Primarul municipiului Cluj-Napoca.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. In baza prevederilor OMAI nr.75/27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanti privind
constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta si
OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare,
desfasurare si finalizare a activitdtii de prevenire a situatiilor de urgentd prestate de serviciile voluntare
si private de urgentd, din punct de vedere teritorial, sectorul de competenta al S.S.U. este identic cu
suprafata UAT Cluj-Napoca.
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2. In sectorul de competenta activitatea S.S.U. consti in aplicarea prevederilor OMAI nr. 160 din 23
februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare, desfasurare si finalizare a
activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile pentru situatii de urgenta.

3. S.S.U. are competenta sd rezolve si/sau sa participe la solutionarea petitiilor cetatenilor. Pentru
aceasta, executd verificarea la fata locului, aceasta activitate avand ca urmare intocmirea unei note de
constatare. Aceasta std la baza recomandarilor privind solutionarea legala a petitiilor.

4. S.S.U. executa dispozitiile primarului municipiului Cluj-Napoca si participa la activitatile comune
aparatului de specialitate al acestuia.

5. Verificarea respectarii legislatiei de protectie civila — de catre proprietarii sau administratorii
imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzatoare a adaposturilor publice de protectie civila
precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe acestora.

F Sistemul de relatii al serviciului functioneaza pe principiile:

- respectarii legii;

- ierarhizarii;

- colaborarii;

- responsabilitatii;

- implicarii active;

- autosesizarii si initierii demersurilor legale pentru rezolvarea oportuna a problemelor nou aparute.
Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.

Relatii de control: pe linie de prevenire si aparare impotriva incendiilor la societatile comerciale si
agentii economici care functioneaza in spatii proprietatea municipalitdtii, asociatii de proprietari, scoli,
gradinite, crese, alte obiective situate pe domeniul public sau de interes public.

Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului.

Relatii cu autoritati si institutii publice: Regia Autonoma a Domeniului Public, Compania de Apa
Somes S.A., Institutia Prefectului judefului Cluj, L.S.UJ."Avram Iancu" Cluj, alte entitati cu
de urgenta.

Relatii cu persoane fizice: pe timpul participarii la activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor.

473 - BIROUL ACTIVITATI INTERNE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci din cadrul directiei:

Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, Pta Unirii nr. 1, cam. 2.
Este subordonat directorului executiv al Directiei de Administrare si in coordonarea administratorului
public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

Asigurd buna functionare a parcului auto propriu si al politiei locale, si utilizarea autovehiculelor
institutiei de catre conducatorii auto (autorizati) si nominalizati prin dispozitia primarului.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Punerea Tn aplicare a legilor si actelor normative care directioneaza activitatile de achizitii, emiterea
de comenzi, contracte de prestari servicii pentru parcul auto, utilizarea autovehiculelor institutiei:

- Ordonanta 80/2001- privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei
publice si institutiile publice;

- Codul administrativ;

- Ordinul 1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

- Legea 273/2006 - privind finantele publice locale;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr. 395/2016 — pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legea 53/2003 — Codul muncii;

- Legea 168/1999 — solutionarea conflictelor de munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Aplicarea si respectarea procedurilor privind executia bugetara a cheltuielilor, respectiv angajarea,
lichidarea, si ordonantarea lor.
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3. Elaboreaza documentatii de achizitii.

4. Intocmeste contracte de achizitie si de servicii.

5. Organizeaza activitatea parcului auto prin efectuarea reparatiilor curente;

6. Elibereaza bonuri carburanti.

7. Intocmeste foile de parcurs.

8. Elibereaza foile de parcurs.

9. Inregistreaza corespondenta.

10. Arhiveaza documentele emise precum si cele primite.

11. Emite comenzi si note justificative, conform referatelor avizate, pentru toate produsele achizitionate
si serviciile angajate.

12. Intocmeste referate pentru achizitii materiale si servicii necesare desfasurarii activitatii.

13. Intocmeste proiecte de hotirare legate de activitatea compartimentului, precum si alte acte pentru
sedintele de consiliu.

14. Calculeaza consumul de carburanti si intocmeste situatia centralizatd pentru Directia Economica.

15. Verifica preturi, efectuarea serviciilor si avizarea platilor facturilor conform prevederilor
contractuale.

16. Incheie asiguririle auto obligatorii si CASCO pentru autoturismele din parcul auto al institutiei.

17. Intocmeste ordonantari de platd a facturilor, vizeaza, aproba si inainteaza la plata facturi.

D. Responsabilititi:

- asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica;

- asigurarea aplicarii prevederilor hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

E. Competente (autoritatea) compartimentului de munca:

- aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;

- propunerea de initiere a unor hotarari de Consiliu care privesc activitatea specifica serviciului,

- solutionarea cererilor si sesizarilor petentilor;

- conducerea de activitati;

evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru Imbunatdtirea practicilor curente;
identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in relatiile organizationale existente;

formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

estimarea, asigurarea si gestiunea financiare, tehnice, materiale;

- Mmanagementul sistematic al informatiei;

- Monitorizarea $i evaluarea implementarii, dupd caz, de politici, strategii, programe;

- implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa.

F. Sistemul de relatii ale compartimentului de munca:

- Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei;

- Relatii de control: nu este cazul;

- Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului;

- Relatii cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul Local, Curtea
de Conturi, Ministerul Afacerilor Interne;

- Relatii cu persoane juridice private: contractele de achizitii aflate in derulare si carora li se conduce
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare;

- Relatii cu organizatii neguvernamentale: dupa caz,

- Relatii cu persoane fizice: dupa caz.

48 - DIRECTIA GENERALA POLITIA LOCALA

In temeiul art. 4 alin. 7 si ale art. 29 alin. 1 litera b) din Legea nr. 155/2010, republicati, a politiei
locale, cu modificarile si completarile ulterioare precum si ale art. 2 din Hotararea de Guvern nr.
1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale, se
propune adoptarea de catre autoritatea deliberativda a administratiei publice locale a Regulamentului
de organizare si functionare a Directiei Generale Politia locald organizata ca si directie generalda de
specialitate Tn aparatul de specialitate al primarului.
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CAPITOLUL | — Organizarea si functionarea Directiei Generale Politia locald - compartiment
functional in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 1. (1) La nivelul municipiului Cluj-Napoca POLITIA LOCALA este organizati, in conditiile legii,
ca un compartiment functional, fard personalitate juridicd, la nivel de Directie generala in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, condusa de un director general, functionar public de conducere,
n subordinea Primarului municipiului Cluj-Napoca, in scopul mentinerii ordinii si sigurantei publice, al
respectarii regimului circulatiei rutiere, precum si al asigurdrii pazei, protectiei obiectivelor de interes
local, asigurarii respectarii legislatiei in domeniul urbanismului si disciplinei In constructii, asigurarii
respectarii normelor legale privind protectia mediului, prevenirii si combaterii incalcarii normelor legale
privind activitatile comerciale, respectarii legislatiei in domeniul evidentei populatiei si alte activitati
stabilite prin legi, hotarari de guvern, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

(2) Directia Generala Politia locala 1si desfasoara activitatea in cadrul primadriei, ca serviciu specializat,
in interesul persoanei, al comunitatii locale, precum si in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza
si in executarea legii.

Personalul Politiei Locale face parte din sistemul national de ordine si sigurantd publica, conform
Hotararii de guvern nr. 196/2005 privind aprobarea Strategiei Ministerului Administratiei si Internelor
de realizare a ordinii si sigurantei publice, pentru cresterea sigurantei cetateanului si prevenirea
criminalitatii stradale. Incadrarea in muncd (detasarea, transferul, concursul) se va realiza conform
normelor legislative in vigoare cu certificarea starii de sdnatate.

(3) In indeplinirea atributiilor care ii revin, Directia Generald Politia locald coopereazi cu celelalte
autoritati ale administratiei publice locale, unitatile, respectiv structurile teritoriale ale Politiei Romane,
Jandarmeriei Romane, Inspectoratului pentru situatii de urgenta, O.N.G. - uri, precum si cu alte persoane
fizice si juridice, in conditiile legii.

(4) 21 mai este Ziua Politiei Locale si este stabilita prin lege.

Art. 2. Directia Generala Politia locala este organizata si functioneaza in baza urmatoarelor principii:

- principiul increderii;

- legalitatii;

- principiul previzibilitatii;

- principiul proximitatii — Politia n slujba comunitétii locale;

- principiul proportionalitatii;

- principiul deschiderii si transparentei;

- principiul eficientei si eficacitatii;

- principiul raspunderii $i responsabilitatii;

- principiul impartialitatii si nediscriminarii.

Art. 3. Pentru functionarea in conditii de eficienta, eficacitate si transparentd, Consiliul Local prin
Directia Generala Politia locald va asigura sedii, mijloace auto si moto, mijloace materiale si financiare
necesare.

Art. 4. Finantarea Directiei Generale Politia locala se asigurd din Bugetul local al municipiului Cluj-
Napoca si din alte surse, conform organigramei si statului de functii aprobat prin Hotérare a Consiliului
Local.

Art. 5. (1) Directia Generala Politia locala se organizeaza la nivel de directii, servicii, birouri si
compartimente, conform prevederilor prezentului regulament.

(2) Conducerea operativa a Directiei Generale Politia locald se asigurd de cétre un director general si doi
directori executivi.

(3) Directorul general reprezinta Politia locala in raporturile cu membrii colectivitatii locale si cu tertii,
in limitele si conditiile stabilite prin prezentul regulament.

CAPITOLUL Il — Atributiile Directiei Generale Politia locala-48

Art. 6. Directia Generala Politia Locala este organizata la randul ei in doua directii, 7 servicii, 9 birouri,
un birou juridic si un compartiment, dupd cum urmeaza: Directia Ordine publica si trafic rutier, care
cuprinde serviciile: Serviciul Ordine si sigurantd publica - avand in subordine 7 birouri, corespunzatoare
fiecarei zone de sectorizare a municipiului, Serviciul Paza, Serviciul Control trafic rutier - avand in
subordine Biroul Fluidizare trafic rutier, respectiv Directia Inspectie si control care cuprinde serviciile:
Serviciul Control urbanism si disciplind in constructii — avand in subordine Biroul Control refatadizari
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imobile, Serviciul Control protectia mediului, Serviciul Inspectie comerciald, Serviciul Evidenta
persoanelor, baze de date si relatii publice.

Art. 7. Biroul Juridic se subordoneaza direct directorului general si celor doi directori executivi si are in
coordonare Compartimentul Evidenta contraventii, mandate de munca in folosul comunitatii.

Art. 8. Atributii generale pentru personalul Directiei Generale Politia locald care utilizeaza
autospecialele din dotare in indeplinirea atributiilor de serviciu:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- Tnainte de a pleca In misiune are obligatia s verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa verifica starea tehnicd a autovehicului, inclusiv anvelopele iar
dupa verificare Intocmeste un proces verbal de constatare, pe care 1l semneaza si il prezintd sefului
direct sau persoanei desemnate;

- efectueaza Ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca In misiune 1in cazul 1n care constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul/persoana desemnata, pentru realizarea demersurilor Tn vederea  remedierii
defectiunilor;

- intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectiva si o preda la efectuarea schimbului, completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), cu card de carburant sau orice alte documente anexate;

- mentine autovehiculul avut in utilizare in stare tehnica optima,

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit conform foii de parcurs, respectand regulile de parcare;

- comunica imediat sefului direct/dispecerat - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sdnatatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,

- nu va conduce autovehiculul sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, sau a oricaror alte
subtante care reduc capacitatea de a conduce;

- utilizeaza dispozitivele speciale (acustice si luminoase) in interventie si misiuni ordonate (ex insotire
la activitati sportive, culturale etc.);

- in situatia in care patrularea este intrerupta pentru deplasarea imediat la un eveniment semnalat sau
pentru o activitate care are caracter de urgentd, vor fi puse in functiune simultan semnalele acustice si
luminoase;

- folosirea sirenei fara girofar, interzisa;

- semnalele mijloacelor speciale de avertizare luminoasa pot fi folosite si fara a fi insotite de cele
sonore,

- nu se folosesc semnalele acustice si luminoase in interes personal,;

-in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, personalul politiei locale care detine permis de conducere
corespunzator categoriei autovehiculului din dotare si vechime de minim un an, are dreptul s conduca
autospecialele Politiei locale.

Art. 9. (1) In cazul infractiunilor flagrante, Politia locald asigura perimetrul locului faptei, identifica
martorii oculari, anunta imediat unitatea teritoriala a Politiei Romane, imobilizeaza si preda autorul, pe
baza de proces-verbal, unitatii teritoriale a Politiei Romane in vederea continuarii cercetarilor.

(2) Politia locald poate incheia cu alte autoritati si institutii publice protocoale de colaborare avand ca
obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei structuri, acestea isi
ofera sprijin 1n indeplinirea activitatilor sau masurilor specifice.

(3) Politia locala indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, In conditiile legii.

(4) In cazul executirii in comun cu unititile/structurile Politiei Roméne sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele Politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Politiei Roméane sau a
Jandarmeriei Romane, dupa caz.

Art. 10. Personalul Directiei Generale Politia locala respecta si pune in aplicare procedurile de sistem si
procedurile operationale aprobate prin Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al institutiei.
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Art. 11. Personalul Directiei Generale Politia locala respecta si pune in aplicare prevederile legale cu
privire la arhivarea documentelor.

Art. 12. Personalul Directiei Generale Politia locala opereaza tichet albastru cu respectarea procedurii
de sistem PS-12 Informarea si comunicarea; cereri online nregistrate de functionarul public virtual
ANTONIA, precum si de platforma MY CLUJ;

In cadrul Directiei Generale Politia Locala sunt organizate urmatoarele compartimente:

A. DIRECTIA INSPECTIE SI CONTROL -48.10

Este subordonata directorului executiv al Directiei Inspectie si control si directorului general al Directiei
Generale Politia locala.

Art. 13. Directorul executiv indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Directiei Inspectie si control;

b) coordoneaza aprovizionarea, repartizarea, intretinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor materiale
necesare bunei desfasurari a activitatii Directiei Inspectie si control,

c) face parte, obligatoriu, din comisiile organizate pentru desfasurarea concursurilor in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si personalului contractual vacant;

d) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

e) asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

f) contrasemneaza fisele posturilor pentru personalul Directiei Inspectie si control, in conditiile legii;

g) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a actelor normative aplicabile,
inclusiv a hotararilor consiliului local;

h) raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine;

1) analizeaza trimestrial activitatea Directiei Inspectie si control si indicatorii de performanta stabiliti de
consiliul local;

J) asigura informarea operativa a directorului general, precum si a Politiei Romane despre evenimentele
deosebite ce au avut loc 1n cadrul activitatii Directiei Generale Politia locala;

k) colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind curatenia municipiului Cluj-Napoca si
combaterea actelor ilicite de comert, respectarea disciplinei in constructii, precum si a normelor de
protectia mediului;

) contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
Directiei Inspectie si control;

m) intocmeste graficul programarii si efectudrii concediilor de odihnd i a altor tipuri de concedii
prevazute de lege si il propune spre aprobare directorului general;

n) informeaza saptdmanal Directorului general in legatura cu actiunile derulate i masurile intreprinse de
Directia Inspectie si control;

o) informeaza, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, Comisia locald de ordine publica, despre
activitatea Directiei Generale Politia locala;

p) propune directorului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

q) asigurda masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, n
conformitate cu prevederile legale;

r) urmareste evidenta si prelucrarea proceselor verbale de constatare a contraventiei a personalului din
subordine, respectiv a formularelor cu regim special;

s) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

s) urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

t) organizeaza controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de
serviciu de catre personalul Directiei Inspectie si control;

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului Tn cazuri deosebite;

u) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege.

Art. 14. Serviciul Control urbanism si disciplina in constructii — 481. Are in subordine Biroul
Control refatadizari imobile — 481.1
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Serviciul Control urbanism si disciplina in constructii este subordonat sefului Serviciului Control
urbanism si disciplina in constructii, directorului general si directorului executiv al Directiei Inspectie si
control si are urmatoarele atributii:

a) efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara autorizatie de
construire sau desfiinare, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu sau care nu respecta
autorizatiile emise;

b) verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la disciplina in constructii;

¢) participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor si a organizarilor de
santier efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe spatii aflate 1n administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune
a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

d) verifica executarea lucrarilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplicd sanctiuni
contraventionale 1n cazul nerespectarii conditiilor impuse in autorizatia de construire;

e) sesizeaza instantele de judecata si organele de urmarire penald cu privire la continuarea constructiilor
fara autorizatie fatd de care s-a dispus sistarea executiei lucrarilor sau pentru lucrari ce se edifica in
zona de protectie a monumentelor istorice fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;

f) participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competenta la solicitarea Directiei Urbanism;
g) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin legi, hotdrari si ordonante ale guvernului,
hotarari ale consiliului local, contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor in constructii §i inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea
aplicarii sanctiunii, conform prevederilor legale;

h) verifica respectarea normelor legale privind constructiile si imprejmuirile degradate;

1) verifica si ia masuri pentru respectarea regulamentului si a normelor privind mijloacele publicitare.

J) verifica agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere urbanistic.
Art. 15. Biroul Control refatadizari imobile — 481.1

Este subordonat sefului Serviciului Control urbanism si disciplina in constructii, directorului executiv al
Directiei Inspectie si control si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are urmatoarele
atribufii:

a) efectueaza verificari, identifica si ia masurile, conform prevederilor legislatiei in vigoare, in cazul
imobilelor, Tmprejmuirilor degradate, care necesitd reparatii sau interventii urgente (Legea nr.
422/18.07.2001- republicata, privind protejarea monumentelor istorice; Legea nr. 10/1995, art. 25 lit. ,,f”
— Legea Calitatii in Constructii; Legea nr. 114/1996, art. 28 lit. ,,c” — Legea Locuintei si H.C.L. nr.
191/2009 art. 7 alin. 15) — privind buna gospodarire a Municipiului Cluj-Napoca; Legea nr. 153/2011
privind Masuri de crestere a calitatii structural arhitecturala a clddirilor; Legea nr. 227/2015 privind
Codul fiscal; H.C.L. nr. 358/2013 — privind aprobarea Programului multianual pentru realizarea
lucrarilor de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,,Ansamblul Urban — Centru Istoric al
oragului Cluj-Napoca” actualizat cu H.C.L. nr. 113/2016 — privind aprobarea actualizarii Programului
Multianual pentru realizarea lucrarilor de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,,Ansamblul
Urban — Centru Istoric al orasului Cluj-Napoca”, H.C.L. nr. 218/2020 — privind propunerea de aprobare
a Regulamentului de stabilire a criteriilor de identificare a cladirilor neingrijite, situate in intravilanul
municipiului Cluj-Napoca, in vederea aplicarii prevederilor art. 489 alin. (5)-(8) din Legea nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si ale pct. 168 din H.G. nr. 1/2016 pentru
aprobarea Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, precum si a
formularelor tipizate pentru aplicarea acestuia si Ordinul nr. 3037/2020 din 31 iulie 2020 pentru
aprobarea procedurii privind notificarea prealabild si emiterea acordului scris, in cazul executarii
lucrarilor, in conditiile prevazute de art. 11 alin. (2) si (4) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii;

b) identifica cladirile degradate in vederea evaluarii, conform Legii nr. 153/2011 actualizata - privind
masuri de crestere a calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor si Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal; realizeaza fotografii si completeaza documentatia, respectiv fisa de evaluare, nota de constatare
pentru fiecare imobil in parte, conform hotararilor mentionate mai sus;

¢) transmite dosarele (fotografii, fise de evaluare si note de constatare), in cazul neconformarii de catre
proprietari, catre Directia Impozite si taxe locale In vederea propunerii spre supraimpozitare a acestora;
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d) identifica cladirile degradate, conform Legii nr. 153/2011 actualizatd - privind masuri de crestere a
calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor si propune Comisiei privind Programul Multianual pentru
realizarea lucrarilor de protejare si interventie a cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban-Centrul Istoric
al orasului Cluj-Napoca”, imobilele care urmeaza sa fie notificate;

e) verifica identificarile transmise de catre Directia Impozite si taxe locale, intocmeste notificari,
conform Legii nr. 153/2011 actualizata - privind masuri de crestere a calitatii arhitectural-ambientale a
cladirilor respectiv somatii, conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal; pregateste si expedieaza
notificari si somatii, conform prevederilor legale; afiseazd pe raza municipiului Cluj - Napoca
notificarile si somatiile neridicate de catre persoanele somate (venite retur); intocmeste adrese catre
primariile si/sau politiile locale din alte localitati pentru notificarile si somatiile venite retur, in vederea
afisarii;

f) intocmeste materiale de sinteza, situatii, referate si informari catre sefii ierarhici superiori;

g) aplica sanctiuni contraventionale persoanelor fizice/juridice care nu respectd prevederile legislatiei in
vigoare, referitoare la Intretinerea cladirilor si terenurilor de pe raza municipiului Cluj — Napoca.

Art. 16. Serviciul Control protectia mediului - 482:

Este subordonat sefului Serviciului Control protectia mediului, directorului executiv al Directiei
Inspectie si control si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are urmatoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind gestionarea deteurilor pe raza municipiului Cluj-
Napoca conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor municipale, menajere, industriale,
voluminoase din constructii si vegetale ;

b) sesizeaza autoritdtile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administragiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

h) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritdfilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) pune in aplicare prevederile H.C.L. nr. 946/2020 - privind aprobarea Regulamentului de stabilire a
criteriilor de identificare a terenurilor neingrijite, situate in intravilanul municipiului Cluj-Napoca, in
vederea aplicarii prevederilor art. 489 alin. (5)-(8) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale pct. 168 din Normele metodologice din 6 ianuarie 2016 de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin H.G. nr. 1/2016, precum si a
formularelor tipizate pentru aplicarea acestuia,;

k) verifica intretinerea curateniei in mijloacele de transport in comun, giri, autogiri i spatii de
Tmbarcare — debarcare a calatorilor;

1) verifica Intretinerea curateniei in sdlile de spectacole, cinematografe si pe terenurile aferente acestora,
precum si la terase, piete, locuri de agrement, stranduri, etc.;

m) verifica Intretinerea in stare corespunzatoare a drapelului Romaniei sau UE;

n) verificd respectarea interdictiei de murdarire a domeniului public sau a mijloacelor de transport in
comun;

0) verifica modul de asigurare a curateniei in locurile de desfasurare a activitatilor distractive,
concertelor, adunarilor publice sau a altor manifestari publice, in timpul desfasurarii si dupa incheierea
acestora;

p) verifica respectarea obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice privind curdtarea mijloacelor de
transport la iesirea din incinta santierelor si curtilor/incintelor;
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q) verifica parcarea autovehiculelor pe spatii verzi;

r) verifica respectarea conditiilor de crestere a animalelor in gospodariile populatiei in limitele legislatiei
specifice

s) verificd protejarea si conservarea spatiilor verzi;

s) verifica deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

t) verifica pastrarea curdteniei in piete, targuri si oboare;

t) verificd modul de functionare a agentilor economici cu respectarea prevederilor legale de mediu;

u) verificd modul de gestionare a deseurilor de catre persoanele fizice si juridice, inclusiv
precolectarea/colectarea selectiva a acestora,

v) coordoneaza activitatea persoanelor asistate social care efectueazd munca in folosul comunitatii de
salubrizare, eliminari de rampe clandestine, etc.;

x) verificd coordonarea activitatilor de salubrizare a locuintelor proprietate de stat sau private in care
locatarii nu respectd normele elementare de igiena si prin modul de administrare produc disconfort si
pericol pentru vecini;

y) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - y), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
z)verificd agentii economici In vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere al
protectiei mediului.

Art. 17. Serviciul Inspectie comerciala — 483

Este subordonat sefului Serviciului Inspectie comerciala, directorului executiv al Directiei Inspectie si
control si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are urmatoarele atributii:

a) ia masuri pentru asigurarea respectdrii normelor privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice
locale;

b) verifica activitatea de comercializare a produselor desfasurata de catre operatori economici, persoane
fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum
si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor, aprobarilor,
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

d) sprijina autoritatile de control sanitare, sanitar-veterinare, pentru protectia consumatorilor, precum si
alte autoritati de control abilitate, in exercitarea atributiilor de serviciu specifice ale acestora;

e) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
respectarea standardelor de calitate, exactitatea masurdtorilor produselor comercializate i sesizeaza
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;

f) verifica respectarea normelor legale privind vanzarile cu reducere de pret;

g) verificd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

h) verifica respectarea normelor legale privind afisajul;

1) aplicd sanctiuni pentru Incalcarea normelor legale privind activitatea asociatiilor de proprietari;

j) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, reclamatiile primite in legaturd cu actele si faptele de
comert desfasurate in locurile publice cu incalcarea normelor legale;

k) verifica respectarea normelor legale privind activitatea de taximetrie;

1) verifica respectarea normelor legale privind imbarcarea si debarcarea calatorilor in i din mijloacele
de transport in comun destinate transportului interurban si preorasenesc de persoane;

m) verifica respectarea orarului de functionare a agentilor economici,

n) verifica respectarea orarului de functionare a bazelor sportive;

0) verifica respectarea normelor legale privind activitatile comerciale desfasurate in zonele de agrement;
p) verifica respectarea normelor legale privind activitatea atelierelor de reparatii auto;

q) verifica respectarea normelor legale privind activitatea spalatoriilor auto;

r) verifica agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare si a aprobarii de orar, conform
competentelor;
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s) instiinteazd agentii economici cu privire la interzicerea comercializarii bauturilor alcoolice in
apropierea stadioanelor si a arenelor sportive, cu ocazia desfasurdrii competitiilor sportive si a
adunarilor publice;

s) verifica respectareca prevederilor legale privind activitatea centrelor de preluare a materialelor
refolosibile;

t) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind activitatile
comerciale stabilite prin legi, hotarari si ordonante, ordonante de urgenta ale guvernului, hotarari ale
consiliului local.

Art. 18. Serviciul Evidenta persoanelor, baze de date si relatii publice - 486

Este subordonat sefului Serviciului Evidenta persoanelor, baze de date si relatii publice, directorului
executiv al Directiei Inspectie si control si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are
urmatoarele atributii:

a) tine evidenta proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor aplicate de politistii
locali din cadrul Directiei Generale Politia locala si opereaza procesele verbale in programul de evidenta
a acestora;

b) urmareste procedura de comunicare a proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
si plata sumelor stabilite prin procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor iar in cazul
neplatii acestor sume in termen, transmite directiilor de taxe si impozite locale titluri executorii, in
vederea recuperarii debitelor;

¢) realizeaza activitatea de urmarire si evidenta a lucrarilor repartizate pe serviciu din momentul primirii
acestora pana la arhivarea documentelor conform normelor legale 1n vigoare;

d) realizeaza comunicarea actelor procedurale (instiintari de plata, incheieri, notificari, etc.);

e) acceseazd bazele de date prin programe de aplicatie specifice, cu respectarea reglementarilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

f) coopereaza cu alte autoritati competente In vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

g) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicatd modificata si completatd prin Legea
nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani,

h) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

1) raporteaza evenimentele deosebite §i aplicarea masurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofd,
incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

j) asigura relatia cu publicul prin ghiseul unic sau prin dispeceratul Directiei Generale Politia locala;

k) gestioneaza activitatea si functionarea Dispeceratului de monitorizare si preluare a sesizarilor din
cadrul Directiei Generale Politia locala -perimetru cu control acces;

1) personalul dispeceratului preia si Inregistreaza sesizarile telefonice, respectiv de pe platforma my Clyj
24 de ore din 24 si le transmite operativ echipajelor din teren si serviciilor de specialitate, respectiv
intocmeste buletinul informativ zilnic pentru conducerea Directiei Generale Politia locald;

m) asigura supravegherea sistemelor video de monitorizare, desfasurand activitdti de stocare si
inscriptionare pe suport optic/digital al imaginilor solicitate de cétre organele competente in vederea
solutionarii dosarelor aflate in cercetare sau pe rol;

n) supravegheaza functionarea normala a sistemelor de comunicatii si informatice, vegheaza permanent
functionarea normala a camerelor video ce deservesc zonele cu nivel ridicat de risc si inregistreaza in
registrul de evidenta orice eveniment deosebit surprins de camerele video;

0) in cazul producerii unor evenimente deosebite, surprinse de camerele video si care nu intrd in
competenta Politiei locale, anuntd de indata producerea acestora la numarul unic de urgenta 112;
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p) alarmeazad intreg efectivul pentru prezentare la serviciu in caz de dezastre, calamitdti naturale,
incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

q) cunoaste permanent misiunile care au fost executate sau care sunt in curs de executare, situatia
operativa, fortele si mijloacele angajate in actiuni;

r) noteaza ordinele si mesajele primite in scris sau telefonic si transmite personalului din teren;

s) intocmeste materiale de sinteza saptamanale, lunare, semestriale si anuale privind activitatea Directiei
Generale Politia locala;

s) colaboreaza la intocmirea de informari, rapoarte catre Primar si Biroul Mass-media in vederea
realizarii de comunicate de intres public/general in presa;

t) gestioneaza, repartizeaza si urmareste evidenta formularelor cu regim special.

Art. 19. Biroul Juridic- 488

Este subordonat Directorului general al Directiei Generale Politia locald si directorilor executivi ai
Directiei Inspectie si control si Directiei Ordine publica si trafic rutier si are urmatoarele atributii :

a) instrumenteza dosarele repartizate;

b) inregistreaza plangerile penale in modulul special destinat pentru aceasta activitate si urmareste fazele
de instrumentare;

¢) raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizate;

d) acorda, la solicitarea cetatenilor, relatii, precizari si Indrumari privind aplicarea actelor normative in
vigoare, legate de activitatea Politiei locale, tine evidenta si comunica compartimentelor interesate actele
normative nou aparute privind probleme de interes general,

e) colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari si a dispozitiilor primarului pentru imbunatatirea
activitatii n domeniile specifice;

f) reprezintd Directia Generala Politia locald pe baza delegatiei date de Primarul municipiului Cluj-
Napoca/Secretarul general al municipiului Cluj-Napoca si apara drepturile si interesele acesteia in fata
instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, tine evidenta proceselor si litigiilor in care
unitatea este parte

g) coordoneazad activitatea Compartimentului Evidentd contraventii, mandate de munca in folosul
comunitatii;

h) redacteaza si depune in termenele procedurale cererile de chemare in judecata, plangerile penale,
intampinarile, cererile reconventionale, notele de sedinte, probele si concluziile scrise, motivele care
stau la baza exercitarii cdilor de atac, in dosarele in care directia este parte;

1) elaboreaza si prezintd conducerii directiei, ori de cate ori apreciaza cd este necesar, propuneri privind
necesitatea exercitarii cdilor de atac impotriva hotdrarilor judecatoresti nefavorabile directiei;

J) intocmeste documentele necesare in relatia cu organele de urmarire penald sau alte institutii cu
atributii de control;

k) elaboreaza si prezintd conducerii directiei generale, ori de cate ori apreciazd cd este necesar,
propuneri de solutionare pe cale amiabild a litigiilor;

1) tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele unitatii,

m) in baza unei delegatii speciale date de Primarul municipiului poate fixa pretentiile, renuntarea la
pretentii §i poate da raspunsuri la interogatoriu;

n) participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme legate de
buget;

o) formuleaza raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

p) primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor servicii si birouri, raspunzand
in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

q) exercitd caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

r) 1s1 exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac ;

s) avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic repartizate in acest sens si referatele Intocmite de
compartimentele de munca care stau la baza emiterii dispozitiilor de catre Primar privind reglementarile
activitatii Directiei Generale Politia locala;

s) face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Directia Generald Politia locala Cluj-
Napoca justifica un interes;
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t) solicitd pe bazd de nota internd Serviciului Evidenta persoanelor, baze de date si relatii publice
procesele verbale contestate in instantd si actele eferente acestora in vederea executdrii unor masuri
procedurale.

t) se ocupd de pregédtirea profesionald a personalului politiei locale.

Art. 20. Compartimentul Evidenta contraventii, mandate de munca in folosul comunitatii - 489

Este subordonat Directorului general al Directiei Generale Politia locald si directorilor executivi ai
Directiei Inspectie si control si Directiei Ordine publica si trafic rutier, este in coordonarea Biroului
Juridic si are urmatoarele atributii:

1. Asigurda ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitafii cu
respectarea prevederilor legale din O.G. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei
activitdti in folosul comunitatii precum si din Legea 253/2013 republicata si actualizatd cu
completarile si modificdrile ulterioare, privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor
masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, acestea fiind
transmise de organele jurisdictionale: sentinte civile, decizii, ordonante.

2. Primeste si inregistreazd mandatele de executare a unei munci in folosul comunitatii, repartizate de
catre directorul general al directiei prin Biroul Juridic si sub coordonarea acestuia.

3. Organizeaza si asigura evidenta documentelor compartimentului si raspunde de arhivarea dosarelor
solutionate.

4. Implementeaza mandatele de executare in bazele de date prin programe de aplicatie specifice.

5. Dosarele sunt predate, politistilor locali desemnati in acest sens, pentru punerea in aplicare a
mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii.

6. Politistii locali fac demersuri in vederea solutionarii dosarelor primite: verificari in teren la adresa de
domiciliu a persoanei mentionate in dosar, Intocmesc procese verbale de constatare, iau declaratii
martorilor, etc.,

7. Raspunde de modul de solutionare a dosarelor repartizate, in acest sens colaboreaza cu toate
departamentele prevazute in H.C.L. nr. 244/2011, privind stabilirea domeniilor serviciilor publice si a
locurilor 1n care contravenientii/suspectii vor presta activitati in folosul comunitatii.

8. In vederea inceperii prestarii muncii in folosul comunititii de citre persoana in cauza, politistii locali
stabilesc cu aceasta de comun acord, programul de activitate si locatia de desfasurare a muncii.

9. Politistii locali verifica periodic, in baza programului de lucru stabilit si la intervale de timp aleatorii,
prezenta la locul de munca a persoanei care efectueaza munca in folosul comunitatii $i modul in care
aceasta isi executa sarcinile stabilite.

10. Intocmeste actele aferente dosarelor, aflate pe rolul Compartimentului Evidentd contraventii,
mandate de munca in folosul comunitatii, in colaborare cu Biroul Juridic.

11. Asigura efectuarea circuitului si solutionarea actelor— prin intermediul programului Infocet.

12. Completeaza dosarele aflate pe rolul Compartimentului Evidenta contraventii, mandate de munca in
folosul comunitatii cu fisa de instruire a securitatii Tn muncd, cu planificarea activitatii, cu adeverinta
medicala, cu adrese, referate, note interne, fise de prezentd, informari, comunicari, procese verbale de
constatare, declaratii precum si cu orice alte acte provenite de la organele jurisdictionale, sectii de
politie, persoane fizice, etc.

13. Finalizarea procedurii de executare a mandatelor de munca in folosul comunitatii prin ducerea la
indeplinire a masurilor dispuse prin sentinte, decizii sau ordonante, se comunica organelor
jurisdictionale emitente, in termenul stabilit de acestea.

14. Asigura expedierea actelor catre organele jurisdictionale, sectii de politie precum si catre persoane
fizice.

15. Centralizeaza si evalueaza permanent in timp real, datele si informatiile rezultate din activitatea
Compartimentului Evidentd contraventii, mandate de munca in folosul comunitatii-rapoarte de
activitate, informari, comunicari.

16. Executa si alte activitati conform dispozitiilor sefilor ierarhici in conditiile legii.

B. DIRECTIA ORDINE PUBLICA SI TRAFIC RUTIER - 48.20

Este subordonata directorului executiv al Directiei Ordine publica si trafic rutier si directorului general
al Directiei Generale Politia locala.

Art. 21. Directorul executiv al Directiei Ordine publica si trafic rutier indeplineste urmatoarele atributii:
a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Directiei Ordine publica si trafic rutier;
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b) coordoneazd aprovizionarea, repartizarea, Intretinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor materiale
necesare bunei desfasurari a activitatii Directiei Ordine publica si trafic rutier;

c) face parte, obligatoriu, din comisiile organizate pentru desfasurarea concursurilor in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si personalului contractual vacant;

d) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

e) are dreptul sa propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii, respectiv
reglementarile in vigoare;

f) contrasemneaza fisele posturilor pentru personalul Directiei Ordine publica si trafic rutier, in
conditiile legii;

g) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a actelor normative aplicabile,
inclusiv a hotararilor Consiliului local;

h) rdspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine;

1) analizeaza trimestrial activitatea Directiei Ordine publica si trafic rutier si indicatorii de performanta
stabiliti de primar;

) asigurd informarea operativa a directorului general precum si a Politiei Romane despre evenimentele
deosebite ce au avut loc n cadrul activitatii Directiei Ordine publica si trafic rutier;

k) colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste
publica, sigurantei persoanelor, integritatii corporale, viata, bunurile acestora ori ale domeniului public
si privat al Municipiului Cluj-Napoca;

1) asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

m) contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
Directiei Ordine publica si trafic rutier;

n) Intocmeste graficul programarii i efectudrii concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii
prevazute de lege si 1l propune spre aprobare directorului general;

o) informeazad saptamanal directorul general 1n legatura cu actiunile derulate si masurile intreprinse de
Directiei Ordine publica si trafic rutier;

p) informeaza, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, Comisia locala de ordine publicd, despre
activitatea Directiei Ordine publica si trafic rutier;

g) propune directorului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii,

r) urmareste evidenta si prelucrarea proceselor verbale de constatare a contraventiei a personalului din
subordine, respectiv a formularelor cu regim special;

s) asigurd masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizdrilor si a reclamatiilor cetdtenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

§) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

t) urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

t) analizeaza contributia personalului Politiei locale din Directia Ordine publica si trafic rutier la
mentinerea ordinii si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia
masuri de organizare i imbunatatire a activitafii;

u) organizeaza controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de
serviciu de catre personalul Directiei Ordine publica si trafic rutier;

V) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

X) organizeaza activitdtile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

y) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege.

Art. 22. Serviciul Ordine si siguranta publica - 484

Este subordonat sefului Serviciului Ordine publica si trafic rutier, directorului executiv al Directiei
Ordine publicd si trafic rutier si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are
urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea i siguranta publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere si in incinta unitatilor de invatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale, a zonelor
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comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau

a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite prin Planul de Paza si Ordine Publica;

c) asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile
publice locale, la executarea unor controale sau actiuni specifice;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsiti de ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si ia masuri pentru predarea acestora catre serviciul
public de asistentd sociald in vederea solutionarii;

e) constatd contravenfii §i aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, precum si pentru faptele care
afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

f) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fara stapan si a celei privind protectia animalelor, sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul cainilor la adapost;

g) participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor, marsurilor,
demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor promotionale, comerciale,
manifestarilor cultural-artistice, comemorative si sportive organizate la nivel local;

h) intervine, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt
sesizate si rezolvarea acestora;

1) actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati prevazute de
lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare §i inlaturare a
urmarilor provocate de astfel de evenimente;

j) comunicd, in cel mai scurt timp organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de incélcare a legii,
altele decat cele stabilite Tn competenta sa, despre care a luat la cunostintd cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

k) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

1) verifica si solutioneazd, in limitele legii, sesizdrile asociatiilor de proprietari sau locatari privind
savarsirea unor fapte prin care se Incalca normele legale, altele decat cele cu caracter penal;

m) sprijind Politia Roméana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi Sau
executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

n) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si instantele
de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competentd;

0) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Tnméanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

p) constata contraventii si aplica sanctiuni reglementate de actele normative date in competenta cu
privire la: detinerea, cresterea si circulatia animalelor; nerespectarea regimului deseurilor; circulatia,
oprirea, stationarea si parcarea autovehiculelor, motocicletelor si mopedelor in anumite zone; alte
contraventii a caror constatare si sanctionare este data iIn competenta politistilor locali prin legi, hotarari
ale guvernului sau hotarari ale consiliului local,

q) ia masuri de imobilizare si predare la unitatile de politie a infractorilor prinsi in flagrant;

r) sprijind unitatile de polifie 1n activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi penale sau
executdrii pedepselor, precum i a persoanelor disparute;

s) actioneaza pentru depistarea si indepartarea persoanclor nomade care si-au stabilit tabere clandestine
pe raza Municipiului Cluj-Napoca;

t) identifica persoanele fara adapost si locul unde s-au adapostit si iau masurile legale care se impun;

t) participd Tmpreuna cu Politia si Jandarmeria In dispozitive comune la actiuni in vederea prinderii,
imobilizarii si blocarii in trafic a unor persoane urmarite general sau care au comis infractiuni grave, cat
si a vehiculelor care au fost folosite la comiterea de infractiuni;
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t) intervine la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe
principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si In limita competentei teritoriale;

u) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

v) conduc la sediul Politiei Romane persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in
vederea ludrii masurilor ce se impun;

w) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor legate de problemele
specifice compartimentului.

Art. 23. Serviciul Control trafic rutier - 485. Are in subordine Biroul Fluidizare trafic rutier — 485.1
Serviciul Control trafic rutier este subordonat sefului Serviciului Control trafic rutier, directorului
executiv al Directiei Ordine publica si trafic rutier si directorului general al Directiei Generale Politia
locala si are urmatoarele atributii:

a) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

b) participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public;

c)coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in vederea asigurarii masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

d) constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune ridicarea autovehiculelor
stationate neregulamentar;

€) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

f) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

g) constata contraventii si aplicad sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

h) pune in aplicare prevederile H.C.L. nr. 790/2020 privind aprobarea Regulamentului privind conditiile
de utilizare a trotinetelor electrice inchiriate prin intermediul unei platforme online, Tn regim self-
service, pe domeniul public al municipiului Cluj-Napoca.

1)coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat, ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

j) aplica prevederile Legii nr. 38/2003, actualizatd, privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

k) verifica autorizatiile de traseu, respectiv functionarea mijloacelor de transport céldtori pentru
prevenirea existentei altor mijloace de transport decat cele autorizate;

1) efectuezd semnale regulamentare adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

m) actioneazd 1n colaborare cu Politia Nationala, Jandarmeria, Pompierii, Protectia civild si alte
autoritafi prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, accidente, epidemii, calamitd{i naturale si catastrofe, la limitarea si inldturarea
urmarilor unor astfel de evenimente.

n) procesele-verbale de constatare a contraventiilor incheiate de politistii locali cu atributii in domeniul
circulatiei rutiere pentru abateri care presupun aplicarea de puncte de penalizare se comunica in termen
de 24 de ore, 1n copie, la unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, pentru a fi introduse in baza
de date.

Art. 24. Biroul Fluidizare trafic rutier — 485.1
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Este subordonat sefului Serviciului Control trafic rutier, directorului executiv al Directiei Ordine publica
si trafic rutier si directorului general al Directiei Generale Politia locala si are urmatoarele atributii:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicule exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor, a marcajelor rutiere si asigurarea fluentei traficului
rutier cu ocazia efectudrii unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie si aplicarea
de marcaje rutiere;

¢) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara,

d) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

e) coopereaza cu organismele de specialitate ale primariei, in vederea stabilirii executarii de masuri care
sa asigure cresterea gradului de sigurantd a circulatiei rutiere pe drumurile publice din Municipiul Clu;j-
Napoca;

f) desfasoara activitati de prevenire si educatie rutierd pe segmentul specific de activitate n unitatile de
invatamant.

g) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune ridicarea autovehiculelor
stationate neregulamentar, conform legii;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tracfiune animala;

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap.

Art. 25. Serviciul Paza — 487

Este subordonat sefului Serviciului Paza, directorului executiv al Directiei Ordine publica si trafic rutier
si directorului general al Directiei Generale Politia locald si are urmatoarele atributii:

a) verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective, regulile stabilite in planurile de paza si ia
masuri pentru asigurarea acestora;

c) supravegheaza respectarea de catre persoanele cdrora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, a traseului pentru care au primit permisiunea de acces;

d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

e) verifica obiectivul incredintat spre paza cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si
sesizeaza organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de predare a faptuitorului cétre structurile
Politiei Romane competente potrivit legii, iar in situatia disparifiei faptuitorului asigura paza bunurilor,
fara a permite patrunderea in campul infractional a altor persoane, cu anuntarea unitatii de politie
competente, iar pentru faptele savarsite si constatate incheie proces-verbal,

g) asigura supravegherea parcarilor auto aflate in administrarea primariei, a zonelor comerciale si de
agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine
publicd;

h) asigura masuri de ordine si paza a obiectivelor stabilite prin planul de paza aprobat;

1) permite accesul in incinta obiectivului supravegheat persoanelor care intentioneaza sa promoveze
activitati promotionale comerciale, numai cu acordul scris al conducerii Primariei;

j) indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotérari ale Consiliului local.

CAPITOLUL Il — Personalul Directiei Generale Politia locala
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Art. 26. Numadrul posturilor Directiei Generale Politia locala Cluj-Napoca este prevazut in Organigrama
si Statul de functii aprobat prin Hotarare a Consiliului local al Municipiului Cluj- Napoca.
(1) Personalul Directiei Generale Politia locald se compune din functionari publici care ocupa functii
publice specifice de politist local, functionari publici care ocupa functii publice generale si personal
contractual.
(2) Functionarilor publici li se aplica reglementarile previazute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, iar personalului contractual, reglementarile din legislatia muncii.
(3) Personalul Directiei Generale Politia locald este investit cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si
in legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin lege.
(4) Autoritatea functiei nu poate fi folosita in interes personal.
(5) Personalul Directiei Generale Politia localda este obligat sa respecte drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, prevazute in Constitutie si legile tarii, jurdmantul, angajamentul de serviciu, sa
indeplineasca dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici privind activitatea profesionald, sa raspunda, in
conditiile legii pentru modul in care isi executa atributiile de serviciu.
Art. 27. (1). Incadrarea personalului (detasarea, transferul, concursul) se va realiza conform normelor
legislative in vigoare.
(2) Personalul contractual din cadrul Directiei Generale Politia locala care exercita atributiile prevazute
de art. 6, lit. h din Legea nr. 155/2010 a politiei locale, republicatd si actualizatd cu modificarile si
completarile ulterioare, trebuie sd indeplineasca si conditiile prevazute la art. 39 din Legea nr. 333/2003
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor.
(3) Dupa numirea in functie, politistii locali cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum si
cei cu atributii in domeniul circulatiei rutiere vor urma un program de formare initiala in institutiile de
invatamant din cadrul MAI, conform prevederilor art. 18 din Legea nr. 155/2010 a politiei locale.
Personalul din cadrul Politiei locale care nu a absolvit cursuri de formare in domeniu, precum si
personalul nou angajat, va urma cursuri de formare initiala in instututiile de specialitate din cadrul MAI.
conform Legii nr. 155/2010 a politiei locale.
Art. 28. (1) Drepturile salariale ale personalului Directiei Generale Politia locala se stabilesc potrivit
prevederilor art. 34 si ale art 35, litera b) din Legea nr. 155/2010 a politiei locale, cu incadrarea
activitatii in conditii deosebite, speciale sau alte condifii de munca potrivit reglementarilor legale in
vigoare.
(2) In afara salariului, politistii locali au dreptul la recompense materiale potrivit prevederilor art. 64,
litera ) din H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
politiei locale .
(3) Personalul politiei locale beneficiaza de norma de hrana, conform art. 35*1 din Legea nr. 155/2010
a politiei locale, republicata si actualizata, cu modificarile si completdrile ulterioare si Hotararii de
Guvern nr. 171/2015, cu modificdrile si completdrile ulterioare privind stabilirea metodologiei si a
regulilor de aplicare a drepturilor prevazute la art. 3571 alin. (1) din Legea politiei locale nr.
155/2010.
Art. 29. In timpul serviciului, politistii locali si personalul contractual din politia locala cu atributii in
domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local poartd obligatoriu uniforma.
Art. 30. Functiile publice, inclusiv functiile publice specifice de politist local din Directia Generala
Politia locala se clasifica dupa cum urmeaza:
a) clasa I cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;
b) clasa a Il-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma;
c) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii medii liceale,
absolvite cu diploma de bacalaureat.

Personalul contractual cuprinde personalul incadrat pe baza de contract individual de munca.
Art. 31. (1) La numirea 1n functia publica functionarii publici din Directia Generald Politia locala a
municipiului Cluj-Napoca depun jurdmantul de credinta prevazut de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
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(2) Juramantul de credintd prevazut la alin.(1) se semneaza de catre functionarul public in doua
exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea se inmaneaza semnatarului.

Art. 32. (1) In realizarea atributiilor ce ii revin, personalul din cadrul Directiei Generale Politia locald
are urmatoarele drepturi:

a) sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele situatii: exista
indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste savarsirea unei infractiuni sau persoana
participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme, produse ofri
substante periculoase;

b) sa invite la sediul Directiei Generale Politia locald persoanele a caror prezenta este necesara pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

¢) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au comis
fapte de natura penala sau contraventionala;

d) sa poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, mijloacele de
aparare §i interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenta, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite altfel;
f) s foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea acesteia, in
cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat n exercitarea atributiilor de serviciu;

g) sd legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanelor care Incalca dispozitiile legale ori sunt indicii ca
acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala;

h) sa conduca la sediul Politiei locale sau al unitagilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane pe cei
care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala, sanatatea sau viata persoanelor, ordinea publica
ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror identitate
nu a putut fi stabilita in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane si luarea
masurilor legale, dupd caz, se realizeazd in cel mult 12 ore din momentul depistdrii, ca masura
administrativa;

1) sd constate contraventiile si sa aplice, in conditiile legii, sanctiunile pentru contraventiile privind
ordinea si linistea publica, curdtenia localitatilor, regulile de comert sau alte contraventii pentru care li se
stabilesc asemenea competente, prin legi, hotarari ale guvernului sau ale consiliului local;

j) in indeplinirea atributiilor prevazute in prezentul regulament, politistul local isi exercita competenta
pe raza administrativ-teritoriala a Municipiului Cluj-Napoca.

Art. 33. In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul din cadrul Directiei Generale Politia local are
urmatoarele obligatii:

a) sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetdtenilor, prevazute de Constitutia Romaniei,
republicatd si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

b) sa respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei,

c) sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritdtilor administratiei publice
centrale si locale;

d) sa respecte si sd aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

e) sa respecte normele de conduitad profesionala si civica prevazute de lege;

f) sa isi decline, in prealabil, calitatea si sd prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor In care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea n actiune sau la inceputul
interventiei ce nu sufera amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea oricarei
actiuni sau intervengii sa se legitimeze si sa declare functia si unitatea de Politie locald din care face
parte;

g) sa intervind si 1n afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea
atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cand ia la cunostintd de existenta unor situatii
care justifica interventia sa;

h) sa se prezinte de indata la sediul Politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum
si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

1) sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul desfasurarii
activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor 1n care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;
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j) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze si
nici s nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;

k) sa urmeze programele de pregatire fizica organizate de Politia locala. Absentele nemotivate de la
aceste forme de pregatire fizicd vor conta la evaluarea profesionala a politistului local.

Art. 34. (1) Politistului local ii este interzis:

a) sa faca parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfasoare propaganda in favoarea
acestora;

b) sa se implice In campania electorald, cu exceptia activitatilor specifice prevazute de legislatie, sub
rezerva excluderii din corpul politistilor locali;

¢) sa exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

d) sa participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

e) sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

f) sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitati de comert ori sa participe la administrarea
sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitafii de actionar;

g) sa exercite activitafi de naturd sa lezeze onoarea si demnitatea polifistului local sau a institutiei din
care face parte;

h) sa detina orice altd functie publica sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-
artistica;

1) sa participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publica sau privata, in cazul in care,
direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrarda activitatii specifice de
politie;

j) sa provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o terta
persoana de informatii sau marturisiri;

k) sa primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sa faca sa i se promita, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

1) sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici sau sa
intervind pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

m) sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

n) sa redacteze, sd imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau ilegal.
(2) Politistul local/functionarul public/personalul contractual cu functie de conducere raspunde pentru
ordinele si dispozitiile date subordonatilor. El este obligat sa verifice daca acestea au fost transmise si
intelese corect si sd controleze modul de aducere la indeplinire.

(3) Politistul local/functionarul public/personalul contractual cu functie de conducere este obligat sa
sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii Politiei locale in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

(4) Politistul local/functionarul public/personalul contractual raspunde, in conditiile legii, pentru modul
in care fsi exercita atributiile de serviciu. Incilcarea de citre politistul local a atributiilor de serviciu
angajeaza raspunderea sa disciplinara, patrimonial, civild sau penala, dupa caz, potrivit legii. Intregului
personal i se aplicd procedura de verificare cu etilotestul.

(5) Politistul local/functionarul public/personalul contractual are obligatia sa se abtina de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau
autoritafilor publice.

CAPITOLUL IV — Conducerea operativa a Directiei Generale Politia locala

Art. 35. (1) Conducerea operativa a Directiei Generale Politia locala se realizeaza de catre directorul
general si cei doi directori executivi.

(2) Directorul general al Directiei Generale Politia locala este seful nemijlocit al intregului personal al
acesteia si se subordoneaza Primarului municipiului Cluj-Napoca.

Art. 36. Directorul general indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Directiei Generale Politia locala;

b) coordoneaza aprovizionarea, repartizarea, intretinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor materiale
necesare bunei desfasurari a activitatii Directiei Generale Politia locala;
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c) face parte, obligatoriu, din comisiile organizate pentru desfasurarea concursurilor in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si personalului contractual vacant;
d) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;
e) are dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii, respectiv
reglementarile in vigoare;
f) contrasemneaza fisele posturilor pentru personalul Directiei Generale Politia locald, in conditiile legii;
g) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a actelor normative aplicabile,
inclusiv a hotararilor consiliului local;
h) raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine;
1) studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei;
j) analizeaza trimestrial activitatea Directiei Generale Politia locala si indicatorii de performanta stabiliti
de primar;
k) asigura informarea operativd a Primarului municipiului Cluj-Napoca, precum si a Politiei Roméane
despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii Directiei Generale Politia locala;
1) colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste
publica, sigurantei persoanelor, integritdtii corporale, viata, bunurile acestora ori ale domeniului public
si privat al municipiului Cluj-Napoca, curdtenia municipiului Cluj-Napoca si combaterea actelor ilicite
de comert, respectarea disciplinei in constructii, precum si a normelor de protectia mediului;
m) asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
n) intocmeste si propune spre aprobare Primarului municipiului Cluj-Napoca Regulamentul de
organizare si functionare al Directiei Generale Politia locala;
0) contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
Directiei Generale Politia locala;
p) Intocmeste graficul programadrii si efectuarii concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii
prevazute de lege si il propune spre aprobare Primarului municipiului Cluj-Napoca;
q) informeaza saptamanal Primarul municipiului Cluj-Napoca in legiturd cu actiunile derulate si
masurile intreprinse de Directia Generald Politia locala;
r) studiaza si propune primarului adoptarea de masuri, in cadrul obiectului de activitate, menite sa
asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum ar fi: intretinerea si repararea mijloacelor tehnice de
pazd si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, asigurarea pazei transporturilor de valori
importante, infiintarea si deservirea dispeceratelor de zona pentru semnalarea patrunderilor prin efractie
si altele asemenea;
s) informeaza, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, Comisia locala de ordine publica, despre
activitatea Directiei Generale Politia locala;
s) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
t) asigurd masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;
t) organizeaza si participd la audientele cu cetdtenii;
u) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si Insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;
v) analizeaza contributia functionarilor publici din Politia locald la mentinerea ordinii si linistii publice,
la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si imbunatatire;
W) organizeazad controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de
serviciu de catre personalul Politiei locale;
X) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
y) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
z) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege.

In exercitarea atributiilor ce i revin, directorul general emite decizii cu caracter obligatoriu, conform
legii.
Art. 37. (1) Directorul executiv al Directiei Inspectie si control si directorul executiv al Directiei Ordine
publica si trafic rutier raspund de indeplinirea in totalitate si intocmai a sarcinilor i misiunilor stabilite.
(2) Directorii executivi se subordoneaza directorului general.
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CAPITOLUL YV — Atributiile autoritatii administratiei publice locale

Art. 38. In privinta organizarii si functionarii Politiei locale, autoritatea deliberativa a administratiei
publice locale are urmatoarele atributii:

a) aproba Regulamentul de organizare si functionare a Politiei locale, in conformitate cu prevederile art.
30 din Legea nr. 155/2010 a politiei locale.

b) stabileste, in conditiile legii, criterii specifice pentru evaluarea activitatii politiei locale;

c¢) aproba, potrivit competentelor sale, condifiile materiale si financiare necesare pentru functionarea
Politiei locale;

d) analizeaza, impreuna cu comisia locala, activitatea polifiei locale, in conditiile legii, si stabileste
masuri de imbunatatire a activitatii acesteia;

e) stabileste, la propunerea comisiei locale, masurile necesare pentru buna functionare a Politiei locale si
pentru incadrarea activitatii acesteia in normele si procedurile stabilite de unitatea de reglementare;

f) aproba, la propunerea comisiei locale, Planul de ordine si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

Art. 39. Atributiile Comisiei locale de ordine publica

(1) La nivelul Municipiului Cluj-Napoca se organizeaza si functioneazd Comisia locala de ordine
publica - organism cu rol consultativ.

(2) Comisia locala de ordine publica este constituitd din:

a) Primarul municipiului;

b) Secretarul general al municipiului;

¢) Seful Politiei municipiului Cluj-Napoca,;

d) Seful Politiei Locale;

e) 3 consilieri locali.

(3) Sedintele Comisiei locale de ordine publica sunt conduse de primar si vor avea loc trimestrial.

(4) Secretariatul comisiei este asigurat de catre persoane cu atributii in acest sens din cadrul Directiei
Generale Politia locala.

Art. 40. Modul de organizare si functionare a Comisiei locale de ordine publicd se stabileste prin
Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat de Consiliul local.

Art. 41. (1) Comisia locald de ordine publica are, potrivit prevederilor legale, urmatoarele atributii
principale:

a) asigurd cooperarea dintre institutiile si serviciile publice cu atributii Tn domeniul ordinii si sigurantei
publice la nivelul municipiului Cluj-Napoca;

b) avizeaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a politiei locale;

¢) elaboreaza proiectul planului de ordine si siguranta publica al municipiului Cluj-Napoca, pe care il
actualizeaza anual;

d) analizeaza periodic activitatile de mentinere a ordinii si sigurantei publice la nivelul municipiului
Cluj-Napoca;

e) face propuneri pentru solutionarea deficientelor constatate si pentru prevenirea faptelor care afecteaza
climatul social;

f) evalueaza cerintele specifice si face propuneri privind necesarul de personal al politiei locale;

g) prezintd autoritatii deliberative rapoarte anuale asupra modului de indeplinire a prevederilor planului
de ordine si sigurantad publica al municipiului Cluj-Napoca;

h) propune Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca initierea unor proiecte de hotarari prin care sa
se previna faptele care afecteaza climatul social.

(2) In scopul organizirii si functionirii eficiente a politiei locale, Comisia locald de ordine publici
indeplineste si urmdtoarele atributii:

a) propune, spre dezbatere si aprobare Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, mésurile necesare
pentru buna functionare a politiei locale si pentru incadrarea activitatii acesteia in normele si procedurile
stabilite de unitatea administrativ teritoriala;

b) analizeaza, in conditiile legii, impreunad cu Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca, activitatea
politiei locale si stabileste masuri de imbunétatire a acesteia.

Art. 42. Atributiile Primarului municipiului Cluj-Napoca:

In privinta organizarii si functionarii politiei locale, primarul municipiului Cluj-Napoca are urmatoarele
atributii:
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a) indrumd si analizeazd activitatea Politiei locale ca directie generald in cadrul aparatului de
specialitate;

b) propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, numarul de personal si
Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Politia locala;

¢) aproba anual planul de paza si ordine al municipiului;

d) asigura repartizarea spatiilor necesare functiondrii Politiei locale;

e) propune spre aprobare consiliului local bugetul Directiei Generale Politia locala;

f) informeaza, trimestrial si ori de cate ori se solicitd, consiliul local in legaturd cu activitatea Directiei
Generale Politia locala;

g) organizeaza consultari cu membri comunitatii locale si cu organizatii nonguvernamentale cu privire la
prioritatile activitatii Politiei locale;

h) propune consiliului local adoptarea unor hotarari prin care sd se prevind faptele care afecteaza
climatul social;

1) analizeaza modul de cooperare cu celelalte institutii cu atributii in domeniul ordinii publice;

j) imputerniceste prin dispozitie personalul Politiei locale ca agenti constatatori, in oricare dintre
situatiile in care aceasta calitate 1i este stabilita prin acte normative primarului;

K) supune spre aprobare autoritatii deliberative regulamentul de organizare si functionare a politiei
locale;

1) supune spre aprobare autoritatii deliberative procedurile si criteriile pentru organizarea concursului in
vederea ocuparii functiei de sef al politiei locale;

CAPITOLUL VI - Dotarea Politiei locale a municipiului Cluj-Napoca

Art. 43. Directia Generala Politia locald poate detine, administra sau folosi, dupa caz, imobile, mijloace
de transport personalizate si dotate cu mijloace de avertizare sonore si luminoase de culoare albastra,
armament, munitie conform legii, respectiv echipament de protectie individuald si aparatura tehnica
specificd activitatii pentru exercitarea atributiilor stabilite de lege.

Art. 44. (1) Directia Generala Politia locala isi desfasoara activitatea in urmatoarele spatii:

(2) Serviciul Control urbanism si disciplind n constructii (481), Serviciul Control protectia mediului
(482), Serviciul Inspectie comerciald (483), Serviciul Evidenta persoanelor, baze de date si relatii
publice (486) si Biroul Juridic (488) 1si desfasoara activitatea in imobilul de pe str. Motilor, nr. 1-3.

(3) Biroul Control refatadizari imobile (481.1), Serviciul Control trafic rutier (485), Biroul Fluidizare
trafic rutier (485.1), Compartimentului Evidenta contraventii, mandate de munca in folosul comunitatii
(489) is1 desfagoara activitatea in imobilul de pe str. St. O. losif, nr. 4

(4) Birourile din cadrul Serviciului Ordine si sigurantd publica (484), corespunzatoare zonelor I-V1I
functioneaza in spatiile primariei existente in zonele respective, dupa cum urmeaza:

- Biroul Ordine publicd — zona | (484.1) — zona centrala;

- Biroul Ordine publica — zona Il (484.2) — cartierul Marasti;

- Biroul Ordine publica — zona 111 (484.3) — cartierul Gheorgheni;

- Biroul Ordine publica — zona IV (484.4) — cartierul Manastur;

- Biroul Ordine publica — zona V (484.5) — cartierul Grigorescu,

- Biroul Ordine publica — zona VI (484.6) — cartierul Zorilor;

- Biroul Ordine publica — zona VI (484.7) — cartierul Someseni.

(5) Serviciul Paza (487) isi va desfasura activitatea conform planului de ordine si paza aprobat.

Art. 45. Dotarea cu mijloace de transport

(1) Directia Generald Politia locald are in dotare 34 de autoturisme, 2 autoutilitare, 2 microbuze, 1
scuter, 6 segway si 2 biciclete electrice.

Art. 46. Normativul de cheltuieli legat de consumul de carburant este de 250 I/luna pentru fiecare
autovehicul.

Art. 47. Tine evidenta privind norma de echipare a personalului Directiei Generale Politia locala; Preia
si distribuie uniforme, echipamente si materiale de protectie pentru intreg personalul conform Anexei nr.
1 din H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale si a Legii nr. 155/2010 a politiei locale, republicata.

Art. 48. (1) Personalului din cadrul Directiei Generale Politia locala 1 se asigurda gratuit uniforma,
echipamentul de protectie si mijloace individuale de aparare si interventie adecvate misiunilor specifice
pe care le indeplineste.

184



(2) Articolele din care se compune uniforma si durata maxima de uzurd sunt prevazute in Anexa nr. 1
din H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale.

(3) Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor distinctive de ierarhizare
ale personalului din cadrul Directiei Generale Politia locald sunt prevdzute in Anexa nr. 2 din H.G. nr.
1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale.

(4) Uniforma si Tnsemnele dinstinctive se poartd in timpul executdrii serviciului, iar in situatia in care
sediile nu sunt dotate cu vestiare, acestea pot fi purtate si pe timpul deplasarii pana la serviciu si de la
serviciu la domiciliu sau la resedinta, dupa caz.

(5) In cazul in care, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu, politistului local i s-a degradat sau
distrus imbracamintea ori alte bunuri personale, are dreptul la despagubiri corespunzatoare.
CAPITOLUL VII - Drepturile si recompensele care se pot acorda politistilor locali

Art. 49. La stabilirea si acordarea de recompense sau la formularea de propuneri Tn acest sens se au in
vedere urmatoarele elemente:

- comportamentul politistului local;

- prestatia profesionald generala a politistului local si modul de indeplinire a atributiilor;

- efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti politisti locali;

- posibilitatea ca recompensa acordata sa determine eficientizarea activitatii politistului local.

Art. 50. Recompensele pot fi urmatoarele:

- ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior;

- felicitarile;

- titlurile de onoare;

- insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, al insignelor, diplome de merit;

- recompense materiale.

Art. 51. (1) Politistului local 1i vor fi decontate sumele cheltuite cu titlu de transport in cazul deplasarii
in interesul serviciului pentru fapte savarsite de acesta in exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de
serviciu.

conditii de munca, potrivit legii.

(3) Personalul Politiei locale beneficiaza de norma de hrand nr. 1 sau nr. 6, iar, in cazul in care
desfasoara activitatea in schimburi/ture, beneficiaza si de norma suplimentard 12B, in conditiile legii.
Alocatia valoricd a normelor de hrana precum si actualizarea acestora se aproba prin ordin al ministrului
dezvoltarii regionale si administratiei publice.

(4) Consiliul local va asigura sumele necesare prin buget pentru acoperirea asigurdrilor de viata, de
sandtate si de bunuri ale politistilor locali, In conformitate cu prevederile art. 66-67 din Hotararea de
Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale.

Art. 52. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in actele
normative adoptate/incidente Tn materie.

Art. 53. Tn baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile de serviciu din fisele de
post ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul Directiei Generale Politia locala.
Art. 54. Personalul din cadrul Directiei Generale Politia locald indiferent de functia pe care o ocupa,
este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 55. Prezentul regulament intra in vigoare la data adoptarii prin Hotarare a Consiliului Local.

** Conform prevederilor art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Primarul
municipiului Cluj-Napoca poate delega, prin dispozitie, atributii din Legea nr. 155/2010 a politiei locale,
republicata, si alte acte normative din domeniul politiei locale, directorului general al Directiei Generale
Politia locali. In exercitarea atributiilor delegate, directorul general al Directiei Generale Politia locald
va semna in numele si pe seama Primarului municipiului Cluj-Napoca documentele intocmite de catre
aceasta directie in limita si Tn competentele delegate de primar. Primarul municipiului Cluj-Napoca
ramane competent sa exercite oricand atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu acestea,
fiind ntru-totul valabile.
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49 - DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Compartimente de munca:

1. Serviciul Constatare, impunere si control persoane fizice.

2. Serviciul Constatare, impunere si control persoane juridice.

2.1. Biroul Inspectie fiscala.

3. Serviciul Urmadrire creante buget local.

4. Serviciul Executare silita, creante buget local.

5. Serviciul Insolventa, contestatii, informatii, baze de date.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Piata Unirii nr. 1.

Este subordonat Primarului si Viceprimarilor municipiului Cluj-Napoca.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, in baza Codului fiscal si a Codului de procedura fiscala,
gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- inspectia fiscald efectuata in baza Codului de procedura fiscala, a veniturilor bugetului local gestionate
de Directia Impozite si taxe locale;

- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale Municipiului Cluj-Napoca precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati si penalitati de intarziere;

- executarea silita a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Codului de procedura
fiscalda si a O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedurad prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolventei si a celor prevazute de Legea nr. 31/1990 privind societatile
comerciale;

- sSolutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, Intocmirea actelor de procedurda si
reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect;

- Intocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avlnd ca obiect contestatii la executare aflate pe
rolul instantelor de judecata;

- organizarea depozitului de arhiva al Directiei Impozite si taxe locale ca arhiva curentd, solutionarea
cererilor de eliberare acte din arhiva ale cetatenilor;

- gestionarea bazelor de date la nivelul directiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de promovare a turismului in
Municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale.

2. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de promovare a turismului in
municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale.

3. Inspectia fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale,
corectitudinii §1 exactitafii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor
legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri,
impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclamd si publicitate, taxei de promovare a turismului in Municipiul Cluj-Napoca, impozitul pe
spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), etc., stabilite in baza Codului fiscal,
si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale.

4. Urmarirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de promovare a turismului
in Municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale.
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5. Aplicarea procedurii de executare silita pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare.

6. Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare.

7. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

8. Intocmirea actelor de proceduri litigioasa avand ca obiect contestatiile la executare silitd a creantelor
fiscale.

9. Organizarea depozitului de arhiva curenta al directiei.

10. Gestionarea bazei de date.

11. Mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii si a sistemului de
control intern/managerial implementat in primarie;

12. Asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
D. Responsabilititi:

- indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

- aplicarea corecta a reglementarilor in domeniul fiscal;

- respectarea normelor de conduita si deontologie profesionala;

- gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

- intocmirea informarilor 1n legatura cu activitatea de impozite si taxe pe care le administreaza;

- asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS-38 - Munca la
domiciliu;

- aplicarea prevederilor PS37 - Acordarea audientelor.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- administrarea impozitelor si taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si executarea
silitd);

- constatarea contraventiile si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- consilierea contribuabililor cu privire la impozitele si taxele locale;

- solicitarea informatiilor si documentelor cu relevanta fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile;

- aplicarea procedurii de executare silita a creantelor

- exercitarea atributiilor reglementate de Codul fiscal coroborate cu prevederile Codului de procedura
fiscala;

- exercitarea atributiilor reglementate de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei si a celor
prevazute de Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale;

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaborarea cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand informatii
specifice privind materia impozabila;

- colaborarea cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;

- colaborarea cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari, precum si alte entitati
care detin informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile.

491 - SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE SI CONTROL PERSOANE FIZICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, P-ta Unirii nr.1.

Este subordonat: directorului executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei impozite si taxe
locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice, in baza Codului fiscal, gestionate de Directia Impozite si taxe
locale.

C. Atributiile compartimentului de munca:
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- stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, (si a
accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, si a
altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- controlul privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama si publicitate, taxei de
reabilitare termica, si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de
inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind
inspectia fiscala,

- urmadrirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri, a impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, si a
accesorilor acestora, conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscala;

- mentinerea i imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii si a sistemului de control
intern/managerial implementat in primarie;

- asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.

D. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

- aplicarea corecta a prevederilor legale;

- respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii persoane
fizice, ori alte compartimente sau institutii;

- gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice ;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea R.I., R.O.F, a N.T.S si P.S.1.;

- asigurarea desfasurarii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la
domiciliu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- exercitarea atributiilor prevazute la pct. C, reglementate de Codul fiscal coroborate cu Codul de
procedura fiscala.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

- cu instantele, cu unitatile Ministerului de Finante, cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari,
organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare pentru regimul permiselor de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor
simple, serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si orice alta entitate care detine
informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

- cu persoanele juridice/fizice Tn cadrul raportului juridic fiscal.

492 - SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE SI CONTROL PERSOANE JURIDICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, P-ta Unirii nr.1.

Este subordonat: directorului executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei Impozite si taxe
locale.

Are n subordine Biroul Inspectie fiscala - 493.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

492 - Serviciul Constatare, impunere §i control persoane juridice

- stabilirea, constatarea, controlul (inspectia) si urmarirea colectarii impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele juridice, in baza Codului fiscal, gestionate de Directia Impozite si
taxe locale.

493 - Biroul Inspectie fiscala
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- inspectia fiscald efectuata in baza Codului de procedura fiscala, a veniturilor bugetului local gestionate
de Directia Impozite si taxe locale. Inspectia fiscald are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere,
stabilirea diferentelor obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca:

492 - Serviciul Constatare, impunere §i control persoane juridice

- stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de promovare
a turismului Tn Municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor acestora) si a altor venituri la
bugetul local gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- constatarea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de
promovare a turismului in Municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor acestora) si a altor
venituri la bugetul local gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei de reabilitare termica, taxei de promovare a turismului in Municipiul Cluj-
Napoca, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a
accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local gestionate de Directia Impozite si taxe locale,
efectuat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

- urmdrirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri/teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de
promovare a turismului in Municipiul Cluj-Napoca, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor acestora) si a altor
venituri la bugetul local gestionate de Directia Impozite si taxe locale, conform deciziei de impunere si
declaratiilor de Tnregistrare fiscala (titluri de creanta);

- mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii si a sistemului de control
intern/managerial implementat in primarie;

-asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.

493 - Biroul Inspectie fiscala

- efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei de promovare a turismului n
Municipiul Cluj-Napoca, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare
termica, (si a accesoriilor aferente acestora), etc. stabilite in baza Codului fiscal, gestionate de Directia
Impozite si taxe locale;

- stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/analiza de risc/repartizarea contribuabililor
selectati pentru control prin Tntocmirea programului de inspectie fiscala;

- constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce rezulta din activitatea contribuabilului
supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi
relevante pentru aplicarea legii fiscale;

- intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie fiscala;
-analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

- sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea masurilor legale pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- reverificarea anumitor perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute inspectorilor
fiscali la data efectudrii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

- informarea contribuabililor pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor rezultate
din inspectia fiscald, discutarea constatarilor si solicitarea explicatiilor scrise de la reprezentantii legali
ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

- inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de
impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;
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- Intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupa
aprobare o comunicd contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele inspectiei
fiscale in aplicatia informatica (baza de date);

- mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii si a sistemului de control
intern/managerial implementat in primarie;

-asigurarea identificarii, gestionarii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.

D. Responsabilitaiti:

492 - Serviciul Constatare, impunere si control persoane juridice

- constatarea si evaluarea materiei impozabile;

- stabilirea impozitelor si taxelor pe care le administreaza,

- controlul impozitelor si taxelor pe care le administreaza;

- urmarirea impozitelor si taxelor pe care le administreaza;

- aplicarea corecta a prevederilor legale;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii, ori alte
compartimente sau institutii;

- asigurarea desfasurarii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la
domiciliu;

- respectarea R.1., R.O.F, a N.T.S si P.S.I.

493 - Biroul Inspectie fiscala

- respectarea programele si termenele de inspectie fiscala;

- aplicarea corectd a prevederilor legale;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii persoane
juridice, ori alte compartimente sau institutii;

- asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasoara, in conditiile legii, munca la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la domiciliu;

- respectarea R.1., R.O.F, a N.T.S si P.S.I.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

492 - Serviciul Constatare, impunere §i control persoane juridice

493- Biroul Inspectie fiscala

- exercitarea atributiilor prevazute la pct. C, reglementate de Codul fiscal coroborate cu Codul de
procedura fiscala.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

492 - Serviciul Constatare, impunere si control persoane juridice

493 - Biroul Inspectie fiscala

- cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

- cu instantele, cu autoritatile Ministerului de Finante, cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/
bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare pentru regimul permiselor de
conducere si Tnmatriculare a vehiculelor, serviciile publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor
simple, serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si orice alta entitate care detine
informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

- cu persoanele juridice/fizice Tn cadrul raportului juridic fiscal.

493 - BIROUL INSPECTIE FISCALA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia Tn care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, P-ta Unirii nr.1.

Este subordonat: sefului Serviciului Impunere, constatare si control persoane juridice, directorului
executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei Impozite si taxe locale.
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B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Inspectia fiscala efectuatd in baza Codul de procedura fiscald, a veniturilor bugetului local gestionate de
Directia Impozite si taxe locale.

Inspectia fiscald are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si
exactitatii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor
de plata si a accesoriilor aferente acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe miljloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxa hoteliera, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica (si a accesoriilor aferente acestora),
etc., stabilite in baza Codului fiscal, gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

- stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/repartizarea contribuabililor selectati pentru
control prin intocmirea programului de inspectie fiscala;

- constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor ce rezulta din activitatea contribuabilului
supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi
relevante pentru aplicarea legii fiscale;

- intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie fiscala;

- analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

- sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunrea de masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- reverificarea anumitor perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute inspectorilor
fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

- informarea contribuabililor pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor rezultate
din inspectia fiscald, discutarea constatarilor si solicitarea explicatiilor scrise de la reprezentantii legali
ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

- Inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de
impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

- Tntocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupa
aprobare o comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele inspectiei
fiscale 1n aplicatia informatica (baza de date);

- mentinerea i imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii si a sistemului de control
intern/managerial implementat in primadrie;

- asigurarea identificarii, gestionarii si actualizdrii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.

D. Responsabilitati:

- respectarea programelor si termenelor de inspectie fiscala;

- aplicarea corecta a prevederilor legale;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii persoane
juridice, ori alte compartimente sau institutii;

- respectarea R.l.,, R.O.F, a N.T.Ssi P.S.L;

- asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la
domiciliu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Exercitarea atributiilor prevazute la pct. C, reglementate de Codul fiscal, coroborate cu Codul de
procedura fiscala.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;
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- cu instantele, cu autorititile Ministerului Finantelor, cu notarii, avocatii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare pentru regimul
permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice comunitare pentru eliberarea
pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si orice alta
entitate care detine informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

- cu persoanele juridice/fizice in cadrul raportului juridic fiscal.

494 - SERVICIUL URMARIRE CREANTE BUGET LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Piata Unirii nr.1.

Este subordonat: directorului executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei Impozite si taxe
locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale Municipiului Cluj-Napoca precum si ale
accesoriilor acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- desfasoara activitatea de colectare a creantelor bugetare locale prin aplicarea masurilor de executare
silitd, in conformitate cu legislatia specificd, cu prezentul regulament, prin aplicarea procedurilor
operationale specifice compartimentului precum si a procedurilor de sistem;

- verificd Indeplinirea conditiilor legale de incepere a executdrii silite a creantelor transmise spre
executare §i restituie titlurile executorii care nu indeplinesc aceste condifii, precizand motivele
restituirii;

- comunica actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- aplica procedura executarii silite in cazurile in care s-a dispus, prin titlu executoriu, atragerea
raspunderii solidare;

- aplica masurile asiguratorii atunci cind exista pericolul ca debitorii sa se sustraga, sa isi ascunda, ori sa
isi risipeasca patrimoniul, periclitand sau Ingreunand colectarea;

- identificd veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplicd, conform legii, masurile de
executare silita prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau sechestru;

- intocmeste, dupa caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si transmite serviciului de
specialitate intraga documentatie necesara promovarii in instanta a actiunilor specifice;

- desfasoard activitatea de verificare in teren cu privire la domiciliul, bunurile si veniturile debitorilor
precum si pentru comunicarea actelor de procedura si aplicarea masurii sechestrului, consemnand cele
constatate Tn nota de constatare;

- intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati in aceasta
situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele competente;

- Intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati in aceasta
situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la implinirea termenului de prescriptie;

- asigurd constituirea si pastrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente, iar dupa
solutionarea acestora, le preda, dupa caz, sub semnatura, la arhiva constituita in acest scop;

- mentine si imbunatateste continuu sistemul de mangement al calitatii si a sistemul de control
intern/managerial implementat in primarie;

- asigura identificarea, gestionarea si actualizarea periodica a riscurilor la nivelul compartimentului.

D. Responsabilitati:

- Indeplinirea corecta si la termen a atributiilor compartimentului, in vederea indeplinirii misiunii $i
scopului acestuia;

- respectarea prevederilor R.I, R.O.F, a N.T.S. si PSI;

-respectarea normelor de conduitd si de deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institutii;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale in vigoare;

- asigurarea desfasurarii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;
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- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la
domiciliu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

In limita legislatiei, a hotarérilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de organizare si functionare precum si a actelor normative n vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- cu toate compartimentele unitatii administrativ-teritoriale, care concura la realizarea atributiilor
serviciului;

- cu organele Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului de Justitie, Oficiul Registrului Comertului,
institutiile bancare precum si cu alte institutii in vederea realizarii creantelor bugetare, prin aplicarea
masurilor de executare silita a debitorilor din evidenta fiscala;

- CU autoritati si institutii publice: raporturi ce implica activitatea de executarea silita a debitelor datorate
de contribuabili si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice;

- CU organizatii internationale: Tn baza inputernicirii legale;

- cu persoane juridice private: raporturi ce implicd executarea silita a debitelor datorate de contribuabili
persoane juridice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice;

- cu persoane fizice: raporturi ce implica executarea silitd a debitelor datorate de contribuabili persoane
fizice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice.

495 - SERVICIUL EXECUTARE SILITA CREANTE BUGET LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Piata Unirii nr.1.

Este subordonat: directorului executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei Impozite si taxe
locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Executarea silitd a creantelor reprezentand amenzi care se fac venit 1a bugetul local, prin aplicarea
Codului de procedurd fiscalda si a O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, in condifiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor
disponibile.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- desfagoara activitatea de colectare a creantelor bugetare locale provenind din amenzi prin aplicarea
masurilor de executare silitd, in conformitate cu legislatia specifica, cu prezentul regulament, prin
aplicarea procedurilor operationale specifice compartimentului precum si a procedurilor de sistem;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de incepere a executarii silite a creantelor transmise spre
executare si restituie titlurile executorii care nu indeplinesc aceste conditii, precizand motivele
restituirii;

- comunica actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- aplica masurile asiguratorii atunci cind exista pericolul ca debitorii sd se sustraga, sa isi ascunda, ori sa
isi risipeasca patrimoniul, periclitand sau ingreunand colectarea;

- identifica veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplicd, potrivit legii, masurile de executare
silitd prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau sechestru;

- intocmeste, dupa caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si transmite serviciului de
specialitate intraga documentatie necesara promovarii in instanta a actiunilor specifice;

- desfasoara activitatea de verificare in teren cu privire la domiciliul, bunurile si veniturile debitorilor
precum si pentru comunicarea actelor de procedura si aplicarea masurii sechestrului, consemnand cele
constatate Tn nota de constatare;

- intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati in aceasta
situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele competente;

- Intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati in aceasta
situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la implinirea termenului de prescriptie.

- asigurd constituirea si pastrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente, iar dupa
solutionarea acestora, le preda, dupa caz, sub semnatura, la arhiva constituita in acest scop;

- Mmentine §i Imbunatateste continuu sistemul de mangement al calitatii si sistemul de control
intern/managerial implementat in primarie;

193



- asigurd identificarea, gestionarea si actualizarea periodica a riscurilor la nivelul compartimentului.

D. Responsabilitati:

- Indeplinirea corecta si la termen a atributiilor compartimentului, in vederea indeplinirii misiunii si
scopului acestuia;

- respectarea prevederilor R.I, R.O.F, a N.T.S. si PSI;

-respectarea normele de conduitd si de deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institutii,

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale in vigoare;

- asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea stricta a PS - 38 Munca la
domiciliu;

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Exercitarea atributiilor prevazute in Codul de procedura fiscald, a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, si pe baza altor reglementari legislative in
vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Relatii de colaborare cu inspectorii din directiile/serviciile din cadrul institutiei, cu organele Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului de Justitie, Oficiului Registrului Comertului, institutiile bancare,
precum si cu alte institutii publice sau private, in vederea furnizarii si obtinerii informatiilor necesare
desfasurarii eficiente a activitafii specifice, respectiv executarea silitd a creantelor bugetului local,
constand in amenzi.

496 - SERVICIUL INSOLVENTA, CONTESTATII, INFORMATII, BAZE DE DATE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Piata Unirii nr.1.

Este subordonat: directorului executiv adjunct si directorului executiv ai Directiei Impozite si taxe
locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de Legea nr.
31/1990 privind societatile comerciale;

- Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedurd si
reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect;

- Tntocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe
rolul instantelor de judecats;

- organizeaza depozitulde arhiva al Directiei Impozite si taxe locale ca arhiva curentd si solutioneaza
cererile de eliberare acte din arhiva ale cetatenilor;

- gestionarea bazelor de date la nivelul directiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Tntocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si a lichidirii judiciare

- preluarea notificarilor din Buletinul Procedurilor de Insolventa si de la lichidatorii judiciari numiti in
dosarele de insolventa aflate pe rolul instantelor;

- verificarea creantelor bugetului local si intocmirea cererilor de admitere a creantelor pe tabelul
creditorilor, transmiterea lor lichidatorilor judiciari si Tribunalului investit cu solutionarea cererilor de
insolventa;

- Intocmirea tuturor actelor de procedura prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei
si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale;

- operarea in baza de date.

2. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale

- Verificarea motivelor de fapt si de drept care au stat la baza emiterii actului administrativ-fiscal;

- Intocmirea referatului cauzei si prezentarea solutiei;
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- aplicarea prevederilor legale in materia solutiondrii contestatiilor la actele administrativ-fiscale,
respectiv Codul fiscal si Codul de procedura fiscala.

3. Tntocmirea actelor de proceduri litigioasd avand ca obiect contestatiile la executare siliti a
creantelor fiscale

- preluarea actiunilor contestatarilor si a citatiilor in litigiile pe rol comunicate de instanta;

- redactarea Intampindrilor, recursurilor, pozitiilor procesuale, etc., depunerea acestora la instantele
competente, reprezentare;

- preluarea copiilor dosarelor de executare si depunerea lor n probatiune.

4. Organizarea depozitului de arhiva curenta al directiei

- realizarea nomenclatorului arhivistic al directiei;

- Tnregistrarea documentelor, preluarea lor, eliberarea duplicatelor la cerere;

- organizarea depozitului de arhiva pe criterii specifice caracterului fiscal al documentelor.

5. Gestionarea bazei de date

- Inregistrarea in evidentele fiscale a platilor efectuate prin trezorerie;

- solutionarea cererilor de eliberare a parolelor pentru accesul la datele personale gestionate de Directia
Impozite si taxe locale;

- colaborarea cu Serviciul Contabilitate in vederea inregistrarii corecte a conturilor bugetare, a sumelor
incasate, confirmarea anumitor plati, corelarea inregistrarilor din contabilitate cu inregistrarile analitice
din aplicatia informatica;

- modificarea nomenclatoarelor si a altor tabele din bazele de date, conform precizarilor primite de la
firma de la care s-a achizitionat softul.

6. Mentinerea si imbunatitirea continud a sistemului de mangement al calititii si a sistemului de
control intern/managerial implementat in primarie

7. Asigurarea identificarii, gestionarii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul
compartimentului.

D. Responsabilitati:

- Intocmirea corectd a cererilor de admitere a creantelor in procedura prevazuta de Legea nr. 85/2014
privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de Legea nr. 31/1990
privind societatile comerciale;

- Solutionarea cu celeritate si profesionalism a contestatiilor la actele administrativ-fiscale;

- realizarea la termen a tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecata;

- organizarea depozitului de arhiva si gestionarea bazei de date;

- asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementata
prin PS - 12 Informarea si comunicarea;

- desfasurarea, in conditiile legii, a muncii la domiciliu cu respectarea strictd a PS - 38 Munca la
domiciliu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- conformarea la prevederile Legii nr. 85/2014 privind procedura insolventei si a Legii nr. 31/1990
privind societatile comerciale;

- solutionarea contestatiilor potrivit prevederilor Codului de procedura fiscala;

- indeplinirea tuturor actelor procedurale in cazul contestatiilor la executare;

- gestionarea si administrarea depozitului de arhiva si baze de date;

- Tnregistrarea platilor efectuate prin alte mijloace decat prin ghiseele de incasare ale Directiei
Economice (plati aferente taxelor si impozitelor gestionate de catre Directia Impozite si taxe locale);

- alte competente stabilite prin dispozitii.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. Insolventd - verificarea creantelor la bugetul local in urma notificdrii deschiderii procedurii
insolventei agentilor economici, intocmirea cererilor de admitere a creantelor si inscrierea lor pe tabelul
creditorilor, transmiterea lor catre lichidatorii judiciari si instantele competente in solutionarea cauzelor,
intocmirea cererilor suplimentare de creanta la momentul intrarii in faliment a firmelor, verificarea
sumelor repartizate in procedurd, participarea la adundrile creditorilor, operarea radierilor de la O.R.C.,
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comunicarea lor la departamentele care s-au inscris pe tabelul creantelor, intocmirea inpreunda cu
Serviciul Urmarire creante buget local a proceselor verbale de scadere si operarea acestora.

2. Contestatii la actele administrativ-fiscale - preluarea documentelor de la dosarul fiscal sau de la
compartimentul care a emis actul administrativ contestat, verificarea acestora, solutionare, comunicare
decizie de solutionare.

3. Contestatii la executare - preluarea actiunilor contestatarilor, intocmirea intdmpinarilor, preluarea de
la departamentele de specialitate a dosarelor de executare si comunicarea acestora instantelor solicitante,
depunerea tuturor inscrisurilor in procedura, exercitarea cailor de atac, etc.

4. Depozitul de arhiva curenta - preluarea tuturor documentelor fiscale inregistrate si operate de catre
toate serviciile directiei, inregistrarea, verificarea si arhivarea acestora, eliberarea copiilor de pe
documente fiscale la solicitarea contribuabililor, eliberarea dosarelor fiscale la solicitarea inspectorilor
directiei, intocmirea nomenclatorului arhivistic, casarea actelor a caror termen de pastrare a expirat
potrivit nomenclatorului, etc.

5. Baza de date - inregistrarea in evidentele fiscale a platilor efectuate prin trezorerie, eliberarea
parolelor pentru accesul la datele personale gestionate de Directia Impozite si taxe locale, colaborarea cu
Serviciul Contabilitate Tn vederea Tnregistrarii corecte a conturilor bugetare, a sumelor incasate,
confirmarea anumitor plati, corelarea inregistrarilor din contabilitate cu inregistrarile analitice din
aplicatia informaticd, modificarea nomenclatoarelor si a altor tabele din bazele de date, conform
precizarilor primite de la firma de la care s-a achizitionat softul.
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