Structura organizatorica a Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri

Serviciul este structurat Tn 2 compartimente:
3.1.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.1.2 Compartiment evidentd, urmarirea si incasare a veniturilor

si de executare silitd

3.2.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile

Activitatea de impunere, constatare, control, mijloace de transport persoane fizice si

persoane juridice, si impunere imobile persoane fizice
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Activitatea de constatare si stabilire a impozitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ
si a impozitelor/taxelor pe cladiri si teren PF

Scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF
Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor si taxelor

Solicitarea de documente, contribuabililor, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora
Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori
se modificd baza de impunere

Intocmirea borderourilor de debite si scideri, urmirirea si operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si transmiterea spre executare la organele de incasare.

Urmadrirea, intocmirea §i depunerea 1n termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili

Coordonarea activitatii de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil.

Verificarea periodica a persoanelor fizice aflate in evidentd, detindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite
operand dupa caz, diferentele fatd de impunerile inifiale, pentru incasarea acestora la
termen.

Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative, tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.
Identificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce detin bunuri impozabile
care nu au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din
cadrul unitatii, propunand masurile necesare pentru Inlaturarea acesteia.

Tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizarea
fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazd operativ conducerea
asupra problemelor deosebite propunand masurile ce se impun.

Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite.
Analizarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea/modificarea/completarea
impozitelor si taxelor la persoanele fizice.

Avizarea propunerilor in legdtura cu acordarea de amanari, reduceri, scutiri §i restituiri de
impozite si taxe si majorari de intarzieri, in conformitate cu prevederile legale in domeniu
Efectuarea de analize si informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate
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pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunile fiscale si propune
masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

Asigurarea aplicarii unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate
Verificarea si solutionarea, dupd caz, a contestatiilor facute de contribuabili, persoane
fizice si persoane fizice autorizate, pe linia impozitelor si taxelor.

Intocmirea si gestionarea dosarelor fiscale pentru persoane fizice.

Arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor

Propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificand in
teren aspectele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite
sau taxe in termenele prevazute de lege.

Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale si adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice.

Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a
documentelor.

Rezolvarea corespondentei specifice, acordarea de asistenta sprijin contribuabililor.
Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronicd in vederea intocmirii
raspunsurilor la cererile contribuabililor

Sprijin in activitatea de executare silita

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici
in limita competentei si a prevederilor legale.

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor
depuse;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

Activitatea de impunere, control, urmairire, executare siliti persoane juridice si

gestionare amenzi contraventionale persoane fizice si persoane juridice

Impunere, control persoane juridice

La nivelul biroului este organizatd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor datorate de persoane juridice.

Stabilirea si comunicarea impozitelor si taxelor locale si debitelor datorate de persoanele
juridice.

Urmarirea corectitudinii intocmirii §i depunerii la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunere, de catre contribuabili-persoane juridice.

Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori
se modifica baza de impunere;

Verificarea in cazul contribuabililor persoane juridice detinitoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, a corectitudinii documentelor si declaratiilor privitoare la impunere
si sanctionarea nedeclarprii in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor.
Stabilirea in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrjvit legii si calcularea de majorari de intarziere, pentru neplata in
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termenele legale a impozitelor datorate

Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare la
impunerea persoanelor juridice.

Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificari si incetari de rol

Asigurarea evidentei platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia.
Intocmirea dupi caz, a borderourilor de debit si scaderi pentru impozitele si taxele datorate
de persoanele juridice.

Asigurarea intocmirii in termen, a situatiilor statistice si informarile privitoare la activitatea
de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice.

Solicita acte contabile justificative: balanta, fisa mijlocului fix, decont si altele pentru
verificarea veridicitatii celor declarate.

Asigurarea aplicdrii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice.

Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii din institutie si alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaza
operativ conducerea asupra situatiilor fiscale deosebite constatate ludnd sau propunand
masurile care se impun.

Verificd modul in care agentii economici-persoane juridice {in evidenta, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupa caz modificarea
impunerilor in sarcina agentilor economici.

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative, termenelor juridice care incalcd legislatia
fiscala si ia masuri care se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate.

Avizeazad propunerile in legdturd cu acordarea de amanari, scutiri, reduceri, restituiri de
impozite i taxe, majorari de Intarzieri.

Analizarea, solutionarea si operarea in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

Efectuarea de analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea
legislatiei de impozite si taxe.

Cercetarea si solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice.

Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice

Efectuarea activitatii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu
raportarea In scris a obiectivelor pentru care se face, urmand ca sa se justifice rezultatul
deplasarii;

Intocmirea la solicitarea organelor competente, de titluri de creantd pentru contribuabili
persoane juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau faliment.
Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a
documentelor.

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare
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Arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat incadrul
institutiei;

Evidenta veniturilor
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Stabileste, constatd si controleaza impozitele si taxele locale, majorarile de intarziere,
penalitatile, amenzile si orice alte venituri proprii ale bugetului local.

Solutioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile formulate impotriva actelor de control si
de impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale si altor
venituri ale bugetului local, precum si executarea creantelor bugetare.

Tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice.

Primeste, verificd si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor
contribuabililor.

Realizeaza, tine si controleaza evidenta automata a creantelor bugetare locale.

Intocmirea ordinelor de platd, verificarea si operarea in baza de date informatici a
institutiei a platilor/restituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalitati decat
Tncasarea prin numerar.

Verificarea platilor online si gestionarea acestor plati ( Ghiseul.ro, relatii cu banci si
contribuabili)

Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce,
intocmirea referatului privind compensarea/restituirea de sume in aceste cazuri

Tine evidenta contabilad primara a veniturilor realizate din impozite si taxe .

Intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale.

Urmareste si1 executa creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare.

Tine evidenta facilitatilor si Inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.
Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si Incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite In termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

Tn cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor varsaminte obligatorii datorate, potrivit
legii bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor
sau prin aplicarea gradelor de urmarire silitd prevazute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor.

Organizeaza, executa si verificd 1n teritoriu, activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate
in termen §i a creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd In competenta
organelor fiscal.

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii
bugetului de la agentii economici, institutii publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de catre terti poprifi si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea
acestora.

Evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire i propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unititi si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea
amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a caror
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executare se face prin organele fiscale.

Urmareste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.
Asigura verificarea gestionard a agentilor fiscali si a contabililor-operatori de rol care
efectueaza incasari de impozite si taxe.

Identificad persoanele care posedd bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si
sesizeaza organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea
stabilirii impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale.

Analizeaza, verifica si prezinta conducerii in limita competentelor, propuneri in legatura
cu acordarea de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majorari de
ntarziere cu avizul serviciilor de specialitate.

Intocmeste, impreuna cu personalul serviciului care are atributii de constatare si impunere,
si inainteaza sefului de serviciu, centralizatorul lista de restante si de suprasolviri pe feluri
de impozite si taxe.

Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferintd prevazuta de lege, in cazul in care, la urmarirea silitd participa mai multi creditori
si reprezintd impreunad cu juristul unitdtii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii,
in fata instantelor judecatoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile
de executare si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale
bugetului.

Sprijind activitatea de executare silita.

Asigura preluarea datelor privind veniturile de catre serviciul financiar-contabil.
Furnizeaza datele si sprijind activitatea de Intocmire a situatiilor financiare periodice.
Asigura verificarea gestionara a salariatiilor care efectueaza Incasdri in numerar de
impozite §i taxe.

Asigura preluarea si verificarea corectitudinii tuturor actelor privind evidenta incasarilor si
platilor din cadrul serviciului.

Primeste, sorteaza, rezolva corespondenta specificad serviciului, o transmite daca este cazul,
persoanei abilitate sd o rezolve.

Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de
taximetristi, garaje, alte taxe locale si taxe speciale care se fac venit la bugetul local..
Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare si zilnic da
curs cererilor Tnaintate.

Inregistrare si arhivare documente.

Indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale.
Rezolvarea corespondentei specifice.

Sprijin Tn activitatea de executare silita

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Réaspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor
depuse;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;



3.2.2 Compartiment evidenti, urmérirea si incasare a veniturilor si de executare silita

Activitatea de evidenta, incasarea veniturilor prin casierie arec urmatoarele atributii:
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Activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice.

Incasarea impozitelor si taxelor locale, majoririlor de intarziere, penalitatilor si orice alte
venituri proprii ale bugetului local.

Incaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzi.
Incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, In numerar de la agentii economici,
institutiile publice si contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta
veniturilor.

Efectueaza plati persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi banesti aprobate
de lege, pe baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de incasari
si plati in numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele
n drept.

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigura intocmirea corectd a jurnalelor de casa si a tuturor evidentelor specifice
activitatii casieriei.

Efectuarea operatiunilor de incasari de la persoane fizice sau juridice prin POS.

Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confrunta cu settlement-ul aparatului
POS.

Asigura si raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare, pe fiecare fel
de venit si urmadrirea ca Incasare a veniturilor sa se faca cu incadrarea pe conturi de debite
Asigurd si raspunde de anularea unor documente de plata, la solicitarea bine justificata a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul serviciului.

Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea
nu exista sau sunt incorecte).

Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie.

Depunerea zilnica a numerarului — incasari, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare.

Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce,
intocmirea referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

Verificarea periodicd a bazei de date care gestioneaza veniturile locale

Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice activitatii casieriei
Implicare in activitatea de executare silita

Furnizeaza informatii, la solicitare, cu privire la impozitele si taxele locale

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscala a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici
in limita competentei si a prevederilor legale.
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Organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor
fiscale si nefiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice.

Organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare
silita a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a
creantelor bugetului local.

In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se intocmesc dosarele de
urmadrire i executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizarii creantei.

Emiterea si comunicarea titlurilor executorii corespunzatoare creantelor nerealizate.prin
oricare din mijlcacele de comunicare prevazute de lege

Intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperarii creantelor.
Realizeaza activitatea de inspectie fiscala.

Intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri si
popririlor infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.
Evidentierea si urmarirea debitelor restante primite spre urmarire si emiterea de propuneri
pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.
Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile
publice si asigurarea respectarii prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea §i executarea acestora.

Urmarirea si Tncasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.
Intocmirea si verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca le gaseste intemeiate le avizeazd favorabil si le prezintd spre aprobare
sefului de serviciu, sau dispune sa se faca cercetdri suplimentare.

Inregistrarea si rezolvarea corespondentei cu privire la urmirirea si incasarea debitelor
neachitate n termen.

Intocmirea si inaintarea conducerii Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri a
centralizatorului listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de impozite si taxe
Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la urmarirea silitd participa mai multi creditori
Colaborarea cu compartimentul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza
actiunilor inaintate in instantd conform legislatiei in materie

Verifica si transmite dosarele de executare catre Compartimentul Juridic pentru sesizarea
instantei de judecatid, in vederea Inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii
contraventientuluj la prestarea unei activitati in folosul comunitatii si examinarea in mod
obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora
Colaborarea cu celelalte servicii/compartimente pentru Tntocmirea raportului anual ce se
prezinta Consiliului local.

Urmadrirea §i asigurarea de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza executarea silitd a impozitelor si taxelor ce
constituie venit al bugetului local.

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
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atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

Activitatea de gestionare amenzi
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Preluarea proceselor-verbale de contraventie transmise de diferite institutii/ servicii din
cadrul primariei.

Verificarea corectitudinii si legalitatii documentelor si restituirea proceselor-verbale de
contraventie neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale.

Tnregistrarea proceselor-verbale

Confirmarea debitelor corecte preluate si impunerea acestora in baza de date.

Scaderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentaind amenzi contraventionale
nedatorate ca urmare a achitarii In termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-
uri. anularii de catre instantele de judecata a titlurilor executorii, a inexistentei unei creante
certe, lichide si exigibile

Desfagoara activitati de verificare, In vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor si actualizeaza aceste date 1n evidentele fiscale

Eliberarea de adeverinte si certificate fiscale.

Rezolvarea corespondentei specifice.

Sprijin n activitatea de executare silita

. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii

atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscala a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici

in limita competentei si a prevederilor legale.

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor
depuse;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

Activitatea de gestionare contribuabililor care se afli sub incidenta procedurii insolventei

AR A

0

Initierea procedurii de insolventa;

Consultarea permanentd a Buletinului Procedurilor de Insolventa;

Intocmirea titlurilor de creanta;

Intocmirea cererii de admitere a creantelor;

Gestionarea contribuabililor aflati Tn insolventd si transmiterea de informatii despre
creantele acestora si bunurile impozabile catre practicienii in insolventd si catre instantele
judecatoresti;

Intocmirea dosarelor de insolventi si faliment, arhivare documente;

Verificarea semestriald si comunicareca creantelor actualizate ale contribuabilului,
transmiterea de informatii catre lichidatori judiciari si admistratori judiciari;

Rezolvarea contestatiilor si depunerea intdmpinarilor la instanta judecatoreasca;
Analizarea situatiei debitorului si sd faca recomandari adunarii creditorilor cu privire la



10.
11.
12.
13.
14
15.
16.
17.
18.

19.
20.

continuarea activitatii debitorului si la planurile de reorganizare propuse;

Negocierea cu administratorul judiciar sau cu lichidatorul judiciar care doreste sa fie
desemnat de catre creditori in dosar conditiile numirii;

Analizeazarea rapoartelor de activitate intocmite de administratorul judiciar sau de
lichidatorul judiciar, si, daca este cazul, formuleaza contestatii la acestea;

Solicitarea ridicarii dreptului de administrare al debitorului/schimbarea lichidatorului
judiciar;

Introducerea de actiuni pentru anularea unor acte sau operatiuni frauduloase, facute de
debitor in dauna creditorilor,

. Transmiterea de puncte de vedere la adunarile creditorilor;

Alte activitati specifice cu scopul Incasarii creantelor datorate.

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscala a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici
in limita competentei si a prevederilor legale.

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor
depuse;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei,

Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei.

4. SERVICIUL DE GOSPODARIRE; MANAGEMENT ENERGETIC,
INFRASTRUCTURA SI TRANSPORT LOCAL

Serviciul gospodarie, management energetic, infrastructura si transport local are

urmatoarele atributii:

Salubrizare:

1. Elaborarea programului si a bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare stradala a
municipiului.

2. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii si gestionarii deseurilor.

3. Urmarirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a
gestiunii a serviciului public de precolectarea, colectarea si transportul deseurilor
menajere.

4. Urmarirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a
gestiunii a serviciului public de salubrizare.

5. Verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradala; a
lucrarilor de colectare si transport deseuri.

6. Urmarirea colectarii selective a deseurilor, inclusiv pentru deseurile de ambalaje provenite
de la populatie, conform Regulamentului de salubritate.

7. ldentificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare selectiva a
deseurilor de la populatie, in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de
proprietari si operatorul de salubrizare.

8. Monitorizarea starii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectiva a
deseurilor de la populatie.

9. Intocmirea si depunerea declaratiei anuale privind obligatiile municipiului la Fondul

pentru mediu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Organizarea si derularea actiunilor de curatenie generala de primavara si de toamna a
municipiului.

Luarea masurilor pentru asigurarea curdteniei cu ocazia unor manifestari culturale,
sportive, religioase

Organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
daunatorilor.

Organizarea si derularea actiunilor de prindere, adapostire si eutanasiere a cainilor fara
stapan.

Organizarea si urmarirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a
deseurilor vegetale din cartierele municipiului.

Achizitionarea, montarea si Intretinerea cosurilor de gunoi stradale in locurile publice.
Verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele normative
specifice din domeniul salubrizarii.

Deszapezire si combaterea poleiului:

1.
2.

3.

4.

Coordonarea si mentinerea viabilitatii drumurilor publice pe timp de iarna.

Verificarea modului de executare a contractului de delegare a serviciilor de deszdpezire si
combaterea poleiului, mentinerea viabilitatii cdilor de circulatie, de catre operator.
Verificarea exactitatii situatiilor de lucrari inaintate si intocmirea formalitatilor necesare
in vederea decontarilor.

Coordonarea activitatii In ceea ce priveste deszapezirea si combaterea poleiului pe arterele
din cartiere si din parcdri, si verificarea deszapezirii trotuarelor de pe domeniul public

lHHuminatul public:

1.

2.

~ow

10.

Elaborarea bugetului lucrarilor de Tntretinere/mentenanta si a cheltuielilor cu consumul de
energie electrica pentru iluminatul public.

Urmarirea modului in care operatorul respectd contractul de delegare a gestiunii
serviciului public de iluminat public.

Intocmirea planului anual de investitii privind inbunititirea sistemului de iluminat public
Efectuarea controalelor lunare pe zone, constataind modul de rezolvare a defectiunilor
semnalate anterior,si deficientele existente la data controlului.

Intocmirea comenzilor bisaptimanale, sau ori de céte ori este necesar pentru remedierea
defectiunilor apdrute la sistemul de iluminat public

Verificarea cantitatii si calitagii lucrarilor de Tntretinere a iluminatului public.

Verificarea consumurilor de energie electrica a sistemului de iluminatului public si
ocazional.

Elaborarea documentatiilor de achizitie publicd (caiete de sarcini, listele cu cantitatile de
lucrari, note justificative, formularul Informatii privind achizitia publica, fise tehnologice,
estimdri valorice, clauze tehnice contractuale, etc.), in vederea organizarii procedurilor de
achizitie publica si a elaborarii contractelor la achizitiile pentru sistemul de iluminat
public.

Elaborarea si promovarea documentatiilor tehnice, respectiv derularea lucrarilor de
executie a iluminatului arhitectural al cladirilor monumente de arhitectura, parcuri,
scuaruri.

Organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbatori.



11. Organizarea alimentarii cu energie electrica a consumatorilor pe domenul public, cu

ocazia organizarii unor manifestari stradale.

Spargeri de drumuri, reteaua de canalizare:

1.

2.

w

6.

Eliberarea avizelor si conventiilor de ocuparea domeniului public, pentru lucrari de
spargere pe arterele de circulatie, trotuare, spatii verzi apartindnd domeniului public.
Verifica si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum si de
calitatea lucrarilor executate pentru refacerea domeniului public.

Tntocmirea programului de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluviala.
Coordonarea activitatii de exploatare a statiei de epurare, modernizarea, repararea si
intretinerea retelei de canalizare pluviald, impreuna cu S.C. HARVIZ S.A.

Luarea masurilor in vederea desfundarii, curatirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor
sparte, deteriorate la camine de vizitare si guri de scurgere.

Eliberarea avizelor de bransare pentru canalizarea pluviala.

Activitatea cimitirelor:

1.

oM wN

Controlarea activitatii de intretinere si efectuarea serviciilor specifice de catre prestatori,
conform contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Cimitirelor.

Intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veci.

Verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor.

Verificarea in teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor.

Intocmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele plitite.
Tntocmirea somatiilor citre concesionarii care nu au taxa platiti, locuri de inhumare
neingrijite si parasite, precum si atentionarea in scris a acelor concesionari care comit
abateri de la Regulamentul de organizare si functionare al cimitirelor administrate de
municipiul Miercurea-Ciuc.

Mobilier stradal, terenuri de joacd, terenuri de sport, fintani si cismele

1.

2.

Tinerea evidentei mobilierelor stradale, terenurilor de joaca, terenurilor de sport,
fantanilor si cismelelor amplasate pe domeniul public.

Réspunde de starea echipamentelor de joaca si sport, bancilor, fantanilor si cismelelor
astfel ca aceasta sd corespunde legislatiei in vigoare, verificarea si raportarea lunara
privind starea acestora.

Elaborarea documentatiilor de achizitie publica, In vederea organizarii procedurilor de
achizitie publica privind intretinerea si modernizea mobilierelor stradale, terenurilor de
joacd, terenurilor de sport, fantanilor si cismelelor amplasate pe domeniul public.
Intocmirea comenzilor, si documentatiilor necesare pentru remedierea defectiunilor
aparute.

Inregistrarea reclamatiilor, sesizirilor primite si luarea masurilor de solutionare si
urmarirea solutionarii acestora.

Transport local:

1.

Coordonarea, reglementarea, autorizare, monitorizarea si controlul activitatii de transport
public local din municipiul Miercurea-Ciuc prestat in baza contractului de delegare a
gestiunii.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Reprezentarea autoritatii de autorizare din cadrul municipiului Miercurea-Ciuc pentru
exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local.

Intretine relatii de colaborare cu organele Politiei rutiere a municipiului Miercurea-Ciuc
pentru obtinerea avizelor.

Incheie contracte de asiguriri pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primariei.
Coordoneaza activitatea conducatorilor auto, si intretinerea si curatenia autovehiculelor
Primariei Miercurea-Ciuc.

Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculelor.

Eliberarea avizelor de libera trecere pentru autovehiculele de tonaj mare, si autorizatiile de
acces pentru strazile unde accesul este interzis a autovehiculelor.

Eliberarea certificatelor pentru inregistrarea vehiculelor cu tractiune animala, tractoare si
mopede.

Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport.

Primeste si verifica actele prevazute de lege, pregateste documentatia si propune primarului
eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri
n regim de taxi conform Legii nr.38/2003.

Primeste si verifica actele prevazute de lege, pregateste documentatia si propune primarului
eliberarea autorizatiilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr.38/2003.
Pregéteste documentatia pentru eliberarea autorizatiei taxi.

Pregateste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.

Asigurd vizarea autorizatiilor taxi.

Intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii,
suspendarii sau anularii autorizatiilor taxi.

Organizeaza si asigura desfasurarea corespunzitoare a procedurii pentru atribuirea
autorizatiilor taxi.

Tine evidenta operatorilor economici inscrisi in listele de asteptare si aduce la cunostinta
publicd aceste liste.

Controleaza modul de respectare de catre taximetristi a prevederilor legii, a normelor
metodologice si a regulamentelor aprobate de consiliul local.

Administrarea drumurilor:

1.

Intocmirea programului anual de planul anual de reparatii si intretinere a drumurilor
publice, trotuarelor si podurilor din oras, in functie de necesitati , In urma verificarii pe
teren a starii de viabilitate a strazilor.

Elaborarea bugetului lucrarilor de reparatii si intretinere a drumurilor publice, trotuarelor
si podurilor.

Urmarirea executiei lucrarilor de reparatii si intretinere a drumurilor publice, trotuarelor si
podurilor, verificarea executiei corecte a lucrarilor conform devizelor de lucrari acceptate
din punct de vedere calitativ si cantitativ.

Urmarirea comportdrii in timp a lucrdrilor executate, In perioada de garantie si post
garantie.

Asigurarea receptiei lucrarilor de reparatii si Intretinere la terminarea acestora si la
expirarea perioadei de garantie.

Intocmirea documentatiei citre SIT privind lucririle de intretinere a drumurilor cu asfalt
stocabil pe timp de iarna, urmarirea executiei lucrarilor.



10.

11.

Intocmirea programului de intretinere si reconditionare a indicatoarelor de circulatie si a
strazilor.

Colaborarea cu SIT in vederea intretinerii, reconditionarii obiectelor verticale de
semnalizare rutiera si a strazilor.

Verificarea lunara a starii indicatoarelor de circulatie si de denumire a strazilor si luarea
masurilor pentru reparatia acestora in caz de deteriorari.

Intocmirea documentatiilor necesare in vederea contractarii lucrarilor de marcaje rutiere,
procurarea obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

Verificarea realitati situatiilor de lucrari depuse, verificarea lucrarilor executate din punct
de vedere cantitativ si calitativ.

Securitatea si sinidtatea in munca:

1.

o UTA W

7.

Organizarea si verificarea prin responsabilul SSM a activitatilor de securitate si sandtate in
munca pentru angajatii din cadrul primariei si a subunitatilor dupa cum urmeaza:

1. instruirea introductiv-generala,

2. instruirea la locul de munca de catre conducatorul locului de munca,

3. instruirea periodica de catre conducatorul locului de munca.

Evaluarea riscurilor pentru angajati, si Intocmirea planului de prevenire si protectie.
Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor.

Participarea la investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor.
Urmadrirea modului de acordare a echipamentelor de lucru si de protectie.

Colaborarea cu celelalte directii si servicii la prelucrarea si intocmirea documentelor de
securitatea si sanatatea in munca la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.
Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

Protectie civila:

Atributii generale :

1.
2.

3.

o1

Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau la dezastre.

Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale, sau
a dezastrelor .

Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale .

Participarea la actiunile de limitare si inlaturare a urmarilor atacurilor inamicului sau a
dezastrelor.

Protectia, pregatirea si educarea preventiva a populatiei.

Participarea cu forte i mijloace specifice la pregétirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare.

Analizeazd intocmeste si comunica la termen, raspunsuri la toate documentele primite
pentru solutionare.

Atributii specifice in cadrul dezastrelor:

1.

2.

Organizeazd, controleaza si coordoneaza apdrarea impotriva dezastrelor conform
planurilor de aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie.

Instiinteaza operativ populatia, institutiile si operatorii economici pe baza sistemului
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor.



5.
6.

Destasoara activitatile de secretariat ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
(C.L.S.U.) municipiului Miercurea-Ciuc.

Participa la solicitarea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgentd, prin Centrul
Operational al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta (1.S.U.),, Oltul ” al judetului
Harghita cu specialisti, mijloace tehnice §i aparaturd, la actiunile de interventie si de
refacere.

Asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor.

Asigura integrarea in strategia generala de aparare impotriva dezastrelor.

Atributii specifice pe linie de specialitate :

1.

2.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Intocmeste si actualizeaza in cooperare cu membrii C.L.S.U. si Centrul Operativ,
documentele operative si de conducere de protectie civila.

Organizeaza, coordoneaza si controleaza modul de realizare a masurilor de protectie civila
la autoritatile publice locale, institutii publice si operatorii economici.

Intocmeste si actualizeazd documentele de mobilizare ale indicativului propriu.

Asigura, verifica si mentine In mod permanent in stare de functionare a punctele de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare.

Asigurd masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin.
Coordoneaza activitatea echipelor specializate pe tipuri de riscuri din cadrul S.V.S.U.,
potrivit dispozitiei Presedintelui C.L.S.U. pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre,
atacuri aeriene sau teroriste.

Intocmeste baza de date si tine evidenta pregitirii in domeniul situatiilor de urgenta, pe
categorii de personal si raporteaza periodic conform graficelor, ori la solicitare, la .S.U. ,,
Oltul ” al judetului Harghita.

Coordoneaza desfasurarea instructajelor metodice, exercitiilor tactice planificate potrivit
documentelor intocmite Tn acest scop.

Asigura cooperarea cu formatiunile de paza si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfagurarea pregatirii de protectie
civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si a lichidarii urmarilor unor dezastre.
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent.

Planifica, indruma si urmareste activitdfile desfasurate de C.L.S.U. pentru realizarea
masurilor de protectie a municipiului si a bunurilor materiale.

Impreuna cu membrii C.L.S.U. intocmeste Planul de Analizi si Acoperire a Riscurilor si
Planul de Evacuare.

Asigura mijloacele materiale, aparatura si echipamentul de protectie / interventie pentru
membrii C.L.S.U.

Asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta si
respectarea normelor privind Intrebuintarea acestora.

Urmareste realizarea punctelor de decontaminare prevazute in planuri.

Asigurd conditii de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si a materialelor din inzestrare.

Prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire la
realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

Participa la toate convocarile, bilanfurile, analizele si la alte activitati organizate de
esaloanele superioare.

Participa la instruirea organizatda de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
,OLTUL” al Judetului Harghita.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila.

Asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete de serviciu, hartilor si literaturii de specialitate.

Elaboreaza cu sprijinul celorlalfi specialisti din cadrul inspectoratului, documente de
protectie civild pentru conducere si informare.

Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de
interventie, la nivelul municipiului.

Raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetatenilor si a bunurilor materiale Tmpotriva atacului inamicului sau a
dezastrelor prin adapostire, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avarilor la retelele de
gospodarire comunald, deblocarea si refacerea cdilor de acces si evacuare.

Urmareste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile
imobilelor existente Th municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor si normelor
tehnice in vigoare.

Tine evidenta si actualizeaza componenta C.L.S.U.

Organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie chimica, biologica,
radiologica si nuclearda (CBRN) in situatii de urgenta si protectie civila.

Coordoneaza masurile de asistentda medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatii de
urgenta si protectie civila.

Tine evidenta substantelor chimice existente la operatori economici din municipiu, care
pot fi folosite pentru executarea decontaminarii.

Centralizeaza, analizeaza si sistematizeazd informatiile de specialitate, prezentand
propuneri pentru stabilirea conceptiei.

Elaboreazd documentele pe linia specialitatii i asigurd transmiterea lor.

Coordoneaza nemijlocit activitatile de Instiintarea si alarmarea populatiei din municipiul
Miercurea-Ciuc.

Asigura primirea §i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de CBRN.

Controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni.

Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la Intreaga aparaturd de
instiintare i alarmare.

Coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in
urma atacului inamicului sau din alte cauze.

Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si ale
autoritdfi ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul Local, de catre primar sau de sefii ierarhici.

Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc.

Intocmeste si actualizeazi periodic documentatia privind evidenta militara a angajatilor
primariei.



40. Tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu si executd inventarierea si
gestionarea acestora.

4.1 Compartiment salvamont

Compartimentul Salvamont este organizat in baza Hotararii Guvernului nr. 77/2003
privind instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane si organizarea
activitatii de salvare in munti.

Atributiile principale ale srviciului public local de salvamont:

a) coordoneaza din punct de vedere administrativ §i organizatoric activitatea
de salvare montana la nivel local;

b) verifica indeplinirea obligatiilor prevazute la art. 39 din HG nr. 77/2003;

C) angajeaza, conform prevederilor art. 7 din HG nr. 77/2003, formatiile
necesare de salvatori montani;
d) asigura participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art. 7 lit. a)

din HG nr. 77/2003, 1a formele de pregatire profesionala organizate de Asociatia Nationala
a Salvatorilor Montani din Romania;

e) colaboreaza cu serviciul public judetean salvamont;

f) indeplineste orice alte atributii in ceea ce priveste salvarea montana
prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite prin hotarare a consiliului judetean si,
respectiv, local.

S.SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII
Serviciul achizitii publice si investitii este compus din:
5.1 Biroul de investitii

5.2 Compartiment achizitii publice

5.1 Biroul de investitii

Elaborarea bugetului de investitii
e Intocmirea propunerii privind Lista lucrarilor de investitii anuale in functie de necesitati si
oportunitati, care Intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in program §i supunerea
acestora analizei comisiilor de specialitate si aprobarii de catre Consiliului Local
e Elaborare proiectelor de buget anuale si estimarile pentru urmatorii 4 ani la solicitarea
Finantelor publice
e In baza Listei lucrarilor de investitii anuale aprobate elaborarea propunerii privind Planul
achizitiilor publice anuale
o Defalcarea pe trimestre a valorii lucrarilor de investitii aprobate de consiliul local
- Elaborarea graficelor de realizare a fiecarei investitii in parte de catre responsabilii
desemnati
- Deschiderea finantarii pentru obiectivele prevdazute in Lista de investitii i
urmadrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;



e Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate
pentru investitii pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare, impreuna cu serviciul
buget - contabilitate ;

e Centralizarea si analiza propunerilor pentru obiective noi de investitii, intr-o strategie
coerenta pentru promovarea acestora;

e Intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente prevazute de lege pentru promovarea
lucrarilor si obiectivelor de investitii;

e Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,
promovarea si implementarea investitiilor publice;

Realizarea si urmarirea obiectivelor investitionale

- Tntocmirea notelor conceptuale si temei de proiectare privind oportunitatea si necesitatea
promovarii obiectivului de investitii de catre membrii biroului, dupa care se vizeaza de
conductorul institutiei si se aproba de catre Consiliul Local.

- Colectarea si verificarea informatiilor privind regimul juridic, economic si tehnic al
terenului si/sau al constructiei existente a obiectivului de investitii.

-Intocmirea documentatiei pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si depunera acesteia la

Compartimentul Urbanism.

- Elaborarea documentatiei de atribuire a serviciilor de proiectare, studiul de prefezabilitate si

fezabilitate sau documentatiei pentru avizarea lucrarilor de interventii, la obeiectivele existente

in conformitate cu HG 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice.

- Elaborarea contractului de servicii de proiectare, solicitarea garantiei de buna executie in

termen de 5 zile de la semnarea si inregistrarea contractului.

- Vizita pe teren Impreund cu reprezentantii autoritatii publice locale vizate de investitie in

vederea prezentarii scenariilor/ optiunilor tehnico-economice formulate in DALI/SF, faza draft.

- Intocmirea procesului verbal de predare-primire a documentatiei contractate;

- Verificarea conformitdtii documentatiei primite, fata de tema de proiectare si nota conceptuala

ale obiectivului investitional;

- Organizarea dezbaterii publice cu cei interesati;

- Prezentarea conceptului de catre proiectant;

- Urmarirea implementarii propunerilor in documentatie;

- Obtinerea avizelor de principiu in conformitate cu Certificatul de Urbanism al obiectivului;

- Verificarea tehnica a proiectului prin grija si responsabilitatea investitorului, corespunzator

cerintelor fundamentale aplicabile, stabilite de proiectant;

- Verificarea documentatiei primite: cadru continut aprobat prin HG 907/2016, nota conceptuala,

temd de proiectare, verificare planse cu lista de cantititati, Verificarea documentatiei primite:

cadru continut aprobat prin HG 907/2016, verificarea devizului general al obiectivului;

- Verificarea documentatiei tehnice de catre comisia de receptie desemnata;

- In cazuri in care se constati lipsuri, se va solicita remedierea sau completarea documentatiei cu

determeniraea termenului de remediere. Urmarirea remedierii lipsurilor constatate;



- Pregatirea materialului pentru avizare din partea comisiilor de specialitate (comisie tehnico-
economicd, urbanistica, juridica, etc);

- Elaborarea cererii de avizare si predarea acestora spre avizare catre Comisia tehnico-
economica.

- Urmarierea avizarii DALI/SF de catre responsabilul de contract, corespondenta cu elaboratorul
proiectului, dupa caz;

- Elaborare propiect de Hotarare privind aprobarea DALI/SF ( dupa Avizul favorabil al Comisiei
tehnico-economice) de catre responsabilul de contract.

Pregatirea anuntului pentru observatiile suplimentare in conformitate cu art.7 din Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu completarile ulterioare;
Obtinerea rapoartelor comisiilor de specialitate Tn vederea pregatirii aprobarii documentatiei de
catre Consiliul Local,;

Aprobarea indicatorilor SF sau DALI de catre Consiliul local.

Urmarirea termenului de prestatie a documentatiei contractate;

Intocmirea notei interne de constatare a penalitétilor de Intarziere, daca este cazul;

Receptia DALI/SF si plata serviciilor de elaborare DALI/SF in conformitate cu contractul de
prestatie.

Eliberarea garantiei de bund executie in conformitate cu contractul de prestatie si eliberarea
documentului constatator primar referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii prestatiei;

Elaborarea documentatei de atribuire a contractului de prestari de servicii pentru proiect tehnic,
detalii privind executia si asistenta tehnicd din partea proiectantului, pe perioada executiei.
Elaborarea si semnarea contractului de prestatie.

Urmarirea prevederilor contractuale privind tremenul de predare PAC,PT si DDE.

Inregistrare la sediul U.A.T Miercurea Ciuc a PAC, PT si DDE.

Verificarea conformitatii proiectului tehnic de executie fatd de DALI/SF;

Obtinerea avizelor/acordurilor specifice ale administratiei publice centrale si/sau ale serviciilor
descentralizate ale acestora, in conformitate cu Certificatul de Urbanism al obiectivului;
Verificarea tehnica a proiectului prin grija si responsabilitatea investitorului, corespunzator
cerintelor fundamentale aplicabile stabilite de proiectant;

Verificarea documentatiei tehnice de cdtre comisia de receptie desemnata;

In cazuri in care se constata lipsuri se va solicita remedierea sau completarea documentatiei cu
determeniraea termenului de remediere. Urmarirea remedierii lipsurilor constatate;

Intocmirea notei interne de constatare a penalitatilor de intarziere, daci este cazul;

Urmadrirea diferentelor tehnice si economice fatd de DALI/SF si pregatirea proiectului de
hotérare privind modificarea aprobarii documentatiei initiale;

Pregatirea proiectului de hotarare privind modificarea documentetiei initial aprobate de catre
Consiliul local.

Obtinerea Autorizatiei de Constructie si receptionarea proiectului tehnic

Acceptarea la plata a facturii de prestatie a proiectului tehnic;

Verificarea termenului si a valorii garantiei de bund executie a prestatiei in conformitate cu
contractul,



Restituirea garantiei de bund executie In conformitate cu contractul;

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii prestatiei;

Intocmirea si urmarirea documentatiei de atribuire privind achizitionarea publica a lucrérilor de
executie si urmarirea lucrarii prin dirigentele de santier.

Desfasurarea procedurii de achizitie pentru contractarea lucrarilor de executie.

Elaborarea si semnarea contractului de executie si a contractului de prestatie cu dirigintele de
santier.

Urmadrierea constituirii: garantiei de buna executie, a asigurarii riscurilor totale a lucrarii de
constructii-montaj si raspunderea constructorului.

Solicitarea graficului de executie ale lucrarii.

Predarea amplasamantului si a proiectului tehnic de executie constructorului si dirigintelui de
santier.

Calcularea si plata taxei ISC in conformitate cu Legea 50/1991 si Legea 10/1995 cu modificarile
si completarile ulterioare;

Instiintare riveranilor amplasamentului in vederea inceperii executiei;

Intocmirea ordinului de incepere lucrare citre Inspectoratul de Politie, in vederea obtinerii
avizului politiei;

Intocmirea ordinului de Tncepere a lucrarii si trimiterea citre executant, proiectant si diriginte de
santier;

Pregatirea documentelor -program de control al fazelor de executie, semnat de catre parti;
Intocmirea documentului de instiintare, incepere executie citre ISC si Primar;

Trimiterea comunicarii, copiei ordinului de platd si a programului de control al fazelor cu
autorizatia de construire catre ISC;

Trimiterea comunicarii ordinului de incepere a lucrarii, catre serviciul Urbanistic;

Solicitarea planului SSM, de la executantul lucrarii;

Verificarea si analiza documentelor contractului de executie;

Verificarea termenului si valoarea garantiei de buna executie, din partea executantului;
Verificarea termenului riscului de asigurare, din partea executantului afernt lucrarii si asigurare
de raspundere civila profesionald, pentru specialistii atestati tehnico-profesional sau autorizati
Verificarea executiei lucrdrilor — situatii de lucrari lunare verificate si acceptate la plata in baza
caietelor de masurdtori si incadrarea in oferta de baza. Verificarea calitatii lucrdrilor executate,
impreund cu dirigintele de santier. Decontarea situatiilor de lucrdri conform facturii emise de
catre executant si aprobata de serviciul financiar-contabil.

Rezolvarea situatilor aparute pe teren impreuna cu proiectantul, consultantul si executantul,
datoritd conditiilor terenului sau solicitéri ale personalelor afectate.

Instiintarea I.S.C. si a proiectantului, in functie de programul de control pe faze determinante.
Instiintarea executantului cu privire la depasirea bugetului alocat sau a sistarii finantarii, daca
este cazul,

Dupa comunicarea terminarii lucrdrii de catre executant, se trece la procedura de receptie la
terminarea lucrarilor.

Desemnarea comisiei de receptie la terminarea lucrarii.



Pregatirea documentatiei tehnico-economice, a cartii tehnice a Constructiei, si invitarea la
receptie a unui reprezentant din partea ISC ;

Convocarea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor si intocmirea Procesului verbal de
receptie, cu consemnarea observatiilor, concluziilor si a recomandarilor comisiei.

Eliberarea catre executant, cotd parte din garantia de buna executie.

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucrarii;

Predarea instructiunilor de urmarire a comportarii constructiei, intructiunile de exploatare si
intretinere si lista prescriptiilor de baza care trebuie respectate pe timpul exploatarii constructiei,
jurnalul evenimentului catre administratorul constructiei

Urmadrirea constructiei pe perioada garantiei de buna executie;

Dupa expirarea termenului de garantie se trece la numirea comisiei de receptie finala;
Convocarea comisiei de receptie finala,

Intocmirea procesului verbal de receptie finali;

Tn cazul respingerii receptiei finale constructia se va elibera de sarcini, se va conserva solicitind
0 expertiza tehnica noud;

La admiterea receptiei, se elibereaza executantului, cota parte din garantia de bund executie
prevazuta in contract;

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucrarii;

Cartea tehnicd se predd spre pastrare si completare la timp, serviciului de administrare a
domeniului public/administratorului constructiei;

Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea-Ciuc.



