
                Prim�ria Municipiului Câmpia Turzii – Regulament de organizare �i func�ionare  
 

 1

PRIMARIA MUNCICIPIULUI CÂMPIA TURZII                                        AVIZAT 
JUDETUL CLUJ                         P R I M A R 
                     Ing.Ioan  VASINCA  
 
 
 
 

REGULAMENT DE ORGANIZARE �I FUNC�IONARE 
 
 
CAPITOLUL I 
DISPOZI�II GENERALE 
 
Art.1 - (1) Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului, împreun� cu aparatul propriu al 
Primariei Municipiului Câmpia Turzii �i Serviciile publice de deservire constituie Prim�ria 
Municipiului Câmpia Turzii, institu�ie public� cu activitate permanent� care asigur� ducerea la 
îndeplinire a prevederilor Constitu�iei, ale legilor ��rii, ale decretelor Pre�edintelui României, ale 
hot�rârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere �i alte autorit��i ale administra�iei publice 
centrale, ale hot�rârilor Consiliului jude�ean, ale Consiliului local �i solu�ioneaz� problemele 
curente ale colectivit��ii. Asigur� respectarea drepturilor �i libert��ilor fundamentale ale 
cet��enilor. 
Art.2 - (1) Primarul este autoritatea executiv� a administra�iei publice prin care se realizeaz� 
autonomia local� în municipiu. 
(2) Primarul asigur� respectarea drepturilor �i libert��ilor fundamentale ale cet��enilor, a 
prevederilor Constitu�iei �i ale legilor ��rii, ale decretelor Pre�edintelui României, ale hot�rârilor 
Guvernului, ale actelor emise de ministere �i alte autorit��i ale administra�iei publice centrale, ale 
hot�rârilor Consiliului Jude�ean �i asigur� executarea hot�rârilor Consiliului local municipal. 
(3) Primarul func�ioneaz� ca autoritate administrativ� autonom� �i rezolv� treburile publice din 
municipiu, în condi�iile prev�zute de lege. 
(4) Statutul juridic al primarului cuprinde �i calitatea de reprezentant al statului în municipiu. Ca 
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci �i pe aceea de �ef al administra�iei publice 
locale aflat “în serviciul acesteia”. 
(5) Atribu�iile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau încredin�ate de c�tre Consiliul local 
municipal. 
Primarul exercit� func�ia de ordonator principal de credite. 
Primarul nume�te �i elibereaz� din func�ie personalul din aparatul propriu al primarului , cu 
excep�ia secretarului. 
Primarul controleaz� activitatea personalului din aparatul propriu al primarului �i al serviciilor 
publice de deservire. 
(6) Atribu�iile ce revin primarului, potrivit legii, �i a hot�rârilor Consiliului local municipal, pot 
fi delegate, conform legii. Primarul r�mâne competent s� exercite oricând una sau alta dintre 
atribu�iile delegate, actele sale efectuate în leg�tur� cu atribu�iile delegate fiind întru totul 
valabile. Pentru exercitarea aceleia�i atribu�ii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, 
f�r� ca în aceast� situa�ie s� fie vorba de conflict pozitiv de competen��. 
(7) Primarul constat� înc�lc�rile legii �i adopt� m�surile legale pentru înl�turarea acestora sau, 
dup� caz, sesizeaz� organele competente. 
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(8) Primarul, în exercitarea atribu�iilor sale, emite dispozi�ii. Acestea devin executorii dup� ce 
sunt aduse la cuno�tin�a persoanelor interesate. 
(9) In exercitarea func�iei, primarul este ocrotit de lege. 
Art. 3 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local municipal. 
(2) Viceprimarul exercit� atribu�ii delegate în numele primarului, prin dispozi�ia primarului. 
(3) Viceprimarul întocmeste �i semneaz� actele pe care le presupune executarea atribu�iilor 
delegate. 
Art.4 - (1) Secretarul municipiului Câmpia Turzii este func�ionar public cu func�ie public� de 
conducere, este subordonat primarului, se bucur� de stabilitate în func�ie �i îndepline�te atribu�ii 
încredin�ate de c�tre Consiliul local municipal sau de c�tre primar. 
(2) Secretarul municipiului î�i desf��oar� activitatea în condi�iile legii. 
Art.5 - (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde func�ionarii publici �i personalul 
contractual din direc�ii, servicii, birouri �i compartimente prev�zute în organigram� �i în 
prezentul regulament. Acesta, împreun� cu serviciile publice de deservire �i salaria�ii acestora 
constituie Prim�ria. El î�i desf��oar� activitatea în conformitate cu prevederile legii, hot�rârile 
Guvernului �i ale Consiliului local municipal. 
(2) Structura acestuia �i num�rul de personal este, în concordan�� cu specificul institu�iei, în 
limita mijloacelor financiare de care dispune �i cu respectarea dispozi�iilor legale. 
 
CAPITOLUL II 
STRUCTURA ORGANIZATORIC� 
Art.6 (1) Structura organizatoric� a personalului Primariei municipiului Câmpia Turzii  include: 
 
I. PRIMAR 
I.A. Compartimentul audit public intern 
I.B. DIREC�IA GENERALA 
      I.B.1.Serviciul Buget Contabilitate (Control Financiar Preventiv) 
      I.B.2.Serviciul Constatare, Impunere si Control 
      I.B.3.Serviciul evidente venituri, incasare , executare silita 
      I.B.4.Serviciul Proiecte de Finantare Internationala , Achizitii si Patrimoniu 
I.C. Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Informatica 
      I.C.1. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap 
I.D. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta si Protectia Muncii 
I.E. Serviciul  Corpul de Control al Primarului 
I.F. Serviciul Public de Asistenta Sociala 
 I.F.1. Centrul de zi “Carine” 
 I.F.2. Centrul de zi pentru persoane varstnice 
 I.F.3. Compartimentul Asistenta medicala  
I.G.Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor 
I.H . Serviciul public –Administrarea pietelor 
I.I. Serviciul Public de Cultura si Sport 
I.J.Serviciul Relatii Publice si Comunicare 
I.K.Serviciul Public al Politiei Locale 
I.L. Cabinet Primar 
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II. VICEPRIMAR  
II.A.DIRECTIA TEHNICA 

II. A.1. Serviciul Urbanism ,G.I.S. ,Amenajarea Teritoriului si Cadastru 
II. A.2. Serviciul Tehnic si Investitii publice  

II. B. Biroul Administrativ 
 
III. SECRETAR 
     III.A. Serviciul Administratie Publica Locala 
 
IV. APARATUL CONSILIULUI LOCAL 
 
 
 
(2) Atribu�iile direc�iilor, serviciilor, birourilor �i compartimentelor aparatului propriu al 
primarului sunt cele prev�zute de lege sau încredin�ate de c�tre consiliul local municipal ori de 
c�tre primar. 
Art.7 Ac�iunile de coordonare îndrumare �i control a activit��ii unit��ilor aflate sub autoritatea 
Consiliul local municipal se realizeaz� de c�tre conducerea Executivului, de directori �i �efii de 
compartimente cu atribu�ii specifice în acest sens, iar leg�tura cu Prefectura jude�ului, Consiliul 
jude�ean sau agen�i economici, institu�ii �i organiza�ii, prin primar, viceprimari, secretar �i 
directori. 
Art.8.Munca prestat� de personalul aparatului propriu al primarului, presupune cu necesitate un 
grad de organizare �i disciplin�. Aceast� organizare �i stabilire a regulilor de disciplin� sunt în 
competen�a primarului �i se concretizeaz� prin regulamentele de ordine interioar� �i de circula�ia 
actelor, precum �i alte regulamente, dup� caz. Personalul aparatului propriu al primarului nu 
poate refuza îndeplinirea dispozi�iilor primite, chiar dac� sub aspectul oportunit��ii, aceste 
dispozi�ii nu reprezint� solu�ia optim�. 
Art.9.Primarul, viceprimarii, secretarul �i personalul din aparatul propriu al primarului r�spund, 
dup� caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele s�vâr�ite în 
exercitarea atribu�iilor ce le revin, în condi�iile legii. 
Art.10.Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului �i personalul aparatului propriu al 
primarului �i serviciile publice de deservire vor da dovad� de loialitate fa�� de institu�ia 
Prim�riei �i Consiliul local municipal. 
Art.11.Înc�lcarea de cel încadrat în munc� – indiferent de func�ia sau postul pe care-l ocup�, a 
obliga�iilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanc�ioneaz� dup� caz, potrivit legii. 
Art.12.Ap�rarea bunurilor mobile �i imobile care apar�in domeniului public de interes local, 
domeniului privat al acestuia, reprezint� o îndatorire fundamental� a întregului personal din 
aparatul propriu al primarului. 
Art.13.Aparatul propriu al primarului cuprinde dou� categorii de personal dup� cum urmeaz�: 
-func�ionari publici c�rora le sunt aplicabile dispozi�iile Legii nr.188/1999 privind Statutul 
func�ionarilor publici, completate cu prevederile legisla�iei muncii; 
-personal angajat cu contract individual de munc�, care nu are calitatea de func�ionar public �i 
c�ruia îi sunt aplicabile exclusiv prevederile legisla�iei muncii. 
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Ambelor categorii de personal din aparatul propriu al primarului, li se vor aplica în mod 
corespunz�tor, dispozi�iile prezentului regulament; dispozi�iile care reglementeaz�  Statutul 
func�ionarilor publici, precum �i dispozi�iile legisla�iei muncii în vigoare. 
Art.14.Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului împreun� cu direc�iile, serviciile, 
birourile �i compartimentele din cadrul Prim�riei vor urm�ri �i vor duce la îndeplinire hot�rârile 
Consiliului local precum �i prevederile prezentului regulament. 
Art.15.Atribu�iile principale ale conducerii, direc�iilor, serviciilor, birourilor �i 
compartimentelor din cadrul aparatului propriu al primarului sunt urm�toarele: 
 
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI 
- Primarul conduce Prim�ria în baza deciziilor Consiliului Local �i în temeiul Legii 
administra�iei publice locale, nr. 215/2001, republicat�, func�ioneaz� ca autoritate administrativ� 
autonom� �i î�i desf��oar� activit��ile legate de administra�ia public� local� cu ajutorul 
Prim�riei, în condi�iile prev�zute de lege, având urm�toarele atribu�ii: 
- Asigur� respectarea drepturilor �i libert��ilor fundamentale ale cet��enilor, a prevederilor 
Constitu�iei �i ale legilor ��rii, ale decretelor Pre�edintelui României, ale hot�rârilor Guvernului, 
ale actelor emise de ministere �i alte autorit��i ale administra�iei publice centrale, ale hot�rârilor 
Consiliului Jude�ean. 
- Asigur� executarea hot�rârilor Consiliului local. În cazul în care apreciaz� c� o Hot�râre a 
acestuia este ilegal�, în termen de 3 zile de la data lu�rii la cuno�tin��, sesizeaz� pe Prefect. 
- Poate propune Consiliului local municipal consultarea popula�iei, prin referendum, cu privire la 
problemele locale de interes deosebit �i pe baza hot�rârii consiliului, ia m�suri pentru 
organizarea acestei consult�ri. 
- Prezint� Consiliului, anual sau ori de câte ori este necesar, rapoarte privind starea economic� �i 
social� a municipiului. 
- Întocme�te proiectul bugetului local �i contul de încheiere a exerci�iului bugetar �i le supune 
aprob�rii consiliului. 
- Exercit� drepturile �i asigur� îndeplinirea obliga�iilor ce revin municipiului în calitate de 
persoan� juridic� civil�. 
- Exercit� func�ia de ordonator principal de credite. 
- Verific�, din oficiu sau la cerere, încasarea �i cheltuirea sumelor din bugetul local �i comunic� 
de îndat� consiliului cele constatate. 
- R�spunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic 
�i urban. 
-Ia m�suri pentru prevenirea �i limitarea urm�rilor calamit��ilor, catastrofelor, incendiilor, 
epidemiilor sau epizootiilor, împreun� cu organele specializate ale statului. În acest scop, poate 
mobiliza �i popula�ia, agen�ii economici �i institu�iile publice din municipiu, acestea fiind 
obligate s� execute m�surile stabilite. 
-Asigur� ordinea public� �i lini�tea locuitorilor, prin intermediul gardienilor publici �i cu ajutorul 
jandarmeriei, poli�iei, pompierilor �i ap�r�rii civile, care au obliga�ia s� r�spund� solicit�rilor 
sale, în condi�iile legii. 
- Îndrum� �i supravegheaz� activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale. 
- Ia m�surile prev�zute de lege cu privire la desf��urarea adun�rilor publice. 
- Ia m�suri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezenta�iilor sau a altor 
manifest�ri publice care contravin ordinii de drept ori atenteaz� la bunele moravuri, la ordinea �i 
lini�tea public�. 
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- Controleaz� igiena �i salubritatea localurilor publice �i a produselor alimentare puse în vânzare 
pentru popula�ia, cu sprijinul organelor de specialitate. 
-  Ia m�suri pentru prevenirea �i combaterea pericolelor provocate de animale 
- Asigur� elaborarea regulamentului local de urbanism �i a documenta�iilor de urbanism �i 
amenajarea teritoriului �i le supune aprob�rii Consiliului Local Municipal, cu respectarea 
prevederilor legii. 
- Asigur� între�inerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circula�ie, 
desf��urarea normal� a traficului rutier �i pietonal. 
- Supravegheaz� târgurile, pie�ele, oboarele, locurile �i parcurile de distrac�ie �i ia m�suri 
operative pentru buna func�ionare a acestora. 
- Conduce serviciile publice locale, asigur� func�ionarea serviciilor de stare civil� �i de autoritate 
tutelar�, supravegheaz� realizarea m�surilor de asisten�� �i ajutor social. 
- Îndepline�te func�ia de ofi�er de stare civil�. 
- Emite avizele, acordurile �i autoriza�iile prev�zute de lege. 
- Elaboreaz� proiectul de statut al personalului, propune structura organizatoric�, num�rul de 
personal �i salarizarea acestuia �i le supune spre aprobare Consiliului local municipal. 
- Nume�te �i elibereaz� din func�ie personalul din aparatul propriu al primarului, cu excep�ia 
secretarului; propune Consiliului local municipal eliberarea din func�ie a conduc�torilor 
agen�ilor economici �i ai institu�iilor publice de interes local, care se afl� sub autoritatea 
Consiliului local municipal. 
-  Controleaz� activitatea personalului din aparatul propriu al primarului. 
-  Supravegheaz� inventarierea �i administrarea bunurilor care apar�in municipiului. 
-  Prezint� trimestrial sau la cererea Consiliului local municipal inform�ri privind executarea 
hot�rârilor adoptate de consiliu. 
-  Primarul îndepline�te �i alte atribu�ii prev�zute de lege sau încredin�ate de c�tre Consiliul local 
municipal. 
 
I.A. COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN 
�eful compartimentului: 
- este func�ionar public cu func�ie public� de executie, subordonat primarului  
Colaboreaz�: 
- cu toate compartimentele în conformitate cu planul de audit întocmit; 
- cu Direc�ia Generala, servicii si birouri pentru stabilirea unor strategii economice �i de 
personal, perfec�ionarea personalului, îmbun�t��irea activit��ii în ansamblu ; 
- cu Direc�ia economic� pentru aplicarea m�surilor din planul de audit intern; 
- cu Serviciul Tehnic si Investi�ii Publice si Serviciul Arhitectura, Urbanism, Amenajarea 
Teritoriului pentru efectuarea, în comun, a unor ac�iuni de verificare �i control dispuse de 
conduc�torul institu�iei, sau la solicitarea Consiliului local; 
- cu compartimentele de audit din cadrul Administra�iei Financiar� Cluj, DGFPCFS Cluj �i 
Consiliul Jude�ean Cluj, pe linie de specialitate; 
- cu Serviciul Administratie Publica Locala pentru consultan�� reciproc� de specialitate; 
Atribu�iile auditorului: 
- Întocme�te �i supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde atât 
activit��ile desf��urate de prim�rie �i institu�iile subordonate cât �i activit��ile persoanelor fizice 
�i juridice care utilizeaz� fonduri publice în baza unei finan��ri din bugetul Consiliului Local 
Municipal Cimpia Turzii . 
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- Certific� bilan�ul contabil �i contul de execu�ie bugetar� a Consiliului Local Municipal Câmpia 
Turzii . 
- Solicit� documentele necesare certific�rii bilan�ului contabil �i contul de execu�ie bugetar� 
(bilan�ul contabil, contul de execu�ie bugetar�, actele de gestiune �i financiare, eviden�ele 
contabile �i orice document justificativ). 
- Examineaz� legalitatea, regularitatea �i conformitatea opera�iunilor, identific� erorile, 
risipa,gestiunea frauduloas� �i defectuoas�. 
-  Propune m�suri �i solu�ii pentru recuperarea pagubelor �i sanc�ionarea celor vinova�i. 
- Supravegheaz� regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, programarea, 
organizarea, coordonarea, urm�rirea �i controlul îndeplinirii deciziilor. 
- Evalueaz� economicitatea eficien�ei, eficacit��ii cu care sistemele de conducere �i de execu�ie 
existente în cadrul prim�riei la nivelul unui program sau proiect finan�at din fonduri publice 
utilizeaz� resurse financiare, umane �i materiale pentru îndeplinirea obiectivelor �i ob�inerea 
rezultatelor stabilite. 
- Identific� sl�biciunile sistemelor de conducere �i de control precum �i riscurile asociate unor 
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor opera�iuni �i propune m�suri pentru 
diminuarea riscurilor. 
- Propune primarului când este cazul contractarea extern� de serviciu de expertiz� sau 
consultan��. 
- Întocme�te raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditat� care va trebui s� cuprind� 
modul de desf��urare al auditului, constat�rile f�cute, concluzii �i recomand�ri. Trebuie s� fie 
prezentate �i punctele de vedere ale persoanelor implicate în activitatea auditat� în special a 
acelora cu care se semnaleaz� deficien�e �i care pot fi afectate de m�surile recomandate în 
raportul de audit. 
- Raportul de audit intern va fi înso�it de întreaga documenta�ie care s� sus�in� 
recomand�rile,constat�rile �i concluziile. 
- �ine eviden�ele, rapoartele de audit în termen legal �i le arhiveaz� conform normelor legale. 
- Colaboreaz� pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administra�iei 
Financiare Câmpia Turzii, DGFPCFS Cluj �i UCAAPI..  
- Prezint� propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri �i cheltuieli a fondurilor necesare 
pentru dotarea �i buna desf��urare a activit��ii compartimentului. 
- Asigur� arhivarea actelor pe care le instrumenteaz�. 
- Asigur� înregistrarea coresponden�ei primite �i urm�re�te rezolvarea acesteia cu respectarea 
procedurilor legale �i în termenele stabilite. 
- Exercit� �i alte atribu�ii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hot�râri ale 
Consiliului local municipal ori dispozi�ii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau 
primar . 
Competen��: 
- Semnarea actelor interne elaborate de c�tre serviciu, sau direc�ii, la solicitarea acestora sau a 
primarului, precum �i ale actelor care ies din institu�ie împreun� cu conduc�torul institu�iei, iar 
cele care implic� juridic sau financiar institu�ia cu avizul compartimentelor de resort. 
Atribu�iile serviciului : 
- Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atât activit��ile desf��urate 
de prim�rie �i institu�iile subordonate cât �i activit��ile persoanelor fizice �i juridice care 
utilizeaz� fonduri publice în baza unei finan��ri din bugetul Consiliului Local Municipal Câmpia 
Turzii având în vedere ca: 
- s� fie cuprinse toate activit��ile desf��urate de prim�rie; 
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- activit��ile sau opera�iunile prev�zute în planul de audit intern va reface obiectul audit�rii pe tot 
parcursul desf��ur�rii ei; 
- activit��ile prev�zute în planul de audit intern s� fie stabilite prin analiza �i evaluarea riscului 
asociat si periodicitatea activitatilor 
- la elaborarea planului de audit intern se va �ine seama �i de o serie de evenimente semnal ca: 
deficien�ele constatate în rapoartele de audit anterioare; deficien�ele constatate �i consemnate în 
procesele-verbale încheiate în urma inspec�iilor de audit intern; deficien�ele consemnate în 
rapoartele Cur�ii de Conturi; informa�ii �i indici de�inute sau ob�inute cu privire la 
disfunc�ionalit��i sau abateri; evaluarea impactului unor modific�ri petrecute în mediul în care 
evolueaz� sistemul auditat; aprecierile unor speciali�ti sau exper�i cu privire la structura �i 
dinamica unor riscuri. 
- Face verific�ri �i urm�re�te ca: 
- toate opera�iunile ce privesc Prim�ria s� fie înregistrate în contabilitate pe baz� de documente 
justificative; 
- toate elementele patrimoniale din eviden�ele contabile s� corespund� cu cele identificabile fizic 
�i toate elementele de activ, pasiv, de venituri �i cheltuieli reflect� valori reale, exist� �i privesc 
Prim�ria municipiului Câmpia Turzii; 
- opera�iunile s� fie contabilizate în perioada corespunz�toare urm�rindu-se respectarea 
independen�ei exerci�iului financiar; 
- sumele s� fie bine determinate aritmetic, exacte, urm�rindu-se respectarea tuturor regulilor �i 
principiilor contabile, precum �i metodele de evaluare; 
- opera�iunile s� fie înregistrate în conturile corespunz�toare, conform planului de conturi pentru 
institu�iile publice; 
- toate opera�iunile s� fie corect totalizate �i centralizate. 
- Verific� documentele care privesc bilan�ul contabil, contul de execu�ie bugetar�, actele de 
gestiune �i financiare, eviden�ele contabile �i orice document justificativ. 
- Desf��oar� activit��i de examinare a legalit��ii, regularit��ii �i conformit��ii opera�iunilor, de 
identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase �i defectuoase. 
- Propune m�suri �i solu�ii pentru recuperarea pagubelor �i sanc�ionarea celor vinova�i. 
- Evalueaz� economicitatea eficien�ei, eficacit��ii cu care sistemele de conducere �i de execu�ie 
existente în cadrul prim�riei la nivelul unui program sau proiect finan�at din fonduri publice 
utilizeaz� resurse financiare, umane �i materiale pentru îndeplinirea obiectivelor �i ob�inerea 
rezultatelor stabilite. 
- Identific� sl�biciunile sistemelor de conducere �i de control precum �i riscurile asociate unor 
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor opera�iuni �i propune m�suri pentru 
diminuarea riscurilor. 
- Întocme�te raporturi de audit intern pentru fiecare activitate auditat� care va trebui s� cuprind� 
modul de desf��urare al auditului, constat�rile f�cute, concluzii �i recomand�ri. Trebuie s� fie 
prezentate �i punctele de vedere ale persoanelor implicate în activitatea auditat� în special a 
acelora cu care se semnaleaz� deficien�e �i care pot fi afectate de m�surile recomandate în 
raportul de audit. 
- �ine eviden�ele, rapoartele de audit în termen legal �i le arhiveaz� conform normelor legale. 
- Colaboreaz� pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administra�iei 
Financiare Câmpia Turzii, DGFPCFS Cluj �i Consiliul Jude�ean Cluj 
- Prezint� propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri �i cheltuieli a fondurilor necesare 
pentru dotarea �i buna desf��urare a activit��ii compartimentului. 
- Asigur� arhivarea actelor pe care le instrumenteaz�. 
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- Rezolv� coresponden�a primit� �i urm�re�te rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor 
legale �i în termenele stabilite. 
- Serviciul de audit si corp control primar exercit� �i alte atribu�ii stabilite prin legi sau prin alte 
acte normative, prin Hot�râri ale Consiliului local municipal ori dispozi�ii ale primarului sau 
primite de la �efii ierarhici. 
 
 
 
 

I.B. DIREC�IA GENERALA 
Directorul direc�iei: 
- este func�ionar public cu func�ie public� de conducere, subordonat primarului �i are în 
subordine personalul direc�iei 
 
Colaboreaz�: 
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local �i cu serviciile publice 
municipale pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finan�are, 
derularea unor proiecte complexe cu finan�are diversificat�; 
- cu compartimentul de audit prin punerea la dispozi�ia acestuia a documentelor care sunt supuse 
audit�rii 
- cu Serviciul Tehnic si Investitii Publice pentru întocmirea documenta�iilor necesare finan��rii 
proiectelor �i  respectiv Biroul Administrativ  pentru fundamentarea  cheltuielilor materiale �i a 
altor lucr�ri, precum �i pentru efectuarea, în comun, a inventarierii anuale; 
-cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare,Informatica pentru fundamentarea cheltuielilor de 
personal �i  întocmirea statelor de plat� sau pentru efectuarea pl��ii altor drepturilor salariale; 
-cu Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala pentru consultan�� reciproc� de specialitate în 
derularea lucr�rilor, proiectelor care necesit� finan�are; 
-cu  Serviciul Public de Asisten�� Social�  pentru fundamentarea  �i efectuarea  cheltuielilor 
specifice     
-cu Serviciul Administra�ie  Public� Locala  în elaborarea unor proiecte de hot�râri, dispozi�ii 
din domeniul specific de activitate, asisten�� juridic�, în sfera administra�iei  publice 
Atribu�iile directorului general: 
- Stabileste m�surile necesare �i solu�iile legale pentru buna administrare, întrebuin�are �i 
executare a bugetului local. 
 - Fundamenteaz� �i întocme�te anual, la termenele prev�zute de lege, proiectul bugetului local 
al municipiului Câmpia Turzii asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare 
ordonatorului principalde credite �i Consiliului local municipal, în vederea aprob�rii bugetului 
anual; asigur� �i r�spunde de respectarea termenelor �i procedurilor legale de elaborare �i 
adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice �i institu�iile care colaboreaz� la 
finalizarea proiectului �i adoptarea bugetului. 
- Urm�re�te permanent realizarea bugetului local stabilind m�surile necesare �i solu�iile legale 
pentru buna administrare, întrebuin�are �i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei 
financiare. 
- Verific� �i analizeaz� propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, 
utilizarea fondului de rezerv�, pe care le supune aprob�rii Consiliului local municipal. 
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- Asigur�  întocmirea contului de încheiere a exerci�iului bugetar �i îl supune aprob�rii 
Consiliului local municipal. 
- Asigur�  întocmirea  lunar� a contului de execu�ie a veniturilor �i cheltuielilor bugetare. 
- Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, în urma analizelor efectuate pe baza unor 
studii de eficien��, vir�rile de credite �i solu�ii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetar�. 
- Asigur� realizarea tuturor m�surilor necesare pentru actualizarea, eviden�ierea �i valorificarea 
domeniului public �i privat al municipiului  Câmpia Turzii. 
- Stabile�te �i propune m�surile ce se impun pentru func�ionarea eficient� a serviciilor 
publice,inclusiv pentru agen�ii economici de interes local aflate sub autoritatea Consiliului local 
municipal. 
- Colaboreaz� cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezint� Consiliului 
local municipal. 
- Asigur� inventarierea anual� �i ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale �i valorilor 
b�ne�ti ce apar�in municipiului �i administrarea corespunz�toare a acestora. 
- Urm�re�te �i r�spunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare �i 
informeaz� lunar ordonatorul principal de credite. 
- Asigur�, pe baza documenta�iei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna 
func�ionare a unit��ilor subordonate din domeniul înv���mântului, asisten�ei sociale, cultur�, 
s�n�tate, sport, turism. 
- Urm�re�te �i r�spunde de respectarea �i aplicarea hot�rârilor Consiliului local municipal �i a 
celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar. 
- Particip� la întocmirea d�rilor de seam� trimestriale �i anuale. 
- Asigur� desf��urarea procesului de înregistrare computerizat� a documentelor; particip� la 
realizarea aplica�iilor specifice. 
- Asigur� plata prin casierie  �i prin card  dup� caz, a drepturilor b�ne�ti cuvenite personalului 
din aparatul Consiliului local municipal, al consilierilor �i a persoanelor asistate social. 
- Realizeaz�  studiile  necesare �i supune  aprob�rii Consiliului local municipal împrumuturile ce 
pot fi efectuate pentru realizarea unor ac�iuni �i lucr�ri publice, urm�rind respectarea formelor 
legale pentru fundamentare, contractare, garantare �i rambursare a acestora. 
- Prezint� ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori este necesar, datele 
necesare pentru eviden�ierea st�rii economice �i sociale a municipiului; colaboreaz� cu celelalte 
servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezint� Consiliului local municipal. 
- Efectueaz� analiza privind elaborarea, inventarierea �i execu�ia bugetului de venituri �i 
cheltuieli, precum �i atragerea de noi surse de finan�are. 
- Interpreteaz� �i prezint� datele cu privire la evolu�ia pl��ilor �i încas�rilor 
- Negociaz�, încheie  �i urm�re�te derularea contractelor economice  �i de administrare a 
bunurilor  din patrimonial public �i privat împreun� cu serviciile de specialitate în condi�i  de  
eficien��  �i  eficacitate. 
- Analizeaz� achizi�iile publice �i particip� la licita�ii, în conformitate cu prevederile legale; face 
propuneri la documenta�ia de licita�ie care se pune la dispozi�ia contractan�ilor 
- Asigur� personal specializat pentru comisiile de specialitate. 
- Urm�re�te derularea contractelor economice �i de  administrare a bunurilor din domeniul 
public �i privat al unit��ii administrative-teritoriale  cu respectarea tuturor clauzelor contractuale. 
- Propune, în condi�iile legii, impozitele �i taxele locale, precum �i taxele speciale pe timp limitat 
ce trebuie stabilite de Consiliul local municipal. 
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- Stabile�te �i constat� impozitele �i taxele locale, conform legisla�iei în vigoare, major�rile de 
întârziere, precum �i a amenzilor ce se aplic� de c�tre organele de specialitate ale Consiliului 
local municipal. 
- Controleaz� �i urm�re�te impozitele �i taxele locale, taxele speciale, stabilite prin hot�râri ale 
Consiliului local municipal. 
- Urm�re�te încasarea impozitelor �i taxelor locale, a major�rilor de întârziere, precum �i 
amenzilor aplicate de organele de specialitate ale Consiliului local municipal. 
- Propune delegarea consilierilor juridici din cadrul Serviciului Evident� Venituri, Înacasre �i 
Executare Silit�, a persoanelor fizice �i juridice pentru a reprezenta interesele institu�iei în fa�a 
instan�elor judec�tore�ti, la toate gradele, pentru litigiile al c�ror obiect prive�te execut�rile silite 
pornite de serviciul de specialitate din cadrul direc�iei 
- Solu�ioneaz� obiec�iunile formulate la actele de control sau impunere, conform legisla�iei în 
vigoare. 
- Verific� modul de încasare a sumelor din bugetul local �i prezint� ordonatorului principal de 
credite �i Consiliului local municipal, de îndat�, orice neregul� sau înc�lcare constatat�, precum 
�i m�surile ce se impun. 
- Colaboreaz� cu celelalte compartimente pentru întocmirea raportului anual ce se prezint� 
Consiliului local municipal. 
- Verific� datele trecute în declara�ia de impunere, în vederea încas�rii impozitelor �i taxelor, 
depus� de fiecare contribuabil. 
- Urm�re�te �i r�spunde de respectarea �i aplicarea hot�rârilor Consiliului local municipal �i a 
celorlalte acte normative referitoare la taxele �i impozitele locale, ia m�suri de sanc�ionare a 
contravenien�ilor; face propuneri ordonatorului principal de credite �i Consiliului local 
municipal pentru mai buna utilizare a acestora. 
- Efectueaz� controlul inopinat la casierie cel pu�in o dat� pe lun�, conform legisla�iei în vigoare. 
-Organizeaz�, asigur� �i r�spunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului 
financiar preventiv. 
- Propune, în condi�iile legii, modificarea cuantumului impozitelor �i taxelor locale, stabilirea 
cuantumului unor taxe atunci când legea prevede încadrarea între anumite limite, precum �i 
instituirea unor taxe speciale pe timp limitat, care trebuiesc aprobate de c�tre Consiliul local 
municipal. 
- Organizeaz�, prin �eful serviciului, îndrum� �i controleaz� activitatea de constatare, stabilire, 
impunere �i urm�rire a încas�rii impozitelor �i taxelor de la persoane fizice �i juridice. 
- Avizeaz� �i propune ordonatorului principal de credite spre aprobare amân�ri, e�alon�ri la plata 
taxelor �i impozitelor, precum �i de amânare, reducere sau scutire de plata major�rilor de 
întârziere. 
- Supune aprob�rii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii 
insolvabili sau disp�ru�i, �i aprob� darea la sc�dere a acestor debite. 
- Pe baza centralizatorului de suprasolv�ri �i restan�ieri , înaintat de serviciile de specialitate din 
cadrul direc�iei, aprob� propunerile f�cute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele 
restante pentru lichidarea pozi�iilor de rol. 
- Aprob� m�surile de recuperare a taxelor �i impozitelor, al c�ror termen de executare s-a 
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligen�ele pentru încasarea la 
termen a acestora. 
- Pe baza informa�iilor, situa�iilor statistice etc., pe care le întocmesc serviciile de specialitate, cu 
privire la modul de stabilire �i încasare a taxelor �i impozitelor, face propuneri Consiliului local 
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municipal în vederea îmbun�t��irii �i adopt�rii nivelului unor taxe �i impozite, precum �i cu 
privire la modificarea legisla�iei în domeniul taxelor �i impozitelor locale. 
-Organizeaz� �i controleaz� modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor 
contribuabililor persoane fizice �i juridice. 
- Controleaz� modul de încasare a taxelor �i chiriilor stabilite în urma încheierii de contracte de 
închiriere a terenurilor apar�inând domeniului public pentru amplasarea de chio�curi, tonete, 
rulote, precum �i achitarea de c�tre persoanele fizice �i juridice a taxelor pentru ocuparea legal� 
a terenului apar�inând domeniului public. 
- Sus�ine proiectele de Hot�râri în fa�a comisiilor de specialitate �i r�spunde la interpel�ri. 
- Îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite prin lege, hot�râri ale Consiliului local municipal sau 
dispozi�ii ale primarului. 
 
Competen��:  
-Organizeaza, asigura si exercita controlul financiar preventiv pentru încasarile si platile 
efectuate în �i din bugetul local, bugetul activitatilor autofinantate, bugetul fondurilor speciale, a 
celorlalte operatiuni supuse controlului financiar 
-Asigura respectarea disciplinei în munc�, propune aplicarea sanc�iunilor disciplinare �i 
acordarea recompenselor prev�zute de lege 
- Propune, în condi�iile legii stabilirea r�spunderii materiale în sarcina personalului din serviciile 
subordonate 
-Urm�re�te respectarea strict� a normelor privind întocmirea, manipularea, circula�ia �i p�strarea 
documentelor cu regim special 
- Organizeaz� perfec�ionarea preg�tirii profesionale a personalului din subordine 
- Semnarea actelor interne elaborate de c�tre direc�ie, precum �i ale actelor care ies din institu�ie 
�i care implic� institu�ia financiar, împreun� cu conduc�torul institu�iei. 
 
I.B.1. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE 
(CONTROL FINANCIAR PREVENTIV) 
�eful serviciului: 
- este func�ionar public cu func�ie public� de conducere, subordonat directorului direc�iei �i 
primarului �i are în subordine personalul serviciului 
Colaboreaz�: 
- cu toate compartimente pentru realizarea bugetului de venituri �i  cheltuieli  al  Consiliului 
local municipal ; 
- cu Serviciul audit pentru realizarea m�surilor din planul de audit intern; 
-cu Serviciul  Resurse Umane, Salarizare,  pentru fundamentarea  �i plata cheltuielilor de 
personal; 
- cu Serviciul Tehnic si Investitii Publice pentru  fundamentarea �i plata cheltuililor de capital �i 
a cheltuielilor materiale; 
- cu Biroul Administrativ pentru efectuarea inventarierii anuale si pentru plata cheltuielilor cu 
bunuri si servicii, inclusive utilitati; 
- cu Serviciul Administratie Publica Locala pentru elaborarea unor proiecte de hot�râri, 
dispozi�ii din domeniul specific de activitate. 
Atribu�iile �efului de serviciu: 
- Organizeaz� �i conduce întreaga eviden�� contabil� la nivelul Prim�riei Municipiului Cîmpia 
Turzii în conformitate cu prevederile legale în vigoare. 
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- Asigur� �i r�spunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar 
preventiv. 
- Stabile�te m�surile necesare �i solu�iile legale pentru buna administrare, întrebuin�are �i 
executare a bugetului local. 
- Propune, pentru aprobare, Consiliului local municipal, în urma analizelor efectuate pe baza 
unor studii de eficien��, vir�rile de credite �i solu�ii pentru utilizarea fondurilor din rezerva 
bugetar�. 
-Asigur� realizarea tuturor m�surilor necesare pentru actualizarea eviden�ei a domeniului public 
�i privat al municipiului Cîmpia Turzii; 
- Asigur� �i r�spunde de respectarea legalit��ii privind întocmirea �i valorificarea tuturor 
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite. 
- Colaboreaz� cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezint� Consiliului 
local municipal. 
- Asigur� inventarierea anual� �i ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale �i valorilor 
b�ne�ti ce apar�in municipiului �i administrarea corespunz�toare a acestora. 
- Urm�re�te �i r�spunde de respectarea �i aplicarea hot�rârilor Consiliului local municipal �i a 
celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar. 
- Asigur� �i particip� la întocmirea situa�iilor financiare �i a d�rilor de seam� trimestriale �i 
anuale. 
- R�spunde de organizarea, în condi�iile legii, a eviden�ei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de 
inventar si materialelor; 
- Organizeaz� �i conduce  eviden�a mijloacelor fixe înscrise în patrimoniul privat  al institu�iei, 
supuse amortiz�rii ,  în  condi�iile  legii.     
-Urm�re�te �i verific� activitatea financiar-contabil� la unit��ile extrabugetare �i autofinan�ate 
din subordinea Consiliului local municipal. 
-Urm�re�te �i r�spunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare �i 
informeaz� lunar directorul direc�iei sau ordonatorul principal de credite. 
- Face propuneri de fundamentare, la termenele prev�zute de lege, a proiectului bugetului local 
al municipiului Cîmpia Turzii, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare 
ordonatorului principal de credite �i Consiliului local municipal, în vederea aprob�rii bugetului 
anual; 
- Asigur� �i r�spunde de respectarea termenelor �i procedurilor legale de elaborare �i adoptare a 
bugetului local, antrenând toate compartimentele func�ionale care colaboreaz� la finalizarea 
proiectului �i adoptarea bugetului. 
- Face propuneri pentru stabilirea �i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului 
local. 
- Urm�re�te permanent realizarea bugetului local stabilind m�surile necesare �i solu�iile legale 
pentru buna administrare, întrebuin�are �i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei 
financiare. 
- Întocme�te contul de executie a exerci�iului bugetar �i, prin directorul direc�iei, îl supune 
aprob�rii Consiliului local municipal. 
- Verific� �i analizeaz� propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, 
utilizarea fondului de rezerv�, pe care le supune aprob�rii Consiliului local municipal. 
- Realizeaz� studiile necesare �i, prin directorul direc�iei, supune aprob�rii Consiliului local  
municipal împrumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor ac�iuni �i lucr�ri publice, 
urm�rind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare �i rambursare 
a acestora. 
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- Prezint� directorului direc�iei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori se 
impune, datele necesare pentru eviden�ierea st�rii economice  a municipiului. 
- Efectueaz� analiza privind elaborarea, inventarierea �i execu�ia bugetului de venituri �i 
cheltuieli, precum �i atragerea de noi surse de finan�are.. 
- Asigur� desf��urarea procesului de înregistrare computerizat� a documentelor, particip� la 
realizarea aplica�iilor specifice. 
- R�spunde de organizarea, în condi�iile legii, a eviden�ei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de 
inventar �i materialelor . 
- Verific� respectarea dispozi�iilor legale privitoare la gestionarea �i gospod�rirea mijloacelor 
materiale �i b�ne�ti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate �i a documentelor de 
eviden�� tehnic� �i operativ� în gestiunea proprie �i a unit��ilor subordonate. Interpreteaz� �i 
prezint� datele cu privire la evolu�ia pl��ilor �i încas�rilor. 
- Analizeaz� achizi�iile publice �i particip� la licita�ii în conformitate cu prevederile legale; face 
propuneri la documenta�ia de licita�ie care se pune la dispozi�ia contractan�ilor. 
- R�spunde de necesitatea, oportunitatea �i legalitatea angaj�rii �i utiliz�rii creditelor bugetare în 
limita �i cu destina�ia aprobat� prin bugetul local. 
- Stabile�te �i propune m�surile ce se impun pentru func�ionarea eficient� a serviciilor publice. 
- Asigur� pe baza documenta�iei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna 
func�ionare a unit��ilor subordonate din domeniul înv���mântului, asisten�ei sociale , cultur�, 
s�n�tate. 
- Exercit� �i alte atribu�ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot�râri ale Consiliului 
local municipal, dispozi�ii ale primarului sau primite de la �efii ierarhici. 
Competen��: 
-semnarea actelor interne elaborate de c�tre serviciu. 
Atribu�iile serviciului 
- Asigur� organizarea �i conducerea contabilit��ii veniturilor bugetare , pe categorii de venituri, 
potrivit Clasifica�iei indicatorilor privind finan�elor publice  
- Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si 
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destina�ie special�, cu ajutorul conturilor 
sintetice si analitice desf��urate conform clasificatiei bugetare. 
- Inregistrarea în ordine cronologic� �i sistematic� a opera�iunilor de încas�ri �i pl��i pe baza 
documentelor justificative;  
- Întocmirea bugetului de venituri �i cheltuieli al unit��i, asigurarea repartizarii acestuia pe 
trimestre �i urm�rirea încadrarii cheltuielilor in limitele alocate, �i destin�iile pentru care au fost 
aprobate. 
Se asigur�: 
-Verificarea zilnic� a extraselor de cont cu anexele �i simbolizarea acestora;  
-Întocmirea notelor contabile pentru opera�iunile de încas�ri �i pl��i prin extrasele de cont;                     
-Înregistrarea pe calculator a notelor contabile întocmite; 
-Întocmirea balan�elor de verificare lunare, trimestriale, întocmirea situa�iilor financiare 
trimestriale care se depun la Direc�ia Finan�elor Publice  Cluj;  
-Întocmirea lucr�rilor de execu�ie operativ� �i periodic� privind execu�ia bugetar� de cas� a 
bugetului local, fondurile extrabugetare �i speciale; 
-Lucr�rile de încheiere a exerci�iului financiar la finele anului �i întocmirea bilan�ului contabil 
anual; 
-Exercitarea controlului asupra documentelor privind încasarea veniturilor extrabugetare; 
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-Exercitarea controlului asupra documentelor de pl��i prezentate de ordonatorii tertiari de 
credite, asigurand respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe 
subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat; 
-Centralizarea conturilor de executie de la unitatile scolare din localitate, urmarirea incadrarii 
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seam� contabile; 
-Asigura evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile autofinantate; 
-Asigur� respectarea reglementarilor în vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor extrabugetare 
�i a fondurilor cu destina�ie special�; 
-La sfâr�itul fiec�rui an organizeaz� ac�iunea de inventariere a patrimoniului; 
-Asigur� lunar  deschiderile de credite  pe capitole  de  cheltuieli  �i  unit��ile subordinate  
precum �i solicit�rile de fonduri din transferuri de la bugetul de stat �i din sume defalcate din 
T.V.A.conform repartizarii pe trimestre a bugetului local; 
-Asigur� transferurile bancare pentru elibererea tuturor drepturilor  b�ne�ti pentru personalul  din  
aparatul propriu; 
-Pl�te�te lunar ajutoarele sociale �i alte indemniza�ii conform legii; 
-Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei, 
asigura intocmirea corecta a registrului de cas� 
-Realizeaz� eviden�a contabil� la nivelul Prim�riei Municipiului Cîmpia Turzii în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare, pe urm�toarele grupe: 

• -Contabilitatea mijloacelor fixe �i eviden�a operativ� la locurile de folosire, astfel încât s� 
r�spund� cerin�elor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; 

• -Contabilitatea materialelor �i obiectelor de inventar - contabilitatea sintetic� a valorilor, 
materiale se �ine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitic� a 
materialelor �i obiectelor de inventar se �ine cantitativ �i valoric; 

• -Contabilitatea mijloacelor b�ne�ti; 
• -Contabilitatea decontarilor cu personalul, cu furniori, debitori si creditori diversi; 
• -Contabilitatea cheltuielilor- se organizeaz� pe clasifica�ia bugetar� (capitole, 

articole,paragrafe, alineate). 
• -Contabilitatea veniturilor 

-Aplic� m�surile necesare �i solu�iile legale pentru buna administrare, întrebuin�are �i executare 
a bugetului local. 
-Efectueaz� vir�rile de credite �i solu�ii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetar�. 
-Realizeaz� m�surile necesare pentru actualizarea eviden�ei domeniului public �i privat al 
municipiului Cîmpia Turzii. 
-Efectueaz� inventarierea anual� �i ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale �i valorilor 
b�ne�ti ce apar�in municipiului �i administrarea corespunz�toare a acestora. 
-Întocmesc d�rile de seam� trimestriale �i anuale. 
-�ine eviden�a gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar �i materialelor . 
-Urm�re�te �i verific� activitatea financiar-contabil� la unit��ile extrabugetare �i autofinan�ate 
din subordinea Consiliului local municipal. 
-Urm�re�te �i r�spunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare �i 
informeaz� lunar �efii ierarhici. 
-Particip� la fundamentarea �i întocmirea anual�, la termenele prev�zute de lege, a proiectului 
bugetului local al municipiuluiCîmpia Turzii, asigurând prezentarea tuturor documentelor 
necesare ordonatorului principal de credite �i Consiliului local municipal, în vederea aprob�rii 
bugetului anual; 
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-Asigur� �i r�spunde de respectarea termenelor �i procedurilor legale de elaborare �i adoptare a 
bugetului local, antrenând toate compartimentele func�ionale care colaboreaz� la finalizarea 
proiectului �i adoptarea bugetului. 
-Realizeaz� dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local, in functie de datele 
furnizate de serviciul de specialitate.  
-Urm�re�te permanent realizarea bugetului local stabilind m�surile necesare �i solu�iile legale 
pentru buna administrare, întrebuin�are �i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei 
financiare. 
-Întocme�te contul de executie a exerci�iului bugetar �i îl supune aprob�rii Consiliului local 
municipal. 
-Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de 
rezerv�, pe care le supune aprob�rii Consiliului local municipal. 
-Realizeaz� studiile necesare �i supune aprob�rii Consiliului local municipal împrumuturile ce 
trebuie efectuate pentru realizarea unor ac�iuni �i lucr�ri publice, urm�rind respectarea formelor 
legale pentru fundamentare, contractare, garantare �i rambursare a acestora. 
-Prezint� �efilor ierarhici, anual sau ori de câte ori se impune, datele necesare pentru 
eviden�ierea st�rii economice a municipiului. 
-Urm�re�te execu�ia bugetului �i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar în condi�ii de 
echilibru bugetar . 
-Verific� respectarea dispozi�iilor legale privitoare la gestionarea �i gospod�rirea mijloacelor 
materiale �i b�ne�ti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate �i a documentelor de 
eviden�� tehnic� �i operativ� în gestiunea proprie �i a unit��ilor subordonate, interpreteaz� �i 
prezint� datele cu privire la evolu�ia pl��ilor �i încas�rilor 
-Analizeaz� achizi�iile publice �i particip� la licita�ii, în conformitate cu prevederile legale; face 
propuneri la documenta�ia de licita�ie care se pune la dispozi�ia contractan�ilor. 
-Participa in comisiile de specialitate  constituite la  nivel de  unitate ca personal specializat. 
-Asigur� pe baza documenta�iei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna 
func�ionare a unit��ilor subordonate din domeniul înv���mântului, asisten�ei sociale,  cultur�, 
s�n�tate. 
-Asigur� arhivarea actelor pe care le instrumenteaz� 
-Asigura aplicarea m�surilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria 
proprie; 
-Asigur� respectarea disciplinei financiare privind orice opera�ie de încas�ri �i pl�ti în care 
Consiliul Local Municipal Cîmpia Turzii este parte; 
-Verific� �i acord� viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate �i  
ordonan�ate de c�tre toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru ac�iunile de asisten�� 
social� (indemniza�ii de na�tere, ajutor social si alte ajutoare ); 
-Exercit� �i alte atributii �i sarcini ce decurg din actele normative în vigoare , precum �i cele 
dispuse de directorul general �i primar. 
 
 
 
 I.B.2.SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE �I CONTROL 
�eful serviciului: 
-este func�ionar public cu func�ie public� de conducere, subordonat directorului direc�iei �i 
primarului �i are în subordine personalul serviciului. 
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Colaboreaz�: 
-cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local �i cu serviciile publice 
municipale pentru desf��urarea în condi�ii cât mai bune a activit��ii în serviciul pe care îl 
conduce. 
-cu Serviciul Administra�ie Publica Locala : pentru asisten�� de specialitate �i întocmirea de 
documenta�ii specifice, dup� caz. 
-cu Compartimentul Agricol în completarea declara�iilor fiscale ale contribuabililor persoane 
fizice �i juridice. 
-cu Serviciul ATU în urm�rirea termenului de execu�ie a construc�iilor în vederea impunerii 
corecte. 
-cu Serviciul de Eviden�� a Popula�iei în vederea ob�inerii unor informa�ii necesare în 
completarea datelor din dosarele fiscale. 
Atribu�iile �efului de serviciu:  
-Organizeaz� �i coordoneaz� activitatea personalulului din serviciu conform legisla�iei în 
vigoare în materie de constatare,impunere,control fiscal �i repartizeaz� sarcini concrete pe 
fiecare salariat urm�rind îndeplinirea întocmai a acestora; 
-Asigur� disciplina muncii în cadrul serviciului; 
-Organizeaz� �i stabile�te condi�iile de desf��urare a activit��ilor de constatare,impunere si 
control; 
-Organizeaz� si asigur� perfec�ionarea preg�tirii profesionale pentru toate problemele ivite în 
cadrul serviciului; 
-Ac�ioneaz� pe linia aplic�rii întocmai, în cadrul serviciului, a legisla�iei în vigoare; 
-Propune conducerii Prim�riei m�suri de stimulare sau sanc�iune, dup� caz, a personalului din 
subordine, în func�ie de situa�ie. 
-Asigur� realizarea atribu�iilor ce revin Serviciului de constatare, impunere �i control �i anume: 

-Organizeaz� si desf��oar� activitatea de constatare, impunere �i control a 
persoanelor fizice si juridice; 
-Solu�ioneaz� cererile contribuabililor prin care se solicit� rela�ii referitoare la 
propriul dosar fiscal si modul de calcul a impozitelor si taxelor locale; 
-Întocme�te planul de control  pentru persoane fizice �i juridice; 
-Particip� la verificarea �i întocmirea anual� a inventarului masei impozabile; 
-Elaboreaz� inform�ri referitoare la modul de solu�ionare a unor probleme deosebite 
întâmpinate în realizarea activit��ii de constatare, impunere �i control; 
-Solu�ioneaz� �i rezolv� orice alte lucr�ri privind constatarea, impunerea �i controlul 
în baza sarcinilor rezultate din legisla�ia fiscal�, repartizat� de conducere; 
-Asigur� implementarea �i aplicarea sistemului informatic privind eviden�a 
contribuabililor persoane fizice si juridice,prin actualizarea legisla�iei în domeniu; 
-Vizeaz� autoriza�iile de func�ionare a persoanelor fizice si asocia�iilor familiale; 
-Particip� la controlul prin sondaj efectuat la persoanele juridice al�turi de inspectorul 
de specialitate; 
-Urm�reste �i verific� activitatea profesional� a lucr�torilor din cadrul serviciului pe 
care îl conduce, îi îndrum� si sprijin� in scopul sporirii operativit��ii, capacit��ii si 
competen�ei lor în îndeplinirea sarcinilor încredin�ate; 
-Asigur� cunoa�terea reglement�rilor legale specifice domeniului de activitate a 
serviciului, organizeaz� �i urm�re�te documentarea de specialitate a personalului din 
subordine; 
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-Repartizeaz� pe salaria�ii subordona�i sarcinile si coresponden�a ce revin serviciului, 
dând îndrum�rile corespunz�toare pentru solu�ionarea acestora; 
-Verific�, semneaz� sau vizeaz�, dup� caz, potrivit competen�elor stabilite, lucr�rile 
�i coresponden�a efectuate de personalul din subordine; 
-Întocme�te fi�ele de evaluare individual� ale acestora pâna la nivelul competen�ei 
lor; 
-Vegheaz� la respectarea normelor de conduit� si deontologie de c�tre personalul din 
subordine, în raporturile cu contribuabilii persoane fizice �i agen�i economici; 
-Stabile�te �i urm�re�te modul de utilizare a imprimatelor specifice activit��ii 
conform legisla�iei în vigoare; 
-Colaboreaz� cu persoanele responsabile în privin�a programului informatic , a 
implememt�rii modific�rilor legislative de câte ori este cazul în vederea actualiz�rii 
acestora . 

Prezentele atribu�ii pot fi completate cu dispozi�ii scrise sau verbale de c�tre directorul 
executiv. 

Nerespectarea acestor atribu�ii atrage dup� sine r�spunderea material�, disciplinar�, 
administrativ� sau penal� �i aplicarea sanc�iunilor prev�zute de lege. 
Responsabilit��ile �i competen�ele �efului de serviciu: 

Legat de activit��ile specifice , r�spunde de: 
-Transmiterea integral� �i în timp util a informa�iilor c�tre conducerea institu�iei 
-P�strarea în ordine a tuturor documentelor �i coresponden�ei specifice 
-Calitatea documentelor pe care le redacteaz� �i/sau le transmite 
-Acurate�ea datelor pe care le transmite 
-Convocarea participan�ilor la �edin�ele ocazionale 
-Transmiterea complet� �i corect� a documentelor c�tre destinatarii adecva�i 
-P�strarea confiden�ialit��ii datelor la care are acces 

Legat de disciplina muncii , r�spunde de: 
-Îmbun�t��irea permanent� a preg�tirii sale profesionale �i de specialitate 
-P�strarea confiden�ialit��ii informa�iilor �i a documentelor legate de institu�ie 
-Utilizarea resurselor existente exclusive în interesul institu�iei 
-Respectarea prevederilor normativelor interne �i a procedurilor de lucru privitoare la postul s�u 
-Adopt� permanent un compartiment în m�sur� s� promoveze imaginea �i interesele institu�iei 
-Se implic� în vederea solu�ion�rii situa�iilor de criz� care afecteaz� institu�ia 

Respect� sarcinile �i responsabilit��ile aplicabile postului din manualul 
calit��ii,procedurile de sistem/opera�ionale �i instruc�iunile de lucru 
-Respect� dispozi�iile cuprinse în regulamentul intern precum �i normele legale prev�zute în 
contractul colectiv de munc� aplicabil 
-Aplic� �i respect� normele de securitate �i s�n�tate în munc� 
-Între�ine ordinea �i cur��enia în spa�iile în care î�i desf��oar� activitatea 
-Aplic� �i respect� normele PSI în unitate 
-R�spunde pentru documentele pierdute , sustrase sau deteriorate din culpa sa 
-Neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoas� a sarcinilor de serviciu atrage r�spunderea 
disciplinar� în condi�iile prev�zute în Codul Muncii. 
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Atribu�iile serviciului: 
A)Persoane fizice 

-stabile�te impozitele �i taxele locale prev�zute de Legea 571/2003 privind Codul Fiscal,cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare,datorate de persoanele fizice, în baza declara�iilor de 
impunere pentru sectorul repartizat; 
-efectueaz� opera�iunile de deschidere a eviden�ei sintetice �i analitice pe contribuabili persoane 
fizice, la începutul fiec�rui an; 
-întocme�te borderourile de debite �i de sc�deri pentru toate impozitele �i taxele datorate de 
persoanele fizice din sectorul repartizat, r�spunde de operarea lor în eviden�ele sintetice �i 
analitice �i asigur� gestiunea lor;  
-gestioneaz� în sectorul repartizat documentele referitoare la impunerea fiec�rui contribuabil 
persoan� fizic�,grupate într-un rol unic,conform Codului Fiscal; 
-verific� periodic persoanele fizice asupra sincerit��ii declara�iilor de impunere, asupra 
modific�rilor survenite, corectând unde este cazul impunerile ini�iale �i luând m�suri pentru 
stabilirea diferen�elor de impozite �i taxe locale; 
-d� r�spuns la coresponden�a repartizat� , în timp util; 
-acord� conform legisla�iei în vigoare facilit��i fiscale; 
-particip� la întocmirea �i verificarea inventarierii masei impozabile; 
-constat� contraven�ii �i aplic� amenzi prev�zute de actele normative în vigoare pentru 
persoanele fizice care nu �i-au declarat propriet��ile;  
-asigur� �i r�spunde de integritatea, confiden�ialitatea �i securitatea datelor din documentele 
con�inute de fiecare dosar fiscal; 
-verific� dosarul fiscal al persoanei fizice,la eliberarea fiec�rui certificat fiscal; 
-opereaz� pe calculator impunerile, borderourile de debite �i sc�deri,facilit��ile acordate, la 
persoane fizice �i întocme�te documenta�ia de restituire; 
-efectueaz� inspec�ia fiscal� la persoane fizice din sectorul repartizat, urm�rind ob�inerea unei 
concordan�e între declara�iile de impunere existente la dosarul fiscal cu eviden�a faptic� din 
teren, împreun� cu Serviciul A.T.U., conform unui plan de control anual; 
-cu ocazia constat�rii neconcordan�elor, aplic� m�suri pentru recalcularea debitelor �i 
major�rilor aferente; 
-colaboreaz� cu Serviciul A.T.U. �i Biroul agricol în vederea identific�rii pozi�iilor cu teren �i 
cl�diri neimpuse sau unde au avut loc extinderi,moderniz�ri,etc.; 
-particip� la controlul efectuat în sectorul repartizat,în vederea stabilirii corecte a inventarului 
anual al masei impozabile; 
-calculeaz� �i debiteaz� taxa de viz� autoriza�ie; 
-lunar �i ori de câte ori se cere, prezint� situa�ii �i inform�ri legate de debite �i controalele fiscale 
efectuate. 
-actualizarea bazei de impunere conform noilor reglement�ri legislative 
-particip� la arhivarea actelor. 

Prezentele atribu�ii pot fi completate cu dispozi�ii scrise sau verbale de c�tre �efii 
ierarhici. 

Nerespectarea acestor atribu�ii atrage dup� sine r�spunderea material�, disciplinar�, 
administrativ� sau penal� �i aplicarea sanc�iunilor prev�zute de lege. 

B)Persoane juridice 
-stabile�te impozitele �i taxele locale prev�zute de Legea 571/2003 privind Codul Fiscal,cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare,datorate de persoanele juridice, în baza declara�iilor de 
impunere pentru sectorul repartizat; 
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-efectueaz� opera�iunile de deschidere a eviden�ei sintetice �i analitice pe contribuabili persoane 
juridice, la începutul fiec�rui an; 
-întocme�te borderourile de debite �i de sc�deri pentru toate impozitele �i taxele datorate de 
persoanele juridice, urm�re�te operarea lor în eviden�ele sintetice �i analitice �i asigur� 
gestionarea lor;  
-gestioneaz�  documentele referitoare la impunerea fiec�rui contribuabil persoan� juridic�, 
grupate într-un dosar fiscal unic,conform Codului Fiscal; 
-verific� periodic persoanele juridice asupra sincerit��ii declara�iilor de impunere, asupra 
modific�rilor survenite, corectând unde este cazul impunerile ini�iale �i luând m�suri pentru 
stabilirea diferen�elor de impozite �i taxe locale; 
-d� r�spuns la coresponden�a repartizat� , în timp util; 
-acord� conform legisla�iei în vigoare facilit��i fiscale; 
-particip� la întocmirea �i verificarea inventarierii masei impozabile; 
-constat� contraven�ii �i aplic� amenzi prev�zute de actele normative în vigoare pentru 
persoanele juridice care nu �i-au declarat propriet��ile;  
-asigur� �i r�spunde de integritatea, confiden�ialitatea �i securitatea datelor din documentele 
con�inute de fiecare dosar fiscal; 
-verific� dosarul fiscal al persoanei juridice, la eliberarea fiec�rui certificat fiscal; 
-opereaz� pe calculator impunerile, borderourile de debite �i sc�deri,facilit��ile acordate, la 
persoane juridice �i întocme�te documenta�ia de restituire; 
-urm�re�te întocmirea �i depunerea în termenele prev�zute de lege a declara�iilor de impunere 
pentru persoane juridice; 
-efectueaz� inspec�ia fiscal� la persoanele juridice conform planului de control anual, verificând 
concordan�a dintre declara�iile de impunere existente la dosarul fiscal �i eviden�a contabil� a 
persoanei juridice; 
-cu ocazia constat�rii neconcordan�elor, aplic� m�suri pentru recalcularea debitelor �i 
major�rilor aferente; 
-colaboreaz� cu Serviciul A.T.U. �i Biroul agricol în vederea identific�rii pozi�iilor cu teren �i 
cl�diri neimpuse sau unde au avut loc extinderi,moderniz�ri,etc.; 
-particip� la verificarea modului de stabilire  a inventarului anual al masei impozabile; 
-�ine eviden�a contractelor de concesiune pentru persoanele juridice �i stabile�te impozitele 
aferente concesiunilor; 
-�ine eviden�a contractelor de închiriere �i a debitelor la chirii pentru spa�iile �i terenurile 
proprietatea Consiliului Local închiriate persoanelor fizice �i juridice; 
-�ine eviden�a �i debiteaz� impozitul pe spectacol, precum �i a taxei hoteliere, respectiv 
înregistreaz� �i vizeaz� cererile �i biletele pentru spectacol, a declara�iilor �i deconturilor de 
impunere; 
-calculeaz� din oficiu impozitul pe spectacol acolo unde este posibil; 
-lunar �i ori de câte ori se cere, prezint� situa�ii �i inform�ri legate de debite �i controalele fiscale 
efectuate. 
-actualizarea bazei de impunere conform noilor reglementari legislative 
-particip� la arhivarea actelor. 

Prezentele atribu�ii pot fi completate cu dispozi�ii scrise sau verbale de c�tre �efii 
ierarhici. 

Nerespectarea acestor atribu�ii atrage dup� sine r�spunderea material�, disciplinar�, 
administrativ� sau penal� �i aplicarea sanc�iunilor prev�zute de lege. 
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I.B.3.SERVICIUL EVIDENTA VENITURI, INCASAREA SI EXECUTARE  
SILITA  
1. ATRIBU�II SPECIFICE 
Desfa�oar� o activitate public� în conformitate cu Constitu�ia României, legile �arii, hot�rarile 
Guvernului Romaniei precum �i ale altor acte normative legale; 
Organizeaz� �i desfa�oara activitatea de eviden��, încasare �i executare silit�   a impozitelor, 
taxelor �i veniturilor proprii ale bugetului local; 
Organizeaz� si desfa�oara activitatea de eviden�a �i executare silit� a contravenien�ilor persoane 
fizice si juridice, pentru stingerea crean�elor provenind din amenzi datorate  bugetului local, în 
limitele competen�elor legale; 
Organizeaz� eviden�a obligatiilor fiscale pentru fiecare pl�titor de impozite �i taxe locale precum 
�i a pl��ilor efectuate de ace�tia în contul obligatiilor bugetare; 
Efectueaz� desc�rcarea rolurilor contribuabililor care au efectuat pla�i prin trezorerie 
Intocme�te pe baza datelor de�inute centralizatorul listelor de rama�ite �i de suprasolviri pe feluri  
de impozite �i taxe locale; 
Verific� documentele de încasare în numerar �i prin virament a veniturilor bugetului local din 
punt de vedere legal, termene de plata, încadrare corect� pe subdiviziunile clasifica�iei bugetare; 
Urmare�te încadrarea corecta pe surse de venituri în conformitate cu legisla�ia în vigoare �i cu 
conturile deschise în acest sens; 
R�spunde de p�strarea �i eviden�ierea tuturor documentelor ce fac obiectul activit��ii desfa�urate 
urm�rind circuitul acestora în cadrul legal; 
Indosariaz� �i arhiveaz� toate documentele ce au facut obiectul activita�ii desfa�urate ;  
Verific� respectarea condi�iilor de înfiin�are a popririlor pe veniturile realizate de debitori, 
urm�re�te respectarea popririlor infiin�ate asupra tertilor popriti, precum �i societ��ilor bancare �i 
stabileste, dupa caz, m�surile legale pentru executarea acestora ; 
Organizeaz� eviden�a �i urm�re�te încasarea debitelelor restante generate prin aplica�ia 
informatic� ; 
Intocme�te borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unita�i care în 
prealabil au fost verificate �i urmeaz� s� fie confirmate; 
Verificarea gestionar� a inspectorilor de urm�rire pentru încasarile în numerar; 
Întocme�te  dosare pentru debitele primite spre executare silit�  de la alte unita�i �i asigur� 
respectarea  prevederilor legale privind identificarea debitorilor �i confirmarea titlurilor 
executorii primite de la alte institu�ii; 
Asigur� încasarea crean�elor bugetare, provenind din sanc�iuni contraven�ionale, transmise spre 
executare, în termenul de prescrip�ie; 
Efectueaz�, pe baz� de chitan��, în cadrul execut�rii silite a debitelor, încasari de sume 
provenind din sanc�iuni contraven�ionale, cu respectarea regimului opera�iunilor de cas�;  
Întocmeste toate actele necesare, legale în vederea aplic�rii procedurii de executare silit�; 
Analizeaz�, hot�r��te �i aplic� m�surile de executare silit� în a�a fel încat realizarea crean�ei, 
provenind din sanc�iuni contraven�ionale, s� se fac� cu rezultate cât mai eficiente, �inând seama 
de interesul imediat al bugetului local cât �i de drepturile �i obliga�iile debitorilor urm�ri�i; 
Aplic� m�sura popririi asupra veniturilor �i disponibilit��ilor b�ne�ti datorate de ter�e persoane 
debitorului, verific� �i urmare�te respectarea condi�iilor de înfiin�are a popririi precum �i 
operarea sumelor încasate ca urmare a acestei m�suri; 
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Aplic� m�sura decont�rii bancare în cazul debitorilor de�inatori de conturi bancare verific� � 
urmare�te operarea sumelor încasate ca urmare a acestei m�suri; 
Aplic� m�sura sechestrului asupre bunurilor mobile/imobile ale debitorilor în condi�iile legii, 
organizeaz� �i asigur� ridicarea, transportarea �i depozitarea în condi�ii de siguran�� a bunurilor 
sechestrate;  
Stabile�te, �i propune aprob�rii, m�surile de ridicare �i valorificare a bunurilor sechestrate;  
Organizeaz� �i r�spunde, în condi�iile legii, de depozitarea �i p�strarea corespunzatoare a 
bunurilor sechestrate �i luate în custodie; 
Nume�te custodele �i administratorul sechestru �i propune conducerii spre aprobare indemniza�ia 
acestuia; 
Asigur� valorificarea bunurilor sechestrate în condi�iile legii precum �i distribuirea sumelor 
ob�inute;  
Analizeaz� �i propune mijloace �i modalit��i efeciente �i rapide de valorificare a bunurilor 
sechestrate, �inând seama de interesul imediat al bugetului local; 
Propune evaluarea bunurilor sechestrate de c�tre personal autorizat, în conformitate cu  
prevederile legale; 
Asigur�, în limita competen�elor acordate, desf��urarea îin conformitate cu prevederile legii �i a 
dispozi�iilor primarului, a  licita�iilor publice, în vederea valorificarii bunurilor sechestrate;  
Calculeaz� �i încaseaz� cheltuielile de executare silit�, sau alte sume datorate de la data primirii 
titlului executoriu si pân� la data pla�ii; 
Propune distribuirea ( eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate, 
potrivit ordinii de preferin�� prevazut� de lege; 
Întocme�te �i supune aprob�rii, documenta�ia privind restituirea c�tre debitor, în condi�iile legii, 
a bunurilor sechestrate �i nevalorificate în termenul legal; 
Aplic� m�surile asiguratorii stabilite de instan�ele judecatore�ti sau de alte organe competente; 
Colaboreaz� cu organele Ministerului de Interne, Ministerului de Justi�ie, Oficiul Registrului 
Comer�ului, institu�iile bancare precum �i cu alte institu�ii în vederea realiz�rii crean�elor 
bugetare, provenind din sanc�iuni contraven�ionale, prin aplicarea m�surilor de executare silit� a 
debitorilor din eviden�a fiscal�; 
Dispune, în condi�iile legii, transmiterea sau stingerea obliga�iilor bugetare provenind din 
crean�e fiscale, prin orice modalit��i legale; 
Asigur� secretul informa�iilor primite în cadrul compartimentului, de la societ��ile bancare �i 
organele de poli�ie cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a  bunurilor �i veniturilor 
urm�ribile ale acestora; 
P�streaz� confiden�ialitatea în leg�tur� cu informa�iile, faptele sau documentele de care ia 
cuno�tinta în desfa�urarea activit��ii; 
Întocme�te borderoul de sc�dere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de constatare 
a insolvabilit��ii �i diferite referate precum �i pentru debitele retrase de unit��ile care le-au 
transmis; 
Întocme�te documenta�ia legal� privind declararea insolvabilit��ii debitorilor afla�i în aceasta 
situa�ie, asigur� avizarea �i aprobarea acesteia de catre persoanele competente; 
Intocme�te eviden�a separat� a insolvabililor, verific� periodic contribuabilii înscri�i în eviden�a 
separat� �i urmare�te starea de insolvabilitate pentru ace�tia pâna la împlinirea  termenului de 
prescrip�ie; 
Întocme�te borderoul de sc�dere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de constatare 
a insolvabilit��ii �i diferite referate precum �i pentru debitele retrase de unit��ile care le-au 
transmis; 
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Repartizeaz� sumele realizate prin executare silit� potrivit ordinii de preferin�� prevazut� de 
lege, în cazul în care, la executarea silit� particip� mai mul�i creditori; 
Particip� în cauze referitoare la contesta�iile la executare, înfiintarea m�surilor asiguratorii, 
aplicarea dispozi�iilor care au ca obiect realizarea crean�elor fiscale ale bugetului local; 
Furnizeaz� informa�ii �i d� l�muririle necesare �i legale, la solicitarea contribuabililor,  privind 
natura, cuantumul �i alte date referitoare la obliga�iile de plat�, în condi�iile legii; 
Solutioneaz� cererile platitorilor prin care se solicit� rela�ii referitoare la aplicarea execut�rii 
silite �i a modalita�ilor de stingere a crean�elor fiscale; 
Elaboreaz� pe baza datelor de�inute, informari �i situa�ii privind realizarea crean�elor bugetare; 
Elaboreaz� inform�ri referitoare la modul de solu�ionare a unor probleme deosebite întampinate 
în realizarea crean�elor fiscale ale bugetului local; 
Organizeaz� �i desfa�oara activitatea de încasare pe teren a res�antelor de la persoanele fizice si 
juridice la impozite �i taxe, amenzile aplicate de serviciile proprii ale prim�riei �i cele preluate 
de la institu�iile �i agentii economici care constituie venituri ale bugetului local; 
Efectueaz� încas�ri în numerar de la contribuabili reprezentând impozite �i taxe locale;  
Întocmesc zilnic jurnalul de cas� cu privire la încas�rile zilnice, depun zilnic numerarul 
încasat,la Trezorerie; 
Emit zilnic la sfâr�itul zilei de lucru borderourile de încas�ri pe tipuri de impozite ; 
Emit chitan�e pentru sumele încasate  din care un exemplar îl înmâneaz� contribuabilului iar cel 
de-al doilea exemplar îl p�streaz� �i îl îndosariaz� la sfâr�itul zilei de lucru;  
Efectueaz� pl��i reprezentând restituiri de sume;  
Îndrum� contribuabilii la compartimentele de specialitate pentru clarificarea    problemelor 
acestora; 
Întocme�te O.P. pentru regularizarea obliga�iilor bugetare datorate, pe conturile de venituri; 
Verific� �i întocme�te referate de restituire �i compensare la solicitarea persoanelor fizice �i    
juridice;  
Întocme�te lunar documenta�ia necesar� pentru acordarea de stimulente;  
 
 
 2.  Urm�rirea impozitului pe cl�diri, teren, taxei asupra mijloacelor  de transport, taxei 
hotelier�, impozitului pe spectacole, taxei  pentru folosirea mijloacelor de reclam� �i 
publicitate (�i a accesoriilor acestora) precum �i a altor venituri la bugetul local. 
Urm�re�te încasarea impozitelor �i taxelor conform deciziei de impunere �i declara�iilor de 
înregistrare fiscal� (titluri de crean��); 
Identific� în teren contribuabilii r�u platnici �i face demersuri pentru încasarea obliga�iilor 
fiscale ale acestora; 
În�tiin�eaz� contribuabilul cu privire la datotria neachitat� �i întocme�te note de constatare în 
cazul în care contribuabilul nu este g�sit la sediul declarat; 
Întocme�te dosarul pentru începerea execut�rii silite care con�ine în�tiin�area de plat� dup� 15 
zile de la confirmare �i titlul de crean��, respectiv nota de constatare în cazul în care 
contribuabilul nu este g�sit la sediul declarat; 
Identific� conturile , în lei �i în valut�, ale debitorilor, deschise la unit��ile specializate, precum 
�i alte venituri ale debitorilor, în vederea pornirii procedurii de executare silit� prin poprire 
asupra disponibilit��ilor din conturi �i prin poprire asupra veniturilor debitorilor; 
Solicit�, instan�elor judec�tore�ti competente, deschiderea procedurii insolven�ei împotriva 
societ��ilor comerciale pentru crean�ele datorate bugetului local, când consider� c�  nu  exist� o 
alt� modalitate de executare; 
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Organizeaz� �i conduce litigiile în cauzele privind insolven�a persoanelor juridice; 
Întocme�te declara�ia de crean�� cu sumele datorate de debitor pentru debitorii afla�i în stare de 
faliment, verific� valoarea bunurilor din patrimoniu, pentru a solicita judec�torului sindic 
autorizarea statului de a-�i exercita drepturile potrivit OG.92/2003 privind executarea crean�elor 
bugetare, în cazul în care acestea au o valoare mai mic� decît valoarea crean�elor bugetere; 
Întocme�te contesta�ie la tabloul creditorilor dac� Prim�ria Câmpia Turzii nu este cuprins� în 
acesta sau dac� suma cu care a fost înregistrat� nu este cea real�; 
Propune distribuirea sumelor realizate prin executare silit� potrivit ordinii de preferin�� 
prev�zute de lege, în cazul în care la executare silit� particip� mai mul�i creditori; 
 
3.  Eviden�a, încasarea �i executarea silit� a amenzilor 
     Pentru respectarea �i ducerea la indeplinire a dispozitiilor exprese ale Legii  nr. 182 din 16 
mai 2006 de modificare si completare a Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul 
juridic al contraven�iilor care prevede faptul c�, începând cu data de de 1 ianuarie 2007, toate 
sumele provenind din  amenzile aplicate persoanelor fizice, cu domiciliul in municipiul Câmpia 
Turzii, se fac venit integral la bugetul local iar executarea silit�  se va face de c�tre organele de 
specialitate (executori fiscali) ale Prim�riei municipiului Câmpia Turzii;  
În vederea respect�rii acestor prevederi legale, care implic� un volum suplimentar de activit��i 
administrative  fiscale, SERVICIUL EVIDEN�� VENITURI , INCASARE SI EXECUTARE 
SILITA v-a desfa�ura urmatoarele activit��i administrative fiscale specifice: 
Desfa�oar� o activitate public� în conformitate cu Constitu�ia României, legile ��rii, hot�rârile 
Guvernului României precum �i ale altor acte normative legale; 
Organizeaz� �i desf��oara activitatea de executare silit� a contravenien�ilor persoanelor fizice si 
juridice, pentru stingerea crean�elor provenind din amenzi datorate bugetului local, in limitele 
competen�elor legale; 
Dispune �i duce la îndeplinire m�surile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit 
prevederilor legale;  
Asigur� activitatea de registratur� proprie privind eviden�a tuturor actelor �i documentelelor 
procesate; 
Verific� legalitatea �i valabilitatea titlurilor executorii primite �i aplic� masurile legale 
corespunzatoare; 
Verific� respectarea tuturor condi�iilor legale pentru începerea execut�rii silite �i respect� 
regulile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita; 
Asigur� �i r�spunde de organizarea eviden�ei  crean�elor provenind din sanc�iuni 
contraventionale �i desf��oar� activitatea de executare silit� a acestora conform abilit�rii legale; 
Întocme�te dosare de executare a crean�elor, provenind din sanc�iuni contraven�ionale, primite si 
asigur� respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor �i confirmarea titlurilor 
executorii primite de la alte institu�ii; 
Efectueaz� activitatea de identificare a contravenien�ilor, colaborând, în acest sens, cu toate 
institu�iile care asigur� eviden�a persoanelor fizice �i juridice; 
Asigur� întocmirea �i comunicarea tuturor actelor de executare silit� a înscrisurilor necesare 
aplic�rii procedurii de executare silit�, cu respectarea prevederilor legale; 
Colaboreaz� cu consilierii juridici ai prim�riei în cauzele referitoare la contesta�ii la executare 
precum �i alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare provenind din sanc�iuni 
contraven�ionale; 
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Solu�ioneaz� cererile prin care se solicit� rela�ii referitoare la aplicarea m�surilor de executare 
silit� precum �i a altor modalit�ti de stingere a crean�elor, provenind din sanc�iuni 
contraventionale, datorate bugetului local; 
Elaboreaz�, în baza datelor ob�inute, inform�ri, referate �i situa�ii privind activitatea specific�; 
Solutioneaz� operativ �i în condi�ii de calitate orice alte lucr�ri, privind realizarea crean�elor 
bugetare provenind din sanc�iuni contraven�ionale; 
Asigur� calcularea, centralizarea �i redactarea tuturor datelor necesare constituirii fondului de 
stimulente prin aplicarea cotei procentuale legale asupra sumelor, provenind din sanc�iuni 
contraventionale, încasate prin executare silit�;  
Opereaz�,  în aplica�ia specific�, toate informa�iile privind dosarele de executare în eviden��;  
Asigur� arhivarea dosarelor de executare solu�ionate si a coresponden�ei aferente; 
Furnizeaz� informa�ii �i d� l�muririle necesare �i legale, la solicitarea contribuabilului, privind 
natura, cuantumul �i alte date referitoare la obligatiile de plat�, în condi�iile legii; 
Asigur� activitatea de evident�, redactare, circula�ie �i p�strare a documentelor în conformitate 
cu dispozi�iile Primarului;    
Desfasoar�, în limitele competen�elor acordate, rela�ii de colaborare cu inspectorii din serviciile 
direc�iei, în vederea furniz�rii �i ob�inerii informatiilor necesare desf��ur�rii eficiente �i eficace a 
activita�ii specifice;  
Asigur� secretul informa�iilor primite în cadrul compartimentului de la societatile bancare si 
organele de poli�ie cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor 
urmaribile ale acestora; 
P�streaz� confiden�ialitatea în legatur� cu informa�iile, faptele sau documentele de care ia 
cuno�tiin�� în desfa�urarea activit��ii; 
Respect� normele de conduit� �i deontologie în raport cu debitorii �i în rela�iile cu alte 
compartimente sau institu�ii;  
R�spunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioar� al Prim�riei, N.T.S. 
�i P.S.I. 
Acest compartiment colaboreaz� atât cu alte  servicii din cadrul Prim�riei cât �i cu alte institu�ii 
dup� cum urmeaz�:   
 
      Din cadrul Prim�riei: 
Colaboreaz� cu Compartimentul Impunere Constatare �i Control în vederea solu�ion�rii 
neconcordan�elor ap�rute în cazul pl��ilor prin banc� a  obliga�iilor contribuabililor, precum  �i 
în vederea eliber�rii certificatelor fiscale solicitate de ace�tia; 
Colaboreaz� cu Compartimentul Impunere Constatare �i Control persoane fizice pentru 
solu�ionarea cererilor de restituire �i compensare solicitate de contribuabili; 
Colaboreaz� cu Compartimentul Informatic� în vederea întocmirii situa�iilor periodice, statistice 
sau comparative privind impozitele �i taxele locale; 
Colaboreaz� cu Seviciul Buget - Contabilitate c�ruia îi comunic� lunar situa�ia încas�rilor din 
concesiuni, situa�ia încas�rilor din restan�e precum �i referate pentru transferuri de sume din 
conturile prim�riei  în conturile contribuabililor persoane juridice la solicitarea acestora; 
Colaboreaz� cu Serviciul Personal – Salarizare pentru care întocme�te lunar foaia colectiv� de 
prezen�� �i de ore suplimentare a personalului DITL precum �i referatul de ore suplimentare; 
Colaboreaz� cu Serviciul Buget în vederea realiz�rii bugetului de venituri; 
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Alte insitu�ii: 
Colaboreaz� cu Consiliul Jude�ean c�ruia îi vireaz� cota de 40% din sumele încasate pentru  
mijloacele de transport marf� cu masa total� autorizat� de peste 12 tone precum �i pentru 
combina�iile acestora; 
Colaboreaz� cu organele Serviciului de Eviden�� Informatizat� a Persoanei, Oficiul registrului 
Comertului, Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Oficiului Registrului Comertui, 
institu�iile bancare precum �i cu alte institu�ii, în vederea realiz�rii crean�elor  bugetare prin  
aplicarea m�surilor executare silit� a debitorilor din eviden�a fiscal�. 
 

 
I.B.4 SERVICIUL PROIECTE DE FINANTARE 
INTERNATIONALA,ACHIZITII SI PATRIMONIU  
          
 Programe, cooperare, dezvoltare durabila  
-Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor 
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila.  
-Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “fisei generale” a 
Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila.  
-Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru 
comunitate.  
-Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire Programe 
Internationale.  
-Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor 
programe, anual sau de cate ori se solicita.  
-Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de mediu, etc. si 
organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, a unor manifestari locale.  
-Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a oraselor 
infratite cu municipiul Campia Turzii. 
-Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la accesarea si 
implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.  
-Asigurarea coordonarii si facilitarii actiunilor de asistenta directa a Delegatiei Comisiei 
Europene la nivelul unor parteneri din municipiul Campia Turzii.  
-Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de 
dezvoltare locala.  
-Identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta 
asistentei acordate de U.E.  
-Realizarea unei evidente a proiectelor derulate în municipiul Campia Turzii pe baza fondurilor 
U.E.  
- Coordoneaza si organizeaza activitatea de identificare, selectare si procurare a surselor 
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila;  
-Asigura intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a 
altor programe, anual sau de cate ori se solicita;  
-Asigurara colaborarea cu autoritatile administratiei locale cu organizatiile societatii civile si 
organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune;  
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-Identifica problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta asistentei 
acordate de U.E si formuleaza propuneri in vederea obtinerii de asistenta din partea forurilor 
europene;  
 -Asigura conducerea si coordonarea unitara a tuturor activitatilor ce presupun implicarea 
municipalitatii in relatiile externe;  
-Initiaza si urmareste derularea si finalizarea proiectelor de dezvoltare locala;  
-Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor ( Asociatia Municipiilor din Romania si 
Federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest  in 
vederea accesarii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local.  
 -Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de 
dezvoltare economico - sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al 
municipiului Campia Turzii. 
-Intocmirea, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, 
rapoarte privind starea economica si sociala a municipiului Campia Turzii si prezentarea la 
termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar, Consiliului Local.  
-Intocmeste materiale de prezentare a municipiului pentru publicatii de specialitate.  
-Asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile 
nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune.  
-Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.  
-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.  
-Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de 
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.  
-Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului 
Local sau dispozitii ale primarului.  
-In exercitarea atributiilor ce îi revin, Serviciul Proiecte de Finantare colaboreaza cu urmatoarele 
institutii:  
Prefectura Judetului Cluj 
Consiliul Judetean Cluj  
Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest 
Asociatia Municipiilor din Romania  
Federatia Autoritatilor Locale din Romania  
Departamentul de Promovare si Integrare Europeana  
Departamentul de Consultanta pentru Dezvoltarea Afacerilor  
Regiile si societatile comerciale aflate în subordinea Consiliului Local Campia Turzii;  
Ambasade;  
Institutii Internationale;  
Finantatori fonduri nerambursabile;  
Organizatii neguvernamentale si uniuni patronale;  
Directia de Sanatate Publica Cluj;  
Directia Muncii si Solidaritatii Sociale Cluj;  
Inspectoratul scolar Judetean Cluj; 
Mass-media locala si centrala.  
Alte compartimente ale Primariei sau cu alte institutii ce pot furniza datele necesare  
promovarii de programe si informatii refeitoare la U.E.  
Relatii externe:  
-Asigura relatiile cu Ambasadele ce isi au sediul in Bucuresti;  
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-Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile oraselor infratite si cu institutii 
si organizatii din strainatate, etc.);  
-Raspunde de buna organizare si desfasurare a diferitelor manifestari culturale, artistice sau a 
celor ocazionate de sarbatori nationale, in colaboare cu alte institutii publice.  
-Asigura logistica deplasarilor in strainatate; 
 -Redacteaza si transmite comunicatele si stirile de presa referitoare la activitatile desfasurate;  
-Asigura relatiile cu institutiile uniunii Europene;  
- Efectuarea traducerilor in/din limbile engleza si franceza, spaniola pe diferite domenii de 
activitate, strategii de dezvoltare, studii si alte materiale necesare la redactarea proiectelor cu 
finantari externe (formulare, chestionare, etc). 
-Intretinerea relatiilor cu primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate.  
-Redactarea materialelor necesare deplasarii in strainatate, pe baza invitatiilor primite.  
-Obtinerea vizelor pentru deplasarile in strainatate ale reprezentantilor autoritatilor locale 
(Primarie si Consiliu Local) si ale celor ce se afla inscrisi in programele care se desfasoara in 
parteneriat cu orasele infratite 
-Intocmirea proiectelor de hotarari, rapoartelor de specialitate si expunerilor de motive, in 
domeniul de activitate al biroului, in vederea promovarii lor in sedintele Consiliului Local.  
-Prezentarea unor rapoarte si informari, la cererea Consiliului Local si a Primarului.  
-Mentinerea legaturilor cu Cetatenii de Onoare ai Municipiului Campia Turzii.  
-Asigurarea organizarii manifestarilor ocazionate de sarbatori nationale in colaboare cu alte 
institutii sau servicii (Casa de Cultura “Ionel Floasiu” Campia Turzii).  
-Colaborarea la organizarea de seminarii, conferinte internationale si actiuni culturale.  
-Organizarea protocolului ocazionat de vizitele delegatiilor straine sau romane la Consiliul Local 
si Primaria municipiului Campia Turzii.  
-Asigurarea materialelor de protocol pentru delegatiile din tara si strainatate.  
-Atragerea de fonduri de sponsorizare, pentru procurarea obiectelor de protocol si pentru 
actiunile organizate de Primaria Campia Turzii.   
-Justificarea catre Serviciul Buget Contabilitate, in vederea decontarii, cheltuielile de protocol 
efectuate cu ocazia vizitelor diferitelor delegatii straine sau romane, precum si cheltuielile 
ocazionate de deplasarile in strainatate ale primarului, viceprimarilor sau personalului de 
executie.  
-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului 
Local sau dispozitii ale primarului.  
COMPARTIMENT  ACHIZITII PUBLICE 
Compartimentul este subordonat Directiei Generale si Serviciului Proiecte de Finantare 
Internationala. 
Colaboreaz�: 
- cu toate compartimentele din institu�ie pe probleme de achizitii publice 
 Atribu�iile compartimentului : 
-Organizeza licitatiile pentru adjudecarea proiectarii investitiilor publice. 
-Organizeaza licitatiile pentru proiectare PUG, PUZ-uri,PUD-uri si a altor documentatii. 
-Organizeza licitatiile pentru adjudecarea executiei investitiilor publice 
-Organizeaza licitatiile si concursurile de oferte pentru achizitii de servicii 
-Organizeaza licitatiile pentru achizitiile de bunuri. 
- întocme�te programul anual de achizi�ii publice; 
- alege procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica in conformitate cu prgurile 
valorice impuse de legislatia in material achizitiilor; 
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- elaboreaz� �i avizeaz� documenta�ia pentru atribuirea  ofertelor privind achizi�iile publice de 
lucr�ri, servicii, bunuri �i concesiuni conform procedurilor legale, dup� consultarea sau dupa 
caz, la solicitarea structurilor de specialitate din aparatul propriu de specialitate al Prim�riei 
municipiului Câmpia Turzii. 
- transmite modific�rile �i clarific�rile la documenta�ia pentru atribuirea  ofertelor privind 
achizi�iile publice; 
- propune spre aprobare ordonatorului principal de credite constituirea comisiilor de evaluare 
pentru atribuirea contractelor de achizi�ie public�, concesiune sau  închiriere cu în�tiintarea 
direc�iilor de specialitate, potrivit procedurilor legale. 
- elaboreaz� si transmite  invita�iile de participare, anun�urile de inten�ie, de participare, de 
atribuire a contractelor de achizi�ie public� sau concesiune si celelalte documente c�tre 
Monitorul Oficial al Romaniei, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, Autoritatea Na�ional� de 
Reglementare a Achizi�iilor Publice, Operatorul Sistemului Electronic de Achizi�ii Publice, la 
termenele �i în condi�iile stabilite de reglementarile legale; 
- comunic� ofertan�ilor rezultatele particip�rii la procedura de achizi�ie public� sau concesiune; 
- asigur� �i gestioneaz� coresponden�a cu autorit��ile publice care au atribu�ii în monitorizarea 
achizi�iilor publice, potrivit legii. 
- întocme�te �i gestioneaz� dosarul achizi�iilor publice �i concesiunilor cu respectarea 
procedurilor legale �i dispozi�iilor ordonatorului principal de credite; 
- elaboreaz� contractele de achizi�ii, concesiune sau închiriere în care municipiul Câmpia Turzii 
este parte contractant� în vederea respect�rii principiilor prevazute de lege pentru atribuirea 
acestor contracte; 
- cu consultarea serviciilor de specialitate, propune ordonatorului principal de credite m�suri 
pentru derularea în condi�iile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achizi�ie public� 
�i concesiune (licita�ii, dialog competitiv, negociere, cerere de oferta, concurs de solu�ii); 
- elaboreaz� �i avizeaz� documenta�ia pentru achizi�iile �i concesiunile de lucr�ri, servicii �i 
bunuri organizate �i desf��urate conform legisla�iei impuse de finan�atorii externi în cadrul 
implement�rii programelor derulate prin organisme interna�ionale (PHARE) dup� consultarea 
prealabil� sau, dupa caz, avizul prealabil al echipei de implementare a proiectelor. 
 
 
 
 
I.C. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE , INFORMATICA 
 
�eful serviciului: 
- func�ionar public, cu func�ie public� de conducere subordonat Primarului. 
 
Colaboreaz�: 

� cu toate compartimentele pentru asigurarea recrut�rii, încadr�rii �i promov�rii 
personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale, 
prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institu�iei conform legisla�iei în 
vigoare, fundamentarea fondului de salarii pe anul urm�tor, angajarea, desfacerea 
contractelor de munc� a salaria�ilor, eviden�a concediilor de odihn�, medicale, 
suplimentare, f�r� plat�, verificarea pontajelor în vederea stabilirii drepturilor b�ne�ti, 
promovarea în func�ii, clase, grade, trepte profesionale, �i alte sporuri specifice, etc. 
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� cu Trezoreria Turda – transmiterea documentelor  in vederea efectuarii platii salariilor 
� cu Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca privind reparti�iile pentru noii 

angaja�i, intocmirea documentatiei pentru obtinerea indemnizatiei de somaj pentru 
angajatii institutiei 

� cu Consiliul Jude�ean Cluj – cooper�ri în privin�a perfec�ion�rii profesionale, a unor 
ac�iuni comune pe linie de personal, etc. 

� -cu Directia Regionala de Statistica Cluj – raport�ri lunare, trimestriale, semestriale, 
anuale a chestionarelor statistice 

� cu Agen�ia Na�ional� a Func�ionarilor Publici – transmiterea  spre avizare a 
Organigramei, a Statului de func�ii, a ROF-ului,  actualizarea lor în permanen��, precum 
�i alte colabor�ri conform statutului func�ionarilor publici. 

� cu Centrul de Formare �i Perfec�ionare din Administra�ia Public� Local� Cluj �i 
Bucure�ti privind elaborarea �i asigurarea îndeplinirii programelor de perfec�ionare 
profesional�. 

 
Atribu�iile �efului de serviciu: 

� Propune d-lui Primar structura organizatoric� �i num�rul de personal pentru Aparatul 
executiv �i Serviciile publice locale, urmând a fi supuse aprobarii Consiliului local. 

� Face propuneri pentru statele de func�ii  în baza Organigramei aprobate de Consiliul 
local, aplicând legisla�ia privind func�ia public�, gradarea �i clasificarea posturilor, 
pentru func�ionarii publici, conform statutului func�ionarilor publici, iar pentru 
personalul contractual conform legisla�iei  în vigoare.  

� Asigur� continua actualizare a acestor state de func�ii. 
� Face propuneri pentru statul de personal, în baza statului de func�ii , aprobat de Consiliul 

local �i le prezinta spre aprobare Primarului. 
� -Urm�re�te justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurând sprijin �i 

indrumare în aceast� privin�� �i unit��ilor aflate sub autoritatea Consiliului local. 
� Face propuneri pentru fundamentarea bugetului cu cheltuielile de  de personal 
� Aplic� normele de organizare a concursurilor pentru intrarea în Corpul func�ionarilor 

publici, precum �i pentru personalul contractual, prin asigurarea constituirii �i 
func�ion�rii comisiilor de specialitate, în acest sens. Totodat� asigur� constituirea �i 
func�ionarea comisiilor privind promovarea func�ionarilor publici, precum �i a 
personalului contractual. 

� Preg�te�te documenta�iile pentru angajare, respectiv desfacerea contractelor de munc� 
pentru personalul Prim�riei municipiului Câmpia Turzii. 

� Elaboreaz� documenta�ia privind promovarea în clase, grade sau trepte profesionale. 
� Coordoneaz� ac�iunea de evaluarea a performan�elor individuale ale func�ionarilor 

publici �i personalului contractual, prin fi�e de evaluare, care se întocmesc de directorul 
�i �efii de compartimente respective, în luna decembrie a fiec�rui an, care se supun 
aprob�rii de c�tre dl.Primar în baza c�rora se stabilesc salariile �i indemniza�iile de 
conducere pentru anul în curs. Eviden�a acestor fi�e se va �ine în cadrul Serviciului 
resurse-umane. 

� Elaborarea de programe de s�n�tate public�, 
� Organizeaz� �i �ine eviden�a necesarului de personal pentru calificare, recalificare, 

specializare �i elaboreaz� programul anual de perfec�ionare profesional�, urm�re�te 
implementarea acestuia �i colaboreaz� cu Centrul de Formare Continu� pentru 
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Administra�ia Public� Local� Cluj �i Bucure�ti precum �i cu ONG-urile coordonatoare de 
astfel de programe. 

� Urm�re�te �i �ine eviden�a calit��ii muncii �i aprecierii activit��ii salaria�ilor �i întocmirea 
din timp a calificativelor anuale. 

� Prime�te sesiz�rile, referatele privind salaria�ii care s�vâr�esc abateri �i efectueaz� 
cercetarea acestor fapte. Întocme�te referate, în acest sens �i le supune solu�ion�rii, în 
conformitate cu prevederile legale �i a Regulamentului de ordine interioar� �i �ine 
eviden�a sanc�iunilor disciplinare. 

� Analizeaz� condi�iile de munc� �i supune spre aprobare, împreun� cu institu�iile abilitate, 
acordarea sporurilor pentru condi�ii de munc�  pentru salaria�ii Prim�riei municipiului 
Câmpia Turzii , luând sau propunând m�suri pentru îmbun�t��irea acestora. 

� Analizeaz� �i supune spre aprobare solu�ionarea cererilor, reclama�iilor �i sesiz�rilor din 
domeniul s�u de activitate, repartizate de c�tre conducerea institu�iei. 

� Întocme�te rapoarte, inform�ri din domeniul s�u de activitate, solicitate de organele 
centrale �i locale. 

� Particip� la �edin�ele comisiilor de specialitate ale Consiliului local, sus�ine proiecte de 
hot�râri spre avizare, prezint� rapoarte, inform�ri �i alte materiale la solicitare 
consilierilor �i informeaz� conducerea executiv� despre acestea. 

� Particip� la �edin�ele Consiliului local când se prezint� materiale elaborate de serviciu. 
� Îndepline�te �i alte atribu�ii prev�zute de lege, în baza actelor emise de ministere �i alte 

autorit��i ale administra�iei publice centrale, de hot�râri ale Consiliului Jude�ean sau 
încredin�ate de c�tre Consiliul local  sau Primar. 

 
Competen��: 

�  semnarea actelor interne  si externe elaborate de c�tre serviciu  
 
Atribu�iile serviciului : 

� Conduce activitatea de  intocmire a fi�elor de evaluare a postului de catre fiecare serviciu  
si le supune spre probare  d-lui Primar. 

� Întocme�te  actele necesare stabilirii drepturilor b�ne�ti cuvenite salaria�ilor, pe care le 
inainteaza Serviciului Buget-Contabilitate si respectiv  Trezoreriei Campia Turzii. 

� Asigur� calculul salariilor angaja�ilor Prim�riei municipiului Cimpia Turzii, pe baza 
foilor colective  de prezenta. 

� Întocme�te statul de plat� pentru indemnizatia consilierilor locali 
� Întocme�te  dispozitii pentru modificarea salariilor. 
� Creeaz� baza de date privind func�ionarii publici din institu�ie, opereaz� modific�rile 

intervenite �i le comunic� Agen�iei na�ionale a func�ionarilor publici potrivit prevederilor 
Statutului func�ionarilor publici. 

� Întocme�te �i �ine eviden�a dosarelor de personal 
� Întocme�te dosarele necesare în vederea pension�rii salaria�ilor . 
� Întocme�te  si elibereaza  adeverin�e solicitate de salariati 
� Elaboreaz� în luna decembrie, pentru anul urm�tor, programarea concediilor de odihn� �i 

concediilor suplimentare pe care le supune spre aprobare Primarului  
�  �ine eviden�a efectuarii concediului de odihn�, concediilor medicale, concediilor f�r� 

plat� de c�tre salariati, cu respectarea dispozi�iilor legale.  
� Verific� zilnic condica de prezen�� �i întocme�te pontajul lunar pentru conducere 

institu�iei �i pentru angaja�ii institutiei 
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� Urm�re�te respectarea programului de munc�  
� Asigur� eliberarea, eviden�a �i vizarea legitima�iilor de serviciu  
� Pentru implementarea corect� �i unitar� a legisla�iei din domeniul s�u de activitate, 

colaboreaz� cu speciali�ti din cadrul Ministerului Muncii ,Solidaritatii Sociale si 
Familiei, Agen�iei Na�ionale a Func�ionarilor Publici,  Prefecturii  Jude�ului Cluj precum 
�i cu alte institu�ii. 

� Execut� prevederile hot�rârilor Consiliului local  
� Întocme�te la fiecare modificare de salarii, statele de func�ii pentru aparatul Consiliului 

local municipal �i pentru salaria�ii unit��ilor direct subordonate. 
� Întocme�te situatii statistice lunare, semestriale, trimestriale �i anuale privind fondul de 

salarii, veniturile realizate, efectivul de personal, timpul efectiv lucrat, precum �i alte 
situa�ii �i raport�ri legate de activitatea de personal �i salarizare �i le pred� la termenele 
stabilite. 

� Urm�re�te justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurând sprijin �i 
îndrumare, în aceast� privin��, �i unit��ilor aflate sub autoritatea Consiliului local 
municipal. 

� Prime�te sesiz�rile, ia declara�iile, întocme�te notele de cercetare �i referatele privind 
salaria�ii care s�vâr�esc abateri, le supune solu�ion�rii în conformitate cu prevederile 
legale �i a Regulamentului de ordine interioar� �i �ine eviden�a sanc�iunilor disciplinare. 

� Organizeaz� �i �ine eviden�a necesarului de personal pentru calificare si specializare. 
� �ine eviden�a fi�elor posturilor pe direc�ie �i compartimente func�ionale, întocmite de 

director �i �efii de compartimente respectivi. 
� Asigur� arhivarea documentelor pe care le intocmeste. 
� Serviciul îndepline�te �i alte atribu�ii prev�zute de lege, în baza actelor emise de 

ministere �i alte autorit��i ale administra�iei publice centrale, de hot�râri ale Consiliului 
Jude�ean sau încredin�ate de Consiliul local municipal, de c�tre primar sau de �efii 
ierarhici. 

� -�ine eviden�a popririlor, garan�iilor materiale �i a altor re�ineri care se fac pe statul de 
plat�; 

� -Urm�re�te vechimea în munc� în vederea acord�rii sporului de vechime; 
� -Întocme�te contractele de munc�, dispozi�iile privind încadrarea în munc�, precum �i 

toate actele necesare încet�rii raporturilor de munc�; 
� -�ine eviden�a posturilor vacante, organizeaza concursuri pentru ocuparea acestora; 
� -Intocmeste anual fisele fiscale ; 
� -Depune on-line Declaratia unica D112 “ Declaratia privind obligatiile de plata a 

contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate” 
� -Intocmeste  machetele privind numarul de personal si fondul de salarii pe care le depune 

semestrial la Directia Generala a Finantelor Publice Cluj 
� -Intocmeste machete cu baza de date a functionarilor publici pe care o transmite la 

Prefectura  Judetului Cluj 
� -Elibereaza adeverinte la solicitarea persoanelor carea au lucrat in institutie  
� -In functie de programul de cultura pentru anul in curs , tine legatura cu societatile 

culturale si sportive, intocmeste propuneri de cheltuieli si tine evidenta cererilor de 
cultura pe care le inmaneaza spre aprobare comisiei de cultura din cadrul Consiliului 
Local  si domnului Primar 

� Intocmeste si actualizeaza in format electronic dosarul profesional al functionarului 
publuc 
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� Intocmeste si actualizeaza in format electronic dosarul  REVISAL ( registrul de evidenta 
salariati) 

� Intocmeste dosare in vederea suspendarii activitatii pentru indemnizatii si concedii 
pentru  cresterea copilului in vartsta de 1 an 2 ani si 3 ani. 

� Asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii concursurilor, examenelor in 
institutie 

� Asigura implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de 
interese  

� Asigura stabilirea cadrului referitor la respectarea normelor de conducta de catre 
functionarii publici 

� Intocmeste si alte situatii solicitate respectand dispozitiile legale  
 
Compartiment informatic� 
Colaboreaz�: 
- cu Direc�ia Generala prezentând propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri �i 
cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea �i buna desf��urare a activit��ii compartimentului; 
- cu Compartimentul Achizitii Publice   pentru activitatea de achizi�ionare de echipamente de 
calcul sau soft prin licita�ii sau cereri de oferte, etc.; 
- cu Servicul Arhitectura, Urbanism si Anenajarea Teritoriului pentru consultan�� reciproc� de 
specialitate; 
- cu Serviciul Administra�ie Public� Local� pentru elaborarea de programe bazate pe informa�ii 
juridice �i de istoric �i cu alte institu�ii sau organiza�ii cu care Prim�ria are rela�ii din punct de 
vedere informa�ional, asigurând necesarul de echipament de calcul, personal �i soft specializat 
dup� caz. 
Atribu�iile: 
- Asigur� informatizarea �i conducerea computerizat� a tuturor activit��ilor pretabile pentru 
prelucrare pe calculator ce revin autorit��ilor publice locale, propunând strategia cre�rii �i 
func�ion�rii sistemului, necesarul de echipamente �i personal �i urm�rind buna func�ionare a 
acestuia. 
  Pe linia realiz�rii Sistemului informatic al Consiliului local municipal: 
- prezint� propuneri privind Sistemul informatic �i asigur� asisten�� de specialitate pentru 
achizi�ionarea echipamentelor necesare. 
- elaboreaz� împreun� cu utilizatorii lista aplica�iilor �i a priorit��ilor în realizarea acestora la 
nivelul Prim�riei (sau achizi�ionarea de la ter�i) �i le prezint� spre aprobare conducerii. 
- asigur� elaborarea sau implementarea de programe achizi�ionate de la ter�i, pentru cele patru 
grupuri de activit��i din cadrul Prim�riei: 
- activit��i de lucru cu publicul; 
- activit��i bazate pe elemente financiare �i de contabilitate; 
- activit��i bazate pe informa�ii juridice �i de istoric (arhiv�). 
- se preocup� de buna func�ionare a programelor elaborate în cadrul Prim�riei sau de c�tre ter�i 
  Pe linia administr�rii re�elei : 
- r�spunde de planificarea, achizi�ionarea, instalarea �i operarea în cadrul re�elei; 
  Pe linia instruirii personalului : 
- propune, în func�ie de structura re�elei, necesarul de personal, modul �i nivelul de instruire 
necesar pe posturi; 
- asigur� realizarea �i dotarea unui punct documentar cu c�r�i �i reviste de specialitate în 
domeniul calculatoarelor; 
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- instruie�te personalul, sau, dup� caz, propune efectuarea unor cursuri de preg�tire în cadrul 
altor institu�ii, privind modul de utilizare a noilor aplica�ii instalate; 
  Pe linia men�inerii echipamentelor în perfect� stare de func�ionare: 
- contracteaz�, cu aprobarea conducerii Prim�riei, lucr�ri de service pentru echipamentele din 
dotare. 
- instruie�te personalul asupra modului de între�inere al echipamentelor de calcul �i controleaz� 
modul în care aceste instruc�iuni sunt respectate. 
- se preocup� de achizi�ionarea consumabilelor ( toner, riboane, cartu�e ) întocmind în acest sens 
necesarul trimestrial. 
- organizeaz� activitatea de achizi�ionare de echipamente de calcul sau soft prin licita�ii sau 
cereri de oferte, etc. 
-coordoneaz�, din punct de vedere informa�ional, activit��ile în care este implicat� 
Prim�ria,asigurând necesarul de echipament de calcul, personal �i soft specializat. 
-coordoneaz� realizarea machetelor cu con�inut grafic deosebit (diplome, antete, reclame, 
anun�uri, h�r�i tematice, etc.), cât �i a acelor documente complexe care necesit� cuno�tin�e de 
nivel superior în utilizarea calculatoarelor. 
-s� prezinte propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri �i cheltuieli a fondurilor 
necesare pentru dotarea �i buna desf��urare a activit��ii compartimentului. 
Competen�� : 
- semneaz� actele cu caracter intern 
Atribu�iile compartimentului: 
 Pe linia realiz�rii Sistemului informatic al Consiliului local municipal: 
-elaboreaz� împreun� cu utilizatorii, aplica�iile stabilite pe linia realiz�rii Sistemului informatic 
�i prioritatea realiz�rii acestora la nivelul Prim�riei ; 
- asigur� asisten�� de specialitate în editarea �i arhivarea pe suport magnetic a documentelor în 
cadrul Prim�riei; 
- elaboreaz� programe sau implementeaz� programe achizi�ionate de la ter�i, pentru cele patru 
grupuri de activit��i din cadrul Prim�riei: 
- activit��i de lucru cu publicul; 
- activit��i bazate pe elemente financiare �i de contabilitate; 
- activit��i bazate pe informa�ii juridice �i de istoric (arhiv�). 
- r�spunde de buna func�ionare a programelor elaborate în cadrul Prim�riei sau de c�tre ter�i, 
depanând eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerând asisten�� pentru programele de 
la ter�i. 
  Pe linia administr�rii re�elei : 
- r�spunde de func�ionarea �i exploatarea aplica�iilor în cadrul re�elei; 
- asigur�, coordoneaz� �i r�spunde de instalarea hardului �i softului de re�ea pe server �i sta�iile 
de lucru, supraveghind totodat� activitatea ter�ilor produc�tori �i furnizori de echipamente 
(inclusiv soft de re�ea), din faza de test�ri �i pân� la punerea definitiv� în func�iune; 
-supravegheaz� toate modific�rile la server, cablare �i alte surse ale re�elei, asigurând capacit��i 
suficiente pentru aplica�ii noi; 
- instaleaz� caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor �i drepturile de acces 
în re�ea; 
- stabile�te procedurile de asigurare a securit��ii datelor, planificând �i supraveghind salvarea 
regulat� a datelor pe suport extern; 
  Pe linia instruirii personalului : 
- se preocup� de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi; 
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- acord� asisten�� personalului care lucreaz� pe echipamente de calcul electronic pe linia ridic�rii 
nivelului de cuno�tin�e privind operarea pe calculator; 
 Pe linia men�inerii echipamentelor în perfect� stare de func�ionare: 
- r�spunde de instalarea programelor pe harduri 
- instruie�te personalul asupra modului de între�inere al echipamentelor de calcul �i controleaz� 
modul în care aceste instruc�iuni sunt respectate. 
- particip� direct la realizarea machetelor cu con�inut grafic deosebit (diplome, antete, 
reclame,anun�uri, h�r�i tematice, etc.), cât �i a acelor documente complexe care necesit� 
cuno�tin�e de nivel superior în utilizarea calculatoarelor. 
- asigur� arhivarea actelor pe care le instrumenteaz�. 
- exercit� �i alte atribu�ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot�râri ale Consiliului 
local, dispozi�ii ale primarului ori primite de la �efii ierarhici. 
  
 Compartiment arhiva 
 
Obiectiv: Organizarea, ordonarea �i p�strarea tuturor documentelor primite �i emise de c�tre 
administra�ia public� local� a Municipiului Campia Turzii conform legisla�iei specifice în 
domeniu 
ATRIBUTII : 
1)ini�iaza si organizeaza activita�ii de întocmire a nomenclatorului arhivistic al institu�iei, 
solicitând sefilor de servicii propuneri în acest sens. 
2)asigura legaturii cu Arhivele Na�ionale sau direc�iile jude�ene ale acestora, pentru a avea 
garan�ia calita�ii lucrarilor; 
3)asigura legatura cu Direc�ia Jude�eana Cluj a Arhivelor Na�ionale în vederea confirmarii 
nomenclatorului dosarelor 
4)urmareste modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente 
pentru constituirea corecta a arhivei curente; 
5)supravegheaza îndeaproape a modului cum se constituie la serviciile institu�iei arhivistice, 
modul cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unita�ii; 
6)verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei programari prealabile, pe 
baza de inventare si proces-verbal; 
7)asigura eviden�a tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza 
Registrului de eviden�a curenta; 
8) efectueaza opera�iuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara eviden�a, 
aflate în depozite, indiferent de provenien�a lor; 
9)asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unita�ile de colectare a hârtiei, 
depunând acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Na�ionale respective; 
10)cercetarea documentelor din depozite, în vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate 
de persoane pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare. 
11) la solicitare, pune la dispozi�ia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura, 
consemnata în Registrul de depozitat. Pe polita, în locul documentelor, pune fisa de control, 
pâna la restituirea unita�ilor arhivistice împrumutate, când verifica integritatea documentelor si 
apoi le reintegreaza la fond; 
12) pregateste documentele permanente (cu valoare documentar-istorica) si inventarele acestora 
si depunerea lor la Arhivele Na�ionale sau, dupa caz, la direc�iile jude�ene ale Arhivelor 
Na�ionale, conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale  nr. 16/1996, 
modificata si completata; 
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13) organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite în 
prealabil, conform prevederilor legisla�iei arhivistice. Întocmeste ghidul topografic al depozitului 
sau depozitelor; 
14) arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate în are 
sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune cheile în locul stabilit de conducerea institu�iei; 
15) pune la dispozi�ia delegatului Arhivelor Na�ionale sau, dupa caz, a direc�iilor jude�ene ale 
Arhivelor Na�ionale, cu prilejul efectuarii opera�iunii de control, a tuturor datelor, informa�iilor 
si documentelor solicitate privind situa�ia fondurilor si colec�iilor create si de�inute; 
16) respecta normele de conduita ale personalului contractual; 
18) respecta prevederile legislatiei din domeniul protec�iei mediului, protectiei civile, situatiilor 
de urgenta, apararea împotriva incendiilor, a regulilor de comportare în cazul dezastrelor, 
securita�ii si sanata�ii în munca si masurile de aplicare a acestora; 
19) respecta cerin�ele documentelor Sistemului de Management al Calita�ii în propria  activitate 
�i face propuneri pentru îmbun�t��irea sa. 
20) raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale 
luate in primire si de activitatea ce o desfasoara. 
 
I.C.1 ASISTENTI PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP 
Atributiile compartimentului : 

- cunoa�te si aplic� dispozi�iile legale cu privire la salarizarea asisten�ilor personali ai 
persoanelor cu handicap grav 

- asigur� întocmirea documentelor privind angajarea asisten�ilor personali  sau prelungirea 
contractelor de munc� 

- asigur� întocmirea dosarelor de pensionare ale asisten�ilor personali 
- asigur� întocmirea dispozi�iilor de încetare a contractelor de munc� conform Codului 

Muncii �i alte prevederi legale în domeniu 
- r�spunde �i asigur� întocmirea planific�rii anuale a concediilor de odihn� pentru to�i  

asisten�ii personali,înregistrarea cererilor de concediu de odihn� a acestora 
- asigur� întocmirea pontajului lunar pentru asisten�ii personali 
- asigur� întocmirea raportului semestrial de evaluare a asisten�ilor personali 
- întocme�te lunar situa�ia eviden�ei aisten�ilor personali �i a indemniza�iilor lunare �i o 

trimite Direc�iei Generale de Asisten�� Social� �i Protec�ia copilului 
- întocme�te stat de plat� pentru persoanele cu handicap grav care au optat pentru 

indemniza�ii lunare �i le trimite serviciului de contabilitate 
- întocme�te Anexa 1 �i Anexa 2 ,centralizatoare �i le transmite Trezoreriei 
- calculeaz� drepturile cuvenite salariatilor în caz de incapacitate temporar� de munc� 
- Conform legisla�iei în vigoare stabile�te sporul de vechime �i num�rul de zile de 

concediu de odihn� cuvenit pe an calendaristic salaria�ilor. 
- Urm�re�te re�inerile de pe statul de plat� ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR) 
- Verific� corectitudinea datelor din statele de plat�. 
- Transmite centralizatoarele �i recapitula�iile statelor de plat� c�tre Serviciul Buget 

Contabilitate înainte cu trei zile fa�� de data stabilit� pentru plata salariilor  ( data de 10 a 
lunii urm�toare) 

- Urm�re�te gospod�rirea �i utilizarea efectiv� a fondului de salarii pentru asisten�ii 
personali ai persoanelor au handicap grav prev�zut în bugetul de venituri �i cheltuieli. 

- Elibereaz� adeverin�e pentru asisten�ii personali ai persoanelor cu handicap. 
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I.D.SERVICIUL PUBLIC  PENTRU SITUA�II DE URGEN�� SI 
PROTECTIA MUNCII 
  Serviciul voluntar este condus de un �ef, profesionist în domeniu, care îndepline�te 
cerin�ele de calificare potrivit standardelor de preg�tire �i ocupa�ionale pentru profesia 
respectiv�, angajat al administra�iei publice locale, �i are în structur� 
a) un compartiment cu speciali�ti pentru prevenire ; 
b) un compartiment pentru interven�ie;  

 c)   atelier de repara�ii �i între�inere;  
  Atribu�iunile serviciului  
- desf��oar�  activit��i  de  informare  �i  instruire  privind  cunoa�terea  �i  respectarea  regulilor  
�i  m�surilor  de  prevenire, comportare �i ap�rare  împotriva  incendiilor sau dezastrelor : 
-executarea programului de preg�tire de specialitate a voluntarilor; 
-cunoa�terea înc�lc�rilor frecvente ale normelor de prevenire �i stingere a incendiilor �i a 
cauzelor de incendiu, sau alte situa�ii de urgen��; 
-sprijin� conduc�torii institu�iilor apar�inând prim�riei pentru instruirea persoanelor care execut� 
lucr�ri cu pericol de incendiu; 
-popularizeaz� prin instructaje, cât �i pe timpul execut�rii controalelor de prevenire, actele 
normative care reglementeaz� activitatea de management a situa�iilor de urgen��, cauzele �i 
împrejur�rile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situa�ii de urgen�� �i consecin�ele 
acestora ; 
-execut� aplica�ii �i exerci�ii practice de interven�ie; 
-particip� la aplica�ii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situa�ii de urgen�� �i alte 
for�e stabilite prin planurile de cooperare; 
-asigur� cunoa�terea tehnicii de lupt� din dotare �i instruc�iunile de exploatare a acesteia; 
-asigur� cunoa�terea tuturor tipurilor de riscuri, surselor �i sistemelor de alimentare cu ap�; 
-verific�  modul  de  aplicare  a  normelor,  dispozi�iilor,  instruc�iunilor  �i  m�surilor  de 
prevenire,  care  const�  în: 
-efectuarea de controale asupra modului în care se aplic� normele de prevenire a incendiilor sau 
a altor situa�ii de urgen��; 
-face propuneri pentru înl�turarea constat�rilor �i urm�re�te rezolvarea operativ� a acestora; 
-stabilirea de restric�ii ori  interzicerea utiliz�rii focului deschis �i efectu�rii unor lucr�ri cu 
pericol de incendiu în locuri cu substan�e inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, 
explozii, etc; 
-asigur� supravegherea cu personal �i mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de 
incendiu, a locurilor în care se execut� diverse lucr�ri cu grad ridicat de periculozitate; 
-sprijin� conduc�torii institu�iilor subordonate prim�riei pentru realizarea activit��ii de prevenire; 
-sprijin� pe conduc�torii locurilor de munc� la organizarea interven�iei în situa�ii de urgen��; 
-ac�ioneaz� prin mijloace legale pentru înl�turarea imediat� a oric�rui pericol, constatat pe 
timpul controlului de prevenire sau adus la cuno�tin�� de alte persoane; 
-informeaz� prim�ria, personalul inspec�iei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru 
Situa�ii de Urgen�� Jude�ean Cluj asupra înc�lc�rilor deosebite de la normele de prevenire �i 
starea de pericol,  f�când propuneri  menite s� înl�ture pericolul; 
-execut�  ac�iuni  de  interven�ie  pentru  stingerea  incendiilor,  c�utare, salvare,  acordarea  
primului  ajutor, limitarea efectelor unor situa�ii de urgen��, protec�ia  persoanelor, a  bunurilor 
materiale �i a mediului, evacuare, reabilitare, etc.: 
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-întocme�te documentele operative de interven�ie; 
-planific�, organizeaz� �i execut� instruirea personalului serviciului asupra modului de 
interven�ie în diferite situa�ii; 
-asigur� men�inerea în stare de func�ionare a mijloacelor de interven�ie, avertizare, anun�are �i 
semnalizare a incendiilor, a instala�iilor de stingere, a surselor de alimentare cu ap� �i a c�ilor de 
acces �i de interven�ie din cadrul localit��ii; 
-asigur� for�ele �i mijloacele de interven�ie în caz de incendiu, sau alte situa�ii prin luarea tuturor 
m�surilor de protec�ie pân� la înl�turarea st�rii de pericol; 
-dispune restrângerea utiliz�rii cl�dirilor incendiate, avariate ori amenin�ate, inclusiv evacuarea 
persoanelor �i animalelor din acestea, precum �i a folosirii terenurilor din vecin�tatea imobilelor 
respective; 
-are dreptul s� utilizeze, potrivit legii, gratuit apa, indiferent din sursa din care provine; 
-are dreptul s� se deplaseze cu autospecialele �i mijloacele tehnice din dotare la locul 
interven�iei, pe drumuri care nu sunt deschise circula�iei publice ori pe terenuri, indiferent de 
forma de proprietate, dac� cerin�ele de operativitate �i de lucru impun aceasta; 
-solicit� organelor abilitate oprirea ori limitarea traficului public în zona desf��ur�rii 
opera�iunilor de interven�ie; 
-are dreptul s� intre, pentru îndeplinirea atribu�iilor specifice, în orice incint� a organismelor �i 
organiza�iilor, institu�iilor �i agen�ilor economici; 
-are dreptul s� intre, pentru îndeplinirea atribu�iilor specifice, în locuin�ele persoanelor fizice la 
solicitarea sau cu consim��mântul acestora, în condi�iile prev�zute de lege. În cazul în care se 
impune înl�turarea unor factori de risc, care prin iminen�a amenin��rii lor pot declan�a o situa�ie 
de urgen��, consim��mântul nu este necesar; 
-solicit� sprijinul institu�iilor publice, agen�ilor economici, mijloacelor de informare în mas� �i 
cet��enilor pentru luarea m�surilor urgente în vederea prevenirii, limit�rii sau înl�tur�rii unor 
pericole iminente ce pot provoca situa�ii de urgen��; 
-stabile�te, împreun� cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale producerii situa�iilor de 
urgen�� �i particip�, la cerea acestora, la identificarea �i stabilirea factorilor care au generat unele 
situa�ii de urgen��. 
-acord�  ajutor  persoanelor sinistrate sau  a  c�ror  via��  este  pus�  în  pericol  în  caz  de  
explozii,  inunda�ii,  alunec�ri  de  teren,  accidente  �i  în  caz  de  dezastre  pe  teritoriul  
localit��ii: 
-particip� la ac�iuni de alimentare cu ap� în caz de deteriorare a re�elei �i a surselor de alimentare 
cu ap�; 
-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice �i alte locuri inundate; 
-men�ine în stare de func�ionare mijloacele tehnice de refulare �i absorb�ie a apei. 
-organizeaz� �i pune în func�iune, prin for�ele proprii sau împreun� cu alte structuri, loca�ii 
speciale cu dot�rile necesare asigur�rii condi�iilor minime de suprave�uire a popula�iei ; 
-particip�  la  efectuarea  de  debloc�ri  �i  înl�turarea  d�râm�turilor  provocate  de  dezastre: 
în acest scop trebuie s� cunoasc� planurile cl�dirilor �i ale instala�iilor tehnologice din cadrul 
localit��ii. De asemenea vor fi însu�ite cuno�tin�ele minime necesare despre instala�iile de 
alimentare cu energie electric�, gaze, ap� �i canalizare; 
-stabile�te ipoteze de ac�iune pentru stingerea incendiilor, în condi�iile în care datorit� diferitelor 
situa�ii sunt afectate re�elele instala�iilor de ap� pentru stingerea incendiilor din cadrul localit��ii; 
-particip� la salvarea persoanelor de sub d�râm�turi �i la deblocarea c�ilor de acces, în vederea 
asigur�rii deplas�rii mijloacelor tehnice, pentru interven�ii în situa�ii de dezastre; 
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-particip�, dup� caz la alimentarea cu ap� a unor instala�ii tehnologice sau de stingere a 
incendiilor, în situa�ia deterior�rii instala�iilor cu ap� proprii. 
Atribu�iunile compartimentului/speciali�tilor de prevenire 
Formele prin care se execut� activit��ile de prevenire sunt: reglementarea prin hot�râri ale 
consiliului local, controlul �i informarea preventiv� a popula�iei, precum �i preg�tirea acesteia 
pentru situa�ii de urgen��, constatarea �i sanc�ionarea înc�lc�rilor procedurilor legale. 
Atribu�ii:  
-verificarea respect�rii actelor normative �i reglement�rilor privind ap�rarea împotriva 
incendiilor �i protec�ia civil� la proiectarea, executarea, exploatarea �i postutilizarea 
construc�iilor, instala�iilor �i amenaj�rilor;  
-verificarea �i organizarea activit��ii privind depistarea pericolelor poten�iale generatoare de 
riscuri, pe timpul exploat�rii construc�iilor, instala�iilor �i amenaj�rilor; 
-întocmirea concep�iei de ap�rare împotriva incendiilor �i de protec�ie civil�, în scopul 
men�inerii riscurilor în limite acceptabile, stabilindu-se dup� caz m�suri în condi�iile legii; 
-controlul activit��ilor care prezint� pericole de accidente majore în care sunt implicate substan�e 
periculoase; 
-coordonarea �i controlul realiz�rii preg�tirii �i instruirii specifice a popula�iei �i salaria�ilor, a 
modului de asimilare de c�tre ace�tia a regulilor �i m�surilor specifice, precum �i a 
comportamentului pe timpul manifest�rii unei situa�ii de urgen��; 
-în�tiin�area factorilor responsabili în managementul riscului despre  existen�a, dimensiunea �i 
consecin�ele riscului identificat în domeniul respectiv; 
-informarea �i educarea preventiv� a popula�iei; 
-solu�ionarea peti�iilor �i sesiz�rilor în domeniul specific; 
-informarea popula�iei privind pericolele poten�iale de risc, inclusiv în locuin�e �i gospod�rii �i 
modul de comportare în situa�ii de urgen��. 
     Activit��ile de prevenire desf��urate  de personalul de prevenire  se finalizeaz� prin 
întocmirea unor note de activitate în care fiecare participant men�ioneaz� de regul�: locurile în 
care s-a desf��urat activitatea, aspectele constatate, m�surile luate iar notele de activit��i se 
centralizeaz�, se analizeaz� �i se p�streaz� la sediul serviciului într-un dosar special constituit.  
Pentru situa�iile deosebite constatate, primarul va dispune m�surile care se impun pentru 
înl�turarea acestora. 
     Forma�iile de interven�ie cuprind grupe de interven�ie la autospecialele �i utilajele din dotare, 
echipe de salvare �i prim ajutor precum �i echipe specializate. 
Atribu�iunile  echipajelor/grupelor de interven�ie 
Grupele de interven�ie au urmatoarele atribu�iuni principale : 
-execut� ac�iuni de interven�ie pentru limitarea �i înl�turarea situa�iilor de urgen�� cu 
autospecialele �i utilajele mobile, sau mijloacele de interven�ie din dotare; 
-execut� recunoa�teri pe raza unit��ii administrativ – teritoriale cu accent pe sursele de 
alimentare cu apa, posibilitatea accesului de interven�ie; 
-verific� existen�a planurilor de interven�ie la obiectivele �i institu�iile de pe raza localit��ii,  
precum �i condi�iile ca acestea sa fie opera�ionale în orice moment. 
Grupele de salvare �i prim ajutor au urmatoarele atribu�ii principale : 
-acord� ajutor persoanelor a c�ror via�� este pus� în pericol în caz de incendiu, explozii, 
inunda�ii, alunecari de teren, accidente precum �i alte situa�ii de urgen��; 
-evacueaz� animalele si bunurile materiale aflate in pericol; 
-sprijin�  grupa de interven�ie în ac�iunile acesteia de lichidare a st�rilor de pericol; 
-particip� al�turi de grupa de interve�tie la înlaturarea efectelor negative ale dezastrelor. 
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Atribu�iunile specifice echipelor specializate 
Echipa de cercetare - c�utare este destinat� pentru cercetarea �i descoperirea din timp oportun 
a urm�rilor create de situa�iile de urgen�� ap�rute �i raportarea lor. Func�ie de tipul situa�iei de 
urgen�� ac�ioneza astfel:  
în locurile de distrugere datorit� cutremurelor de p�mânt determin� �i comunic� urm�toarele: 
-locul �i num�rul construc�iilor avariate, gradul de avariere �i num�rul aproximativ al mor�ilor, 
r�ni�ilor �i sinistra�ilor; 
-localizarea persoanelor surprinse sub d�râm�turi sau la în�l�ime; 
-gradul de blocare �i avariere a c�ilor de acces �i variantele de ocolire; 
-locul �i m�rimea principalelor avarii la re�elele de utilitate public�; 
-locul, m�rimea �i tendin�a de propagare a incendiilor; 
-existen�a pericolului de apari�ie a unui dezastru complementar post-cutremur din zona afectat� 
de alunec�ri de teren determin� �i comunic� urm�toarele: 
-suprafa�a, direc�ia �i viteza de propagare a alunec�rilor de teren; 
-locul, num�rul �i gradul de avariere al construc�iilor, drumurilor sau re�elelor de utilitate 
public�; 
-num�rul probabil al mor�ilor �i r�ni�ilor �i pozi�ionarea acestora; 
-posibilitatea de apari�ie a unor dezastre complementare: 
din zona afectat� de inunda�ii determin� �i comunic� urm�toarele: 
-limitele por�iunilor de teren afectate cât �i gradul de avariere al obiectivelor economico-sociale 
din zon�; 
-posibilit��ile de acces în zona afectat�; 
-posibilit��ile de asigurare a unor surse de ap� potabil�; 
-posibilit��ile de ad�postire �i evacuare a persoanelor sinistrate. 
Echipa de transmisiuni – alarmare este destinat� s� realizeze, exploateze �i s� men�in� în stare 
de func�ionare sistemele de transmisiuni �i alarmare, în scopul în�tiin��rii �i alarm�rii popula�iei.  
Ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie, îndeplinind urm�toarele misiuni: 
-asigurar� leg�turile cu e�alonul superior, for�ele de interven�ie cu care se colaboreaz�, precum �i 
cu cele ale serviciului voluntar, aplicând m�surile de protec�ie a for�elor, mijloacelor �i 
leg�turilor; 
-execut� cercetarea de transmisiuni; 
-preia din sistemul de telecomunica�ii teritorial mijloacele, c�ile �i liniile planificate a fi incluse 
în sistenul de transmisiuni propriu; 
-asigur� primirea �i transmiterea cu prioritate a semnalelor de în�tiin�are �i alarmare a popula�ie 
�i salaria�ilor, privind iminen�a producerii unor situa�ii de urgen�� pe teritoriul localit��ii, 
folosind sistemul de alarmare a localit��ii sau alte mijloace avute la dispozi�ie; 
-reface �i asigur� func�ionarea normal� a sistemelor de transmisiuni �i alarmare în cazul 
dezorganiz�rii acestora ca urmare a atacurilor aeriene, calamit��ilor �i catastrofelor; 
-execut� între�inerea �i repararea tehnicii de transmisiuni-alarmare, precum �i exploatarea 
corect� a acestora 
Echipa de ad�postire este destinat� pentru organizarea �i asigurarea ad�postirii popula�iei, 
respect�rii regulilor de comportare în ad�posturi, precum �i sprijinirea popula�iei la ac�iunile de 
amenajare a ad�posturilor, de deblocare �i de refacere a acestora. Echipa de ad�postire particip� 
la alegerea locurilor pentru noile ad�posturi, coordoneaz� construc�ia acestora precum �i 
amenajarea subsolurilor existente. �ine eviden�a fondului de ad�postire existent la nivelul 
municipiului.  
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Echipa de deblocare–salvare ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie, �i are urm�toarele 
misiuni principale: 
-salvarea r�ni�ilor �i celor surprin�i �i bloca�i în ad�posturi, în cl�diri avariate, distruse �i sub 
d�râm�turi; 
-executarea lucr�rilor de sprijinire sau d�râmare a elementelor de construc�ii ce prezint� pericol; 
-localizarea �i limitarea avariilor la re�elele de utilitate public� care prezint� pericol pentru 
personalul de interven�ie sau cel afectat; 
-crearea c�ilor de acces spre obiectivele de interven�ie �i pentru evacuarea r�ni�ilor �i a 
sinistra�ilor; 
-evacuarea apelor ce prezint� pericol pentru personalul de interven�ie �i pentru cel surprins în 
sectorul de interven�ie. 
Echipa de evacuare ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie, �i are urm�toarele misiuni 
principale: 
-organizeaz�, conduce �i îndrum� desf��urarea evacu�rii institu�iilor publice, agen�ilor 
economici, popula�iei, colectivit��ilor de animale, bunurilor materiale �i culturale din loca�iile 
stabilite; 
-urm�re�te realizarea m�surilor de preg�tire �i de desf��urare a ac�iunilor de evacuare, de 
primire, de reparti�ie �i de cazare a popula�iei �i de depozitare a bunurilor materiale; 
-organizeaz�, încadreaz� �i asigur� func�ionarea punctelor de adunare, de îmbarcare, de 
debarcare, de primire �i de reparti�ie; 
-realizeaz� m�surile de asigurare privind transportul popula�iei, bunurilor materiale, 
colectivit��ilor de animale, asisten�� medical�, paz�, ordinea, leg�turile fir �i radio �i eviden�a 
popula�iei pe timpul execut�rii evacu�rii în raioanele din �i în care se execut� aceasta; 
Echipa sanitar� ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie independent, sau în colaborare cu 
forma�iunile de Cruce Ro�ie �i alte forma�ii specializate, având urm�toarele misiuni principale:  
-acordarea primului ajutor medical �i transportul r�ni�ilor la punctele de adunare �i evacuare. La 
trierea, acordarea primului ajutor �i transportul victimelor la spitale se va �ine seama de urgen�e, 
astfel: 
-în urgen�a întâi vor fi transporta�i cei cu: hemoragii interne, hemoragii mari externe, pl�gi 
penetrante abdominale �i toracice, pl�gi craniene, arsuri întinse, st�ri de �oc, fracturi mari �i cei 
contamina�i; 
-în urgen�a a doua vor fi evacua�i la spitale v�t�ma�ii cu: hemoragii arteriale care pot fi oprite 
prin aplicarea garoului, membre zbrobite, fracturi, r�ni adânci; 
-în urgen�a a treia sunt transporta�i la spitale cei cu: fracturi mici închise, r�ni pu�in adânci �i 
contuzii.  
-participarea la aplicarea unor m�suri de  antibioprofilaxie �i antiepidemice; 
-participarea la distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de ap�, hran� �i medicamente; 
-participarea la înl�turarea urm�rilor dezastrelor �i reabilitarea zonei; 
-realizeaz� m�surile tehnico-medicale privind asanarea zonei în care se g�sesc un num�r mare de 
cadavre; 
-participarea la realizarea m�surilor la instituirea carantinei ; 
Echipa sanitar veterinar� ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie, în colaborare cu 
forma�iuni ale direc�iilor sanitar veterinare, �i are urm�toarele misiuni principale: 
-identific� num�rul �i locul animalelor (p�s�rilor) care necesit� ajutor sanitar – veterinar sau care 
trebuie sacrificate; 
-acordarea ajutorului sanitar – veterinar animalelor (p�s�rilor) r�nite, infectate �i bolnave; 
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-asigur� locul de dispunere a punctelor pentru tratarea animalelor, direc�iile de evacuare a 
animalelor r�nite, infectate, bolnave spre locurile de tratare; 
-asigur� recoltarea probelor din sectorul infectat (ap�, furaje, produse animale, produse vegetale) 
�i le transmite la laboratorul sanitar-veterinar, sau la laboratorul sanitar cel mai apropiat; 
-particip� la ac�iunile de limitare �i lichidare a focarului creat, executând la ordin dezinfec�ia 
grajdurilor, terenurilor, mijloacelor de transport �i a animalelor, dezinfec�ia furajelor �i a apei 
folosit� de animale, imunizarea animalelor (p�s�rilor) �i stabilirea regimului de întrebuin�are a 
c�rnii animalelor infectate; 
-realizeaz� m�surile tehnico-medicale privind asanarea zonei în care se g�sesc un num�r mare de 
cadavre; 
-participarea la realizarea m�surilor de carantin� în cazul infect�rii cu agen�i patogeni. 
Echipa de protec�ie NBC ac�ioneaz� în cadrul forma�iei de interven�ie, are urm�toarele misiuni 
principale: 
-decontaminarea terenului �i a cl�dirilor; 
-decontaminarea terenului în jurul depozitelor de alimente, de materiale, institu�iilor publice �i a 
locurilor în care î�i desf��oar� ac�iunea forma�iile de protec�ie civil�; 
-decontaminarea personalului, echipamentului, mijloacelor de transport, utilajelor, instala�iilor, 
etc.; 
-determinarea cantitativ� �i calitativ� a probelor contaminate radioactiv �i chimic; 
cercetarea chimic� �i de radia�ie a terenului, cl�dirilor, etc. 
-func�ie de situa�ie �i de ordinele primite, pot îndeplini �i alte misiuni ca: participarea la ac�iunile 
de salvare, de prim ajutor �i transport al r�ni�ilor, de aprovizionare cu ap�, hran�, sau cu alte 
bunuri materiale necesare în zona de distrugeri 
Echipa de suport logistic are urm�toarele misiuni principale: 
-asigurarea cu alimente �i hran� a forma�iunilor de interven�ie; 
-asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de var� sau iarn�; 
-asigurarea mijloacelor de transport r�ni�i; 
-asigurarea aprovizion�rii forma�iunilor de interven�ie; 
-asigurarea complet�rii dot�rii forma�iunilor de interven�ie. 
Toate echipele vor executa pe lâng� activit��ile specificate mai sus, în func�ie de situa�ia 
concret� din localitate, alte activit��i func�ie de natura evenimentelor constatate �i de dinamica în 
timp a acestora. 
Atribu�iile atelierului 
Atelierul de repara�ii �i între�inere este compartimentul tehnic destinat între�inerii �i execut�rii 
lucr�rilor de repara�ii curente la mijloacele tehnice din dotare.  
PROTECTIA MUNCII 

Protectia muncii se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 – Legea 
sanatatii si securitatii in munca,precum si normele metodologice de aplicare la Gegii 
nr.319/2006. 

     Principalele activitati de protectia muncii desfasurate sunt urmatoarele: 
� Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de 

munca 
� Elaborarea si actualizarea planului de prevenire a accidentelor si protectia muncii 
� Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea reglementarilor de 

sanatatea, securitatea si protectia muncii, tinand seama de particularitatile activitatilor si 
a locurilor de munca 
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� Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a 
angajatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca 

� Elaborarea programului de instruire la nivelul institutiei 
 

I.E. SERVICIUL CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULUI 
Serviciul este organizat �i func�ioneaz� potrivit Legii nr. 215/2001 republicat� privind  
administra�ia public� local� �i a Regulamentului de organizare �i func�ionare al aparatului de 
specialitate  al Primarului Municipiului Câmpia Turzii ; 
Este o component� a organigramei aprobat� de Consiliul Local, organizat potrivit nevoilor locale 
�i în condi�ii de eficien��; 
Este subordonat Primarului �i Viceprimarului Municipiului Câmpia Turzii; 
Serviciul dispune de birouri, de un patrimoniu �i de mijloace materiale �i financiare necesare 
func�ion�rii în condi�ii de eficien��; 
Birourile serviciului sunt dotate cu cele necesare bunei func�ion�ri a tuturor compartimentelor ce 
constituie serviciul; 
Patrimoniul serviciului este format din bunuri imobile �i mobile cuprinse în eviden�ele contabile 
ale prim�riei; 
Finan�area serviciului se asigur� din bugetul local; 
Serviciul asigur� administrarea tuturor bunurilor imobile �i mobile din inventar în condi�iile legii 
�i a hot�rârilor Consiliului Local; 
Serviciul este condus de un �ef de serviciu, care are în subordine 8 func�ionari publici �i 4  
persoane contactuale, cuprin�i în 5 compartimente : 

compartimentul Inspec�ie Comercial� �i Transporturi -3 persoane; 
compartimentul Protec�ia Mediului-3 persoane; 
compartimentu  Asocia�ii Proprietari / Locatari - 2 persoane;  
compartimentul Fond Locativ – 2 persoane; 
compartimentul Parc�ri- 2 persoane. 

 
 Conducerea operativ� a serviciului se realizeaz� de c�tre �eful de serviciu, care îndepline�te 
urm�toarele atribu�ii : 
     Este subordonat direct viceprimarului si primarului, potrivit organigramei;  

 Asigur� conducerea, gestionarea �i rezolvarea operativ� a problemelor, în interesul 
cet��enilor Municipiului Câmpia Turzii; 
Organizeaz�, coordoneaza, planific�, îndrum�, conduce �i controleaz� întreaga activitate a 
serviciului �i ale compartimentelor; 
 Realizeaz� lunar analiza stadiului îndeplinirii atribu�iilor �i sarcinilor de serviciu cu 
personalul din subordine �i stabile�te m�suri de îmbun�t��ire a activit��ii; 
 Controleaz� �i contrasemneaz� actele date în competen�a de solu�ionare a serviciului �i ale 
compartimentelor; 
R�spunde de realitatea, legalitatea �i veridicitatea datelor înscrise în actele �i documentele 
care vizeaz� serviciul pe care îl conduce; 
Repartizeaz� coresponden�a primit� în cadrul serviciului, pe compartimente sau persoane �i 
urm�re�te solu�ionarea în termen a acesteia; 
Coordoneaz� aprovizionarea, repartizarea, între�inerea, utilizarea, p�strarea mijloacelor 
materiale necesare bunei desf��ur�ri a activit��ii serviciului ; 
Reprezint� serviciul în cadrul raporturilor cu diverse persoane fizice �i juridice ; 
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Întocme�te fi�ele postului pentru întregul personal (func�ionari publici, personal contractual) 
din subordine;  
Asigur� cunoa�terea �i aplicarea întocmai, de c�tre întreg personalul din subordine, a actelor 
normative, aplicabile, inclusiv a Hot�rârilor Consiliului Local �i a Dispozi�iilor Primarului 
Municipiului Câmpia Turzii; 
 R�spunde de preg�tirea profesional� a personalului din subordine ; 
Asigur� instruirea �i ridicarea profesional� continu� a func�ionarilor publici �i a personalului 
contractual,  din subordine; 
 Asigur� ordinea interioar� �i disciplina în rândul personalului din subordine, constat� �i 
propune sanc�ionarea, în condi�iile legii a abaterilor disciplinare; 
 Face propuneri în vederea actualiz�rii regulamentului de organizare �i func�ionare a 
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Câmpia Turzii, în raport cu modific�rile 
intervenite în competen�ele serviciului; 
 Evalueaz� anual performan�ele profesionale individuale ale personalului de execu�ie din 
subordine ; 
 Asigur� programarea concediilor de odihn� �i urm�re�te efectuarea acestora; 
 Informeaz� lunar sau ori de câte ori este nevoie, Primarul, Viceprimarul, Consiliul Local 
asupra modului de rezolvare a sarcinilor ce revin  Serviciului; 
 Participa la �edin�ele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local,  dac� este nevoie si la 
�edin�ele lunare ale Consiliului Local; 
 Face propuneri privind fundamentarea bugetul de venituri �i cheltuieli  a serviciului �i 
asigur� realizarea integral� �i la timp a bugetului aprobat; 
Stabile�te m�suri �i urm�re�te realizarea lor privind atragerea de noi resurse de venituri la 
bugetul local; 
 Controleaz� modul de folosire a bunurilor �i ia m�suri pentru buna lor gospod�rire, 
între�inere �i reparare; 
Îndrum� �i supravegheaz� activitatea agen�ilor de paz� �i protectie. Verific�, avizeaz� �i 
întocme�te documentele de plat� pentru serviciile efectuate de c�tre ace�tia în conformitate 
cu prevederile contractuale; 
 Face propuneri de achizi�ionare, în condi�iile legii, de bunuri necesare pentru buna 
desf��urare a activit��ii serviciului ; 
Ia masuri pentru gospodarire ra�ional� a energiei electrice, gazului metan, apei, rechizitelor �i 
a altor materiale de consum; 
 Asigur� aplicarea normelor de prevenire �i stingere a incendiilor, de protec�ia munci; 
Îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite de c�tre Primar, Viceprimar �i Consiliul Local. 

 
 
Atribu�ii �i obliga�ii ce vizeaz� serviciul �i toate compartimentele de specialitate 

Aplic� �i respect� legisla�ia general�, orizontal� �i specific� serviciului �i compartimentelor 
de specialitate conform Nomenclatorului aprobat ;  
Se preocup� permanent de cunoa�terea legisla�iei na�ionale �i de îndeplinirea atribu�iilor ce 
revin autorit��ilor administra�iei publice locale, în conformitate cu aceasta; 
Respect� �i r�spunde de aplicarea procedurilor generale �i specifice de lucru, a Programelor 
de m�suri aprobate de Primar, a  Hot�rârilor Consiliului Local �i a Dispozi�iilor Primarului ; 
Asigur� informarea, documentarea �i consilierea cet��enilor prin punctele de informare, 
documentare �i consiliere ce func�ioneaz� în cadrul serviciului ; 
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Prime�te, gestioneaz� �i rezolv� solicit�rile formulate în peti�ii, sesiz�ri, reclama�ii primite în 
scris, telefonic �i de pe Internet  de la cet��eni, agen�i economici �i institu�ii, precum �i a 
problemelor din audien�e în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 
Gestioneaz� �i comunic� informa�ii de interes public �i asigur� accesul la acestea în 
conformitate cu prevederile Legii 544 / 2001 cu modific�rile �i complet�rile ulterioare, a H 
G nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001; 
Asigur� m�surile necesare pentru aplicarea �i realizarea prevederilor urm�toarelor acte 
normative: OG nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraven�iilor, OUG nr. 27/2003 
privind procedura aprob�rii tacite, Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ,OG nr 
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a peti�iilor, Legea nr. 252/2003 
privind registrul unic de control HG nr 1723/2004 privind aprobarea Programului pentru 
combaterea birocra�iei în activitatea de rela�ii cu publicul, toate cu modific�rile �i 
complet�rile ulterioare, aplicabile serviciului �i compartimentelor acestuia; 
Implementeaz� sistemul de management al calit��ii potrivit condi�iilor din Standardul  ISO 
9001: 2000 pentru toate serviciile asigurate c�tre cet��eni, men�inerea �i îmbun�t��irea 
acestuia; 
Îndepline�te toate criteriile �i indicatorii de performan�� ; 
Asigur� �i r�spunde de utilizarea tehnicii de calcul ( calculatoare, imprimante, xerox, etc.) 
aflate în dotarea serviciului, inclusiv a telefoanelor fixe �i mobile; 
Gestioneaz� �i asigur� circula�ia �i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora; 
Asigur� �i r�spunde de informarea �i raportarea activit��ii desf��urate c�tre Consiliul Local �i 
conducerea prim�riei ; 
Asigur� informarea �i colaborarea între compartimentele serviciului, între acestea �i celelalte 
compartimente ale prim�riei, precum �i cu asocia�iile nonguvernamentale, IMM –uri, agen�i 
economici, cu alte organisme care fac parte din Consiliul Consultativ pentru Protec�ia 
Consumatorilor din Municipiul Câmpia Turzii; 
Particip� la �edin�ele lunare ale Consiliului Consultativ pentru Protec�ia Consumatorilor din 
Municipiul Câmpia Turzii; 
Serviciul îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite de lege, Hot�râri ale Consiliului Local sau 
Dispozi�ii ale Primarului Municipiului Câmpia Turzii. 

 
 

Atribu�ii �i obliga�ii pe compartimente 
 
Compartimentul inspec�ie comercial� �i transporturi  

Verific�  îndeplinirea de c�tre comercian�i a condi�iilor prev�zute de lege pentru actele de 
comer� practicate �i controleaz� modul de desf��urare a activit��ii comerciale cu respectarea 
obiectului activit��ii lor comerciale înscris în autoriza�ia de func�ionare sau în actul de 
înfiin�are, ori a condi�iilor prev�zute în licen�e �i brevete; 
Urm�re�te dezvoltarea ordonat� a comer�ului �i desf��urarea echilibrat� a activit��ilor 
comerciale în municipiu ; 
Protejeaz� popula�ia împotriva unor activit��i comerciale ilicite ; 
Constat� �i sanc�ioneaz� efectuarea de acte sau fapte de comer� cu bunuri a c�ror provenien�� 
nu poate fi dovedit� în condi�iile legii; 
Verific� actele �i documentele de provenien�� a produselor, înregistrarea pre�urilor, precum 
�i modul de întocmire a eviden�elor contabile primare; 
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Interzice livrarea, prelucrarea sau punerea în vânzare a m�rfurilor depreciate calitativ; 
Verific� dac� expunerea spre vânzare, vânzarea de m�rfuri sau orice alte produse se fac cu 
specificarea �i respectarea termenului de valabilitate; 
Controleaz� dac� agen�ii economici au întocmit �i afi�at în unit��i la locurile de desfacere sau 
servire, pre�urile �i tarifele, categoria de calitate a produselor sau serviciilor, sau acolo unde 
este cazul, a listei de pre�uri ori tarife; 
Verific� dac� produsele comercializate care au standarde române�ti obligatorii, referitoare la 
protec�ia vie�ii, s�n�t��ii sau securit��ii consumatorilor, sunt certificate conform actelor 
normative în vigoare ; 
Controleaz� dac� comercializarea produselor sau prestarea serviciilor se face conform 
elementelor de identificare prev�zute de lege (caracteristici calitative, termen de valabilitate 
�i garan�ie, caracteristici tehnice, etc.); 
Verific� folosirea practicilor abuzive la vânzarea produselor �i prestarea serviciilor; 
Vegheaz� la respectarea drepturilor �i obliga�iilor utilizatorilor pie�ei, a�a cum sunt prev�zute 
în HCL nr.121/2008 privind aprobarea Regulamentului de organizare �i func�ionare a 
Serviciului Public Administra�ia Pie�elor �i Exploatarea Platformelor Comerciale în 
Municipiul Câmpia Turzii; 
Controleaz� activitatea de comercializare a produselor agroalimentare în pie�e,  târg �i obor, 
precum �i a actelor de provenien�� �i de origine a m�rfurilor (certificat de produc�tor, 
chitan��, facturi sau aviz de înso�ire a m�rfurilor); 
Verific� dac� exerci�iile comerciale se desf��oar� de c�tre comercian�ii autoriza�i în 
condi�iile legii; 
Verific� dac� agen�ii economici au afi�at în mod vizibil la intrarea în unitate orarul de 
func�ionare, dac� acesta se respect�, precum �i dac� au denumirea agentului economic 
afi�at�; 
Controleaz� dac� vânz�rile cu pre� redus se fac în conformitate cu prevederile legii; 
Urm�re�te dac� exercitarea activit��ii de comer� cu ridicata �i cu am�nuntul se exercit� în 
aceea�i structur� de vânzare; 
Controleaz� modul de p�strare, depozitare sau transport a produselor destinate 
comercializ�rii; 
Verific� dac� în incinta unit��ilor de înv���mânt sau în apropierea acestora se 
comercializeaz� sau se expun spre vânzare b�uturi alcoolice, �ig�ri, tip�rituri �i înregistr�ri 
audio – video cu caracter obscen ; 
D� dispozi�ii obligatorii în scris comercian�ilor controla�i în scopul înl�tur�rii deficien�elor 
constatate; 
Constat� contraven�iile  �i aplic� sanc�iuni în conformitate cu legisla�ia în vigoare, care 
reglementeaz� activit��ile comercian�ilor în domeniile supuse controlului. Constatarea 
contraven�iilor �i aplicarea sanc�iunilor se face potrivit procedurilor prev�zute de actele 
normative care reglementeaz� activit��ile comerciale în cauz�, dispozi�iile acestora 
completându-se cu cele ale O.G. 2/2002 privind stabilirea �i sanc�ionarea contraven�iilor cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare; 
Constat� dac� agentul economic sau orice alt� persoan� implicat�, sub orice form�, 
împiedic� organele administra�iei publice îns�rcinate cu protec�ia consumatorului �i 
supravegherea calit��ii produselor �i serviciilor de a-�i exercita atribu�iile de serviciu 
referitoare la prevenirea �i combaterea faptelor care pot afecta via�a, s�n�tatea sau securitatea 
consumatorului; 
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 În baza autoriza�iei eliberate de Autoritatea Na�ional� de Reglementare pentru Serviciile 
Comunitare de Utilitate Public� (A.N.R.S.C.U.P.) ca autoritate de autorizare îndepline�te 
urm�toarele atribu�ii, obliga�ii �i competen�e ce decurg din legisla�ia din domeniul 
transporturilor: 
  s� cunoasc� �i s� respecte legisla�ia de specialitate în vigoare din domeniul serviciilor de 
transport public local; 
s� cunoasc� �i s� respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autoriza�iilor de 
transport în domeniul serviciilor de transport public local; 
s� î�i fundamenteze concluziile �i consemn�rile din rapoartele de specialitate în mod 
obiectiv, exclusiv pe documentele analizate; 
s� transmit� la A.N.R.S.C. orice date sau informa�ii solicitate despre activitatea desf��urat�; 
s� respecte m�surile de conformare stabilite în notele de constatare de c�tre agen�ii 
constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectu�rii controalelor planificate sau neplanificate; 
s� se supun� controlului �i s� pun� la dispozi�ia agen�ilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele �i 
informa�iile solicitate în timpul desf��ur�rii ac�iunii de control; 
s�  î�i exercite capacitatea de apreciere în mod impartial, astfel încât în procesul de luare a 
deciziilor s� �in� cont numai de situa�iile pertinente �i s� ac�ioneze potrivit actelor normative 
în vigoare; 
s� nu accepte, prin pozi�ia lor oficial�, cadouri, servicii, invita�ii la mas� �i/sau alte avantaje 
ori foloase necuvenite, în interes personal sau în beneficiul unui ter�; 
s� asigure �i s� p�streze confiden�ialitatea datelor �i a informa�iilor obtinute în exercitarea 
atribu�iilor de serviciu; 
s� aib�, în toate situa�iile, o atitudine de neutralitate în rela�iile lor cu transportatorii; 
observa�iile la documenta�iile de autorizare, transmise solicitan�ilor, s� nu fac� obiectul 
comentariilor, aprecierilor sau obiec�iilor fa�� de ace�tia �i nici al compara�iilor cu alte 
documentatii de autorizare; 
desf��oar� activit��i de  control, conducere �i coordonare a serviciilor de transport public 
local în regim de taxi sau în regim de închiriere; 
organizeaz� serviciile de transport în regim de taxi sau de transport în regim de închiriere, ca 
servicii de utilitate public�, pe raza Municipiului Câmpia Turzii cu respectarea îndeplinirii 
cerin�elor prev�zute de lege; 
elibereaz�, vizeaz�, modific�, monitorizeaz� �i retrage autoriza�iile de transport autoriza�iile 
taxi, copiile conforme pentru transportul de persoane în regim de taxi, de m�rfuri în regim de 
taxi, de persoane în regim de închiriere �i de închiriere autovehicule; 
emit reglement�ri în cadrul atribu�iilor de coordonare a activit��ilor privind transportul în 
regim de taxi sau transportul în regim de închiriere,   conform legii; 
autorizeaz�, vizeaz�, monitorizeaz�  �i controleaz� activitatea de dispecerat taxi, executat�   
pe raza Municipiului Câmpia Turzii, în condi�iile legii ; 
îndeplinesc atribu�ii cu privire la serviciile de transport public local de persoane            prin 
curse regulate sau speciale , conform legii ; 
întocme�te �i aprob� programul de transport local prev�zut în caietul de sarcini al serviciului 
de transport public local de persoane, anex� la regulamentul pentru efectuarea transportului 
public local; 
elibereaz� licen�e de traseu pt. traseele cuprinse în programul de transport public local de 
persoane prin curse regulate , înso�ite de caietul de sarcini aferent acestora �i le retrag, în 
condi�iile  legii ; 
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acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea �i retragerea autoriza�iilor de transport 
pentru urm�toarele servicii de transport public local prestate în municipiu : de persoane în 
regim de taxi, de m�rfuri în regim de taxi, de persoane în regim de închiriere, de m�rfuri în 
regim contractual, de m�rfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci, efectuat cu vehicule 
speciale destinate serviciilor funerare, alte servicii de transport public local, definite conform 
legii; 
constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni  pentru înc�lcarea normelor legale privind activit��ile 
de comer� �i prest�ri servicii, conform atribu�iilor �i competen�elor stabilite prin lege. 

 
Compartimentul protec�ia mediului 
Elaboreaz� instruc�iuni pentru operatorii economici, institu�ii �i popula�ie privind modul de    
gestionare a de�eurilor, colectarea selectiv� a de�eurilor reciclabile din institu�iile publice �i de la 
populatie;  
Controleaz� modul de respectare a igieniz�rii zonelor periferice �i a malurilor cursurilor   râului 
Arie� �i-a pâraielor  Tr�znita, Bog��elul  �i Raco�a; 
Identific� vehiculele f�r� st�pân �i pe cele abandonate pe domeniul public �i aplic� prevederile 
legale pentru ridicarea acestora; 
Constat� existen�a diferitelor materiale (materiale de construc�ii, furaje, utilaje, p�r�i de 
autovehicule) depozitate temporar pe domeniul public �i ia m�suri pentru eliberarea domeniului 
public sau pentru plata taxei aferente suprafe�ei ocupate; 
Asigur� verificarea, primirea actelor necesare în vederea emiterii de avize în baza OG 16/2001, 
eliberarea acestora agen�ilor economici care colecteaz� de�euri reciclabile de la popula�ie; 
Constat� contraven�iile �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor legale privind protec�ia 
mediului înconjur�tor, conform atribu�iilor �i competen�elor stabilite prin lege; 
Urm�re�te respectarea m�surilor impuse în cazul polu�rilor accidentale sau depozit�rii 
necontrolate de de�euri; 
Organizeaz�  la nivel local  Campania “ Marea debarasare “privind colectarea D.E.E.E. 
Verific� existen�a contractelor de salubrizare la agen�ii economici �i popula�ie; 
Particip� la combaterea epizootiilor �i semnaleaz� existen�a câinilor f�r� st�pân; 
Particip� la ac�iuni de control �i salubrizare cu alte compartimente din cadrul Prim�riei; 
Verific� �i ia m�surile corespunz�toare în ceea ce prive�te condi�iile de de�inere a animalelor de 
ferm� în gospod�rii din punct de vedere a protec�iei mediului; 
Verific� �i ia m�suri privind condi�iile de de�inere a animalelor de companie; 
Se preocup� de ini�ierea unor programe de ac�iuni în scopul îmbun�t��irii factorilor de mediu; 
Ini�iaz� m�suri administrative la nivel local pentru reducerea polu�rii atmosferice în concordan�� 
cu politicile de protec�ie a atmosferei cuprinse în planul jude�ean de gestionare a calit��ii aerului 
�i cuprinderea acestora în strategia de dezvoltare local�; 
Asigur� accesul publicului la informa�ia de mediu; 
Men�ine leg�tura cu mass-media privind corecta informare asupra evenimentelor de mediu ivite 
la nivel local; 
Promoveaz� o atitudine corespunz�toare a comunit��ii locale în leg�tur� cu importan�a protec�iei 
mediului  în municipiu; 
Colaboreaz� cu diferite institu�ii �i organiza�ii pentru buna organizare �i desf��urare a 
evenimentelor de mediu ini�iate la nivel local; 
Particip� în urma invita�iilor la seminarii �i dezbateri pe teme de mediu, s�n�tate �i alte nevoi ale 
comunit��ii locale; 
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Particip� la �edin�ele comisiilor �i comitetelor de analiz� tehnic� înfiin�ate în baza Ordinelor 
Prefectului pentru avizarea unor documente; 
Asigur� consultan�� tehnic� de specialitate operatorilor economici, institu�iilor din localitate, la 
cerere; 
Între�ine rela�ii cu societatea civil�, ONG-uri, funda�ii �i alte institu�ii, pe probleme de mediu; 
Efectueaz� deplas�ri în �ar� în vederea particip�rii la seminarii �i cursuri de perfec�ionare pe 
teme ecologice sau management de mediu; 
Colaboreaz� pe teme ecologice cu autorit��ile competente în vederea ob�inerii de fonduri 
finan�ate prin programele na�ionale �i europene, sau din Fondul de Mediu �i asigur� asisten�� în 
derularea acestora. 
 
 
Compartimentul  asocia�ii de proprietari/locatari 

Îndrum� metodologic asocia�iile de locatari la solicitarea acestora în vederea transform�rii în 
asocia�ii de proprietari, înfiin�area �i înregistrarea acestora comform prevederilor  Legii 
230/2007 cu complet�rile �i modific�rile ulterioare; 
Acord� sprijin administratorilor asocia�iilor de proprietari/locatari în organizarea, 
func�ionarea �i conducerea acestora; 
�ine eviden�a asocia�iilor  de proprietari/locatari �i a problemelor cu care se confrunt�; 
Îndrum� �i sprijin� asocia�iile de proprietari �i locatari pentru îndeplinirea atribu�iilor �i 
obliga�iilor ce le revin conform legisla�iei în vigoare; 
Analizeaz� modul în care î�i îndeplinesc obliga�iile contractuale dintre unit��ile furnizoare 
sau prestatoare de servicii �i asocia�iile de proprietari/locatari beneficiare, mediaz� 
eventualele conflicte dintre acestea, dintre asocia�iile de proprietari/locatari �i membrii 
acestora ; 
Confirma dovada achit�rii la zi a cheltuielilor proprietarilor ce-�i înstr�ineaz� apartamentele, 
(dovada eliberat� de asocia�iile de proprietari/locatari); 
Analizeaz� situa�ia soldurilor, elementelor de activ �i pasiv, depuse de asocia�iile de 
proprietari/locatari ; 
Colaboreaz� cu Federa�ia Asocia�iilor de Proprietari Cluj-Napoca, în vederea îmbun�t��irii �i 
complect�rii legisla�iei specifice, �colarizarea administratorilor �i organizarea de întruniri cu 
pre�edin�ii �i administratorii de asocia�ii de proprietari/locatari; 
Înfiin�area �i actualizarea bazei de date privind asocia�iile de proprietari/locatari existente în 
Municipiul Câmpia Turzii; 
Întocme�te �i distribuie materiale informative de interes pentru asocia�iile de 
proprietari/locatari;                                                                                                                  
Realizeaz� controlul financiar - contabil �i de gestiune asupra asocia�iilor de 
proprietari/locatari ; 
Sesizeaz� organele competente în situa�iile când descoper� fraude sau lipsuri în gestiune ; 
Preg�te�te �i organizeaz�  atestarea administratorilor ; 
Elibereaz� atestatele administratorilor �i fac propuneri pentru suspendarea sau retragerea 
acestora; 
Sprijin� �i asigur� consultan�� privind reabilitarea termic� a cl�dirilor de c�tre asocia�iile de 
proprietari; 
Întocme�te �i realizeaz� programul anual prind activit��ile de îndrumare, coordonare �i 
control în asocia�iile de proprietari/locatari; 
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Constat� contraven�iile �i aplic� sanc�iunile contraven�ionale prev�zute de legisla�ia în 
vigoare, de Hot�rârile Consiliului Local referitoare la activitatea asocia�iilor de 
proprietari/locatari; 
Cerceteaz�, solu�ioneaz� �i r�spunde în termen legal  peti�iilor primite de la membrii 
asocia�iilor de proprietari/locatari, de la cet��eni; 

 
 
Compartimentul spa�iu locativ 

Întocme�te contractele de închiriere a locuin�elor sociale din fondul de stat �i a locuin�elor 
construite prin ANL, conform listei de priorit��i, aprobate prin Hot�rârea Consiliului Local ; 
Întocme�te �i urm�re�te realizarea contractelor de închiriere/vânzare, dup� caz, a spa�iilor cu 
destina�ia de locuin�e ;  
Întocme�te, în conformitate cu prevederile legale, �i asigur� încheierea actelor adi�ionale la 
contractele de închiriere privind modific�ri de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc. 
Ofer� cet��enilor informa�ii despre fondul locativ �i informa�ii cu privire la vânzarea 
locuin�elor.  
Urm�re�te �i verific� anual, respectarea destina�iilor spa�iilor închiriate, prezint� note de 
constatare privind rezultatul verific�rilor ; 
Asigur� verificarea în teren, pentru contractele gestionate, având scop constatarea realiz�rii 
�i respect�rii clauzelor contractuale, întocmind în acest sens un proces verbal de constatare, 
anexa la contract ;  
Identific� persoanele care ocup� abuziv locuin�ele din fondul locativ de stat �i propune 
adoptarea m�surilor de evacuare;  
Asigur� efectuarea schimburilor de locuin�e în baza Hot�rârii Consiliului Local al 
Municipiului Câmpia Turzii; 
Urm�re�te respectarea disciplinei contractuale în derularea contractelor de închiriere a 
spa�iilor cu destina�ia de locuin�e, încheiate între Prim�ria Municipiului Câmpia Turzii �i 
persoane fizice, aflate în eviden�� în domeniul public/privat al acestuia; 
Întocme�te toate documentele necesare pentru rezilierea contractului �i recuperarea debitelor, 
dup� caz; 
În cazul în care se constat� c� titularul de contract nu respect� clauzele contractuale sau nu-�i 
achit� obliga�iile de plat� conform contractului, se impune luarea tuturor m�surilor necesare 
elimin�rii acestor deficien�e �i r�spunde de aplicarea acestora;  
Urm�re�te �i asigur� ca fiecare contract s� fie înso�it la dosar de actele ce fac parte integrant� 
din documenta�ia (solicitat�) necesar� în derularea contractului: date despre persoana fizic�, 
HCL-ul prin care s-a aprobat încheierea contractului, proces verbal de predare-primire a 
locuin�ei; 
Verific� documenta�iile existente la încheierea/preluarea unui contract dar �i pe parcursul 
derul�rii acestuia �i informeaza în scris conducerea primariei orice neconcordan�� sau 
problem� ivit�, propunând m�suri care s� conduc� la eliminarea deficien�elor constatate;  
Verific� toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prin protocol) �i ia 
m�suri pentru completarea lipsurilor; 
Se preocup� de studierea legisla�iei aplicate în derularea contractelor precum �i a altor acte 
normative, hot�râri de Consiliu Local, proceduri, instruc�iuni etc;  
Întocme�te raportul centralizat de activitate ori de câte ori îi este solicitat, îl prezint� �efului 
de serviciu ;  
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Întocme�te �i înainteaz� orice fel de coresponden�� pe care o consider� necesar�, ce se refer� 
la respectarea disciplinei contractuale, care s� conduc� în final la o derulare corespunz�toare 
a contractelor; 
Rezolv� coresponden�a primit� de la �eful ierarhic, conform atribu�iilor de serviciu �i 
r�spunde de legalitatea �i oportunitatea datelor înscrise, precum �i de încadrarea în termenul 
legal; 
Colaboreaz� în scris cu celelalte compartimente din cadrul serviciului �i din cadrul prim�riei 
în vederea urm�ririi cât mai eficiente a contractelor încheiate �i aplic�rii corecte a legisla�iei 
în vigoare; 
Realizeaz� baze de date necesare desf��ur�rii activit��ii în prim�rie, execut� lucr�ri de 
culegere date, procesare text, editare �i imprimare;  
Elaboreaz� proceduri opera�ionale, instruc�iuni pentru activitatea compartimentului; 
Îndepline�te alte atribu�ii stabilite prin lege, Hot�râri ale Consiliului Local sau Dispozi�ii ale 
Primarului Municipiului Câmpia Turzii precum �i celelalte rezultate din procedurile 
opera�ionale  MMQ. 

Îndepline�te �i alte sarcini stabilite de conducerea serviciului �i a Prim�riei. 
 
Compartimentul parc�ri 

Î�i însuse�te prevederile legisla�iei în vigoare cu privire la activitatea de administrare a 
parc�rilor de resedin��, a parc�rilor cu plat�, a activit��ilor de blocare, ridicare, depozitare �i 
eliberare a autovehiculelor parcate neregulamentar pe domeniul public sau privat al 
Municipiului Câmpia Turzii; 
Întocme�te contracte de închiriere a parc�rilor de re�edin�� amenajate sau neamenajate, 
urm�rind vizarea lor anuala;  
Urm�re�te �i r�spunde de respectarea actelor normative specifice activit��ii �i de aplicarea 
Hot�rârilor Consiliului Local ce revin activit��ii de parcare; 
Asigur� amenajarea locurilor de parcare, instalarea �i între�inerea sistemelor de semnalizare 
�i dirijare a circula�iei în parc�rile de re�edin��;  
Asigur� dotarea parc�rilor cu indicatoare, stâlpi de iluminat, co�uri de gunoi etc. 
Asigur� marcajele corespunz�toare în parc�rile de re�edin�� �i pe zonele destinate parc�rilor 
cu plat�; 
Urm�re�te efectuarea salubriz�rii parc�rilor publice de c�tre Serviciul Public de Salubritate ; 
Urm�re�te efectuarea desz�pezirii �i combaterea poleiului (pe timpul iernii) astfel încât s� fie 
men�inute în stare de func�ionare parc�rile de re�edin�� si a zonelor destinate parc�rilor cu 
plat�; 
Asigur� între�inerea �i repararea dot�rilor parc�rilor de re�edin��, a parc�rilor cu plat� �i a 
locurilor de a�teptare pentru taximetre; 
Propune amenajarea de noi parc�ri de re�edin�� si de extindere a parc�rilor cu plat�; 
Constat� contraven�iile �i aplic� sanc�iunile contraven�ionale prev�zute de legisla�ia în 
vigoare, de Hot�rârile Consiliului Local  ce vizeaz� activitatea compartimentului;  
Cerceteaz�, solu�ioneaz� �i r�spunde în termen legal la sesiz�rile �i reclama�iile referitoare la 
activit��ile de care raspunde;  
Elaboreaz� proceduri operationale, instruc�iuni de lucru pentru activitatea compartimentului;      
 Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Câmpia Turzii, în condi�iile legii, 
taxele pentru utilizarea parc�rilor (parc�ri de re�edin�� �i parc�ri cu plat�); 

 

 



                Prim�ria Municipiului Câmpia Turzii – Regulament de organizare �i func�ionare  
 

 51

 
 
I.F. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA  

 
Dispozi�ii generale 

Serviciul Public Local de Asisten�� Social� are sediul în Câmpia Turzii, str. Laminori�tilor, nr.2. 
Serviciul Public Local de Asisten�� Social�  a fost înfiin�at prin  Hot�rârea Consiliului Local 
nr.21 din 31.03.2003  
Serviciul Public Local de Asisten�� Social�  este un furnizor de servicii primare �i coordoneaz� 
activitatea serviciilor sociale specializate dezvoltate de Prim�ria municipiului Câmpia Turzii. 
Serviciul Public Local de Asisten�� Social�  este subordonat Prim�riei mun. Câmpia Turzii �i 
Consiliului Local, care asigur� fondurile financiare �i materiale pentru desf��urarea activit��ii 
acestuia. 
Coordonarea metodologic� se asigur� de Direc�ia General� de Asisten�� Social� li Prorec�ia 
Copilului  Cluj �i Direc�ia de Munc� �i Protec�ie  Social� din cadrul Ministerului Muncii, Familiei �i 
Egalit��ii de �anse.  
Principiile care stau la baza furniz�rii serviciilor sociale de c�tre Serviciul Public Local de  
Asisten�� Social�: 

• Respectarea drepturilor  omului;  
• Asigurarea autodetermin�rii �i a intimit��ii persoanelor beneficiare; 
• Abordarea individualizat� �i centrarea pe persoan�; 
• Participarea persoanelor beneficiare în procesul de interven�ie. 
• Cooperarea �i parteneriatul; 
• Racunoa�terea valorii fiec�rei persoane; 
• Abordarea comprehensiv�, global� �i integrat�; 
• Orientarea pe rezultate; 
• Îmbun�t��irea continu� a calit��ii; 
• Combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare, în cadrul institu�iilor. 

 
Obiect de activitate 
Serviciul Public Local de Asisten�� Social� are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale 
ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, 
persoanelor cu handicap, precum si a oric�ror persoane vulnerabile. 
În exercitarea atribu�iilor prev�zute de lege serviciul public local desf��oar� activit��i în 
urm�toarele domenii:  
A. în domeniul protec�iei copilului:  
a) monitorizeaz� �i analizeaz� situa�ia copiilor din unitatea administrativ-teritorial� respectiv�, 
respectarea �i realizarea drepturilor lor, asigur� centralizarea �i sintetizarea acestor date �i 
informa�ii;  
b) identific� copiii afla�i în dificultate, elaboreaz� documenta�ia pentru stabilirea m�surilor 
speciale de protec�ie a acestora �i sus�ine în fa�a organelor competente m�surile de protec�ie 
propuse;  
c) realizeaz� �i sprijin� activitatea de prevenire a separ[r[[ copilului de parinti  
d) consiliere informa�ional� pentru clarificarea situa�iei juridice a copilului, inclusiv pentru 
înregistrarea na�terii acestuia, în vederea identific�rii unei solu�ii cu caracter permanent pentru 
protec�ia copilului;  
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ef) organizeaz� �i sus�ine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;  
g) identific�, evalueaz� �i acord� sprijin material �i financiar familiilor cu copii în între�inere; 
asigur� consiliere �i informare familiilor cu copii în între�inere asupra drepturilor �i obliga�iilor 
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra 
institu�iilor speciale etc.;  
h) asigur� �i urm�re�te aplicarea m�surilor educative stabilite de organele competente pentru 
copilul care a s�vâr�it o fapt� prev�zut� de legea penal�, dar care nu r�spunde penal;  
i) urm�re�te aplicarea m�surilor de prevenire a consumului de alcool �i droguri, precum �i a 
comportamentului delincvent;  
j) colaboreaz� cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor �i ale celorlalte organe de 
specialitate ale administra�iei publice centrale în vederea identific�rii situa�iilor deosebite care 
apar în activitatea de protec�ie a copilului, a cauzelor apari�iei acestor situa�ii �i a stabilirii 
m�surilor pentru îmbun�t��irea acestei activit��i;  
k) realizeaz� parteneriate �i colaboreaz� cu organiza�iile neguvernamentale �i cu reprezentan�ii 
societ��ii civile în vederea dezvolt�rii �i sus�inerii m�surilor de protec�ie a copilului;  
l) asigur� rela�ionarea cu diverse servicii specializate;  
m) sprijin� accesul în institu�iile de asisten�� social� destinate copilului sau mamei �i copilului �i 
evalueaz� modul în care sunt respectate drepturile acestora;  
n) asigur� realizarea activit��ilor în domeniul asisten�ei sociale, în conformitate cu 
responsabilit��ile ce îi revin, stabilite de legisla�ia în vigoare;  
 
B. în domeniul protec�iei persoanelor adulte:  
a) evalueaz� situa�ia socioeconomic� a persoanei, identific� nevoile �i resursele acesteia;  
b) identific� situa�iile de risc �i stabile�te m�suri de preven�ie �i de reinser�ie a persoanelor în 
mediul familial natural �i în comunitate;  
c) elaboreaz� planurile individualizate privind m�surile de asisten�� social� pentru prevenirea 
sau combaterea situa�iilor de risc social, inclusiv interven�ii focalizate pentru consumatorii de 
droguri, de alcool, precum �i pentru persoanele cu probleme psihosociale;  
d)  organizeaza servicii sociale specializate pentru persoanele adulte vulnerabile si sprijina 
persoana pentru a accesa aceste servicii. 
e) evalueaz� �i monitorizeaz� aplicarea m�surilor de asisten�� social� de care beneficiaz� 
persoana, precum �i respectarea drepturilor acesteia;  
f) asigur� consiliere �i informa�ii privind problematica social� (probleme familiale, profesionale, 
psihologice, de locuin��, de ordin financiar �i juridic etc.);  
g) asigur� prin metode �i activit��i specifice asisten�ei sociale prevenirea �i combaterea situa�iilor 
care implic� risc crescut de marginalizare �i excludere social�, cu prioritate a situa�iilor de 
urgen��;  
h) asigur� rela�ionarea cu diversele servicii publice sau alte institu�ii cu responsabilit��i în 
domeniul protec�iei sociale;  
i) realizeaz� eviden�a beneficiarilor de m�suri de asisten�� social�;  
j) dezvolt� parteneriate �i colaboreaz� cu organiza�ii neguvernamentale �i cu al�i reprezentan�i ai 
societ��ii civile în vederea acord�rii �i diversific�rii serviciilor sociale, în func�ie de realit��ile 
locale, pentru persoanele cu handicap �i persoanele vârstnice;  
k) colaboreaz� cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor în vederea dezvolt�rii de 
programe de asisten�� social� de interes local;  
l) sus�ine financiar �i tehnic realizarea activit��ilor de asisten�� social�, inclusiv serviciile sociale 
acordate la domiciliu sau în institu�ii;  
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m) asigur� sprijin pentru persoanele vârstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei 
re�ele eficiente de asisten�i personali �i îngrijitori la domiciliu pentru ace�tia;  
n) sprijin� activitatea unit��ilor protejate pentru persoanele cu handicap;  

   o) asigur� amenaj�rile teritoriale �i institu�ionale necesare, astfel încât s� fie permis accesul 
neîngr�dit al persoanelor cu handicap la via�a comunit��ii. Sesizeaz� institu�iile care nu respect� 
reglement�rile legislative �i institu�iile abilitate  pentru a verifica aplicarea legisla�iei. 

   p) asigur� realizarea activit��ilor de asisten�� social�, în conformitate cu responsabilit��ile ce îi 
revin, stabilite de legisla�ia în vigoare;  

 
   C. în domeniul institu�iilor de asisten�� social� publice sau private:  
   a) înfiin�eaz� �i organizeaz� institu�ii de asisten�� social�, în func�ie de nevoi �i de num�rul de 

poten�iali beneficiari;  
   b) finan�eaz� sau cofinan�eaz� institu�iile de asisten�� social�;  
   c) asigur� resursele tehnice, materiale �i de personal necesare pentru buna func�ionare a 

institu�iilor de asisten�� social�, în conformitate cu standardele de calitate aprobate, singur sau în 
parteneriat; 

   d) evalueaz� �i monitorizeaz� activitatea desf��urat� în cadrul institu�iilor de asisten�� social�, în 
conformitate cu responsabilit��ile stabilite de legisla�ia în vigoare;  

   e) controleaz� modul de utilizare a fondurilor acordate institu�iilor de asisten�� social� de la 
bugetul local;  

   f) dezvolt� �i diversific�, singur sau în parteneriat cu organiza�iile neguvernamentale, serviciile 
acordate în cadrul institu�iilor de asisten�� social�, în vederea cre�terii calit��ii vie�ii persoanelor 
asistate;  

 
   D. în domeniul finan��rii asisten�ei sociale:  
   a) elaboreaz� �i fundamenteaz� propunerea de buget pentru finan�area m�surilor de asisten�� 

social�;  
   b) preg�te�te documenta�ia necesar� în vederea stabilirii dreptului la presta�iile �i serviciile de 

asisten�� social�;  
   c) realizeaz� activitatea financiar-contabil� privind asisten�a social�;  
   d) comunic� direc�iilor generale de munc� �i solidaritate social� jude�ene, respectiv Direc�iei 

generale de munc� �i solidaritate social� a municipiului Bucure�ti, num�rul de beneficiari de 
asisten�� social� �i sumele cheltuite cu aceast� destina�ie, potrivit prevederilor legisla�iei în 
vigoare, precum �i altor autorit��i centrale cu competen�e în implementarea strategiilor sectoriale 
din domeniul asisten�ei sociale.  
 
Conducerea Serviciului Public Local De Asisten�� Social� 
 Serviciul Public Local de Asisten�� Social� este subordonat ierarhic, Secretarului, Vice- 
primarului �i Primarului mun. Câmpia Turzii, conform organigramei institu�iei. 
Conducerea Serviciului Public Local de Asisten�� Social� este asigurat� de un �ef de serviciu, 
angajat în urma concursului, organizat conform legii. 
�eful serviciului are atribu�iile: 

� organizarea �i coordonarea Serviciului Public Local de Asisten�� Social�; 
� coordonarea centrelor sociale specializate: Centrul de recuperare pentru copii �i tineri cu 

dizabilit��i „Carine” �i Centrul care acord� servicii de îngrijire �i asisten�� la domiciliu 
pentru persoane vârstnice; 

� urm�rirea respect�rii aplic�rii legisla�iei în domeniul asisten�ei sociale; 
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� întocmirea Regulamentului de organizare �i func�ionare �i Regulamentului de ordine 
interioar� a serviciului; 

� întocmire raport�ri, d�ri de seam�, inform�ri, solicitate de Primar, Consiliul Local �i alte 
institu�ii, conform legii; 

� evaluarea, în echip� multidisciplinar�, a  cazurilor  privind protec�ia copilului, în calitate 
de manager de caz; 

� evaluarea, in echip�, a tuturor interven�iilor adresate persoanelor sau familiilor in 
dificultate; 

� scrierea �i implementarea de proiecte, care vizeaz� domeniul de asisten�� social�;  
� evaluarea nevoilor sociale �i propunerea solu�iilor în fa�a factorilor de decizie din 

comunitate;  
� elaborarea propunerii de buget în Serviciul de Asisten�� Social�; 
� urm�rirea gestion�rii bugetului serviciului; 
� coordonarea echipei de cercetare în vederea identific�rii nevoilor sociale din comunitate 
�i elaborarea unei baze de date pentru toate compartimentele asisten�ei sociale; 

� elaborarea strategiei locale în domeniul asisten�ei sociale; 
� colaborarea cu institu�ii �i ONG-uri cu activitate în domeniul asisten�ei sociale; 
� urm�rirea, controlul �i, în caltate de manager de caz, supervizarea activit��ii personalului 

din subordine;  
� evaluarea personalului;  
� organizarea �i coordonarea de ac�iuni educative si de informare în comunitate; 
� reprezentarea  serviciului în rela�iile cu alte institu�ii; 
 

Organizarea Serviciului Public Local de Asisten�� Social� 
Serviciul Public Local de Asisten�� social� cuprinde: 

I.   Servicii sociale primare, prin: 

� compartimentul de rela�ii cu publicul; 
� compartimentul de presta�ii financiare; 
� compartimentul privind protec�ia copilului; 
� compartimentul privind protec�ia persoanelor cu nevoi speciale; 
� compartimentul privind protec�ia persoanelor  adulte; 
� consiliere juridic�; 
� consilierea familiei 

     II.  Servicii sociale specializate: 

a. Cantina social� 
b. Centrul de recuperare pentru copii �i tineri cu dizabilit��i „Carine” 
c. Centrul care acord� servicii de îngrijire �i asisten�� la domiciliu pentru persoane 

vârstnice.  
     III. Expert rom �i mediatori sanitari 

Servicii sociale primare 
� Compartimentul rela�ii cu publicul 

Datorit� marii afluen�e de cet��eni care solicit� informa�ii sau servicii sociale, s-a înfiin�at 
compartimentul de rela�ii cu publicul, deservit permanent de un lucr�tor social. Compartimentul 
ofer� informa�ii generale privind oferta social�, atât ca presta�ii cât �i ca servicii sociale, preia 
dosare pentru presta�ii financiare �i are activitate de secretariat, cu înregistrarea documentelor. 
Cererile, documentele  si dosarele preluate se refer� �efului de serviciu, care  le repartizeaz� 
compartimentelor c�rora se adreseaz�. 
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� Compartimentul de presta�ii financiare 

Beneficiarii presta�iilor financiare  sunt to�i  cet��enii  români sau str�ini care au re�edin�a pe 
teritoriul României �i întrunesc condi�iile  denumite în legile care reglementeaz� aceste presta�ii. 
Ajutoarele financiare acordate sunt: 

� ajutor social conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, care se acord� în 
baza unei cereri tipizate �i a declara�iei pe propria r�spundere a veniturilor. 

Se întocme�te un dosar care cuprinde toate actele prev�zute în lege �i care  
este completat cu ancheta social�, efectuat� de lucr�torul social, în vederea verific�rii situa�iei 
economice �i sociale a familiei solicitante. 
 Beneficiarul este informat asupra condi�iilor de acordare a ajutorului social �i semneaz� 
un contract de servicii, în care sunt stipulate drepturile �i obliga�iile care îi revin. 
 Pe baza listelor care atest� prestarea muncii în folosul colectivit��ii, lucr�torul social 
întocme�te lista de plat�, care va fi referit� Compartimentului economic �i va întocmi rapoarte 
statistice pentru DMSSF Cluj.  
 Lunar, se verific� dosarul fiec�rui solicitant în vederea stabilirii modific�rilor sau 
încet�rii acord�rii dreptului, în baza unei dispozi�ii semnate de primar. 
 Bianual, sau la sesiz�ri primite,  are loc verificarea situa�iei economice �i sociale a 
familiei solicitante. 
 

� aloca�ia complementar� conform Legii 41/2004, se acord� în baza unei cereri tipizate �i 
a declara�iei pe propria r�spundere a veniturilor. 

Lucr�torul social efectueaz� ancheta social�, în vederea verific�rii situa�iei economice �i 
sociale a familiei solicitante, în baza c�reia  se  stabile�te/respinge acordarea dreptului prin 
dispozi�ia primarului, care va fi comunicat� solicitantului. Are loc verificarea lunar� a 
documenta�iei în vederea reactualiz�rii documentelor �i se întocme�te borderoul de predare a 
dosarului la DMSSF Cluj. 

 
� aloca�ia de sus�inere pentru familia monoparental� conform Legii 41/2004 se acord� în 

baza unei cereri tipizate �i a declara�iei pe propria r�spundere a veniturilor. Se realizeaz� aceea�i 
pa�i ai interven�iei ca �i în cazul descris mai sus. 
 

� aloca�ia de stat pentru copii conform Legii 61/1993 se acord� în baza unei cereri tipizate. 
Dosarul, con�inând toate actele prev�zute de lege, se înainteaz� lunar, la DMSSF Cluj. 
 

� aloca�ia pentru copiii nou n�scu�i conform legii 416/2001 se acord�, pe baza unei cereri 
tipizate, mamelor, pentru fiecare din primii patru copii n�scu�i vii. Dup� verificarea 
documenta�iei prezentate de solicitant, aceasta se pred� DMSSF Cluj. 
 

� îndemniza�ia de na�tere conform Legii 148 /2004, se acord� mamelor care au cotizat la 
asigur�rile de s�n�tate minimum obligatoriu de 10 luni. Dup� completarea dosarului, acesta este 
trimis la DMSSF Cluj. 
 

� ajutor la înc�lzire se acord� în baza legisla�iei în vigoare �i const� în preluarea �i 
centralizarea cererilor depuse de popula�ie, transmiterea lor c�tre Direc�ia de Munc� �i furnizorul 
de înc�lzire. de asemenea stabile�te dreptul la ajutor pentru înc�lzire cu lemne, combustibil 
petrolier, preia cererile, le centralizeaz� �i întocme�te lista de pl��i. 
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� transportul �i distribuirea  laptelui praf, ridicat de la DSP Cluj, pe baza re�etelor 

eliberate de medicii de familie, cu a c�ror verificare este împuternicit un lucr�tor social. 
 

� efectuarea de anchete sociale pentru acordarea burselor sociale, la solicitarea 
benficiarilor sau a institu�iilor �colare. 
 

� efectuarea de anchete, privind accesul al locuin�e din fondul locativ al prim�riei. 
 

� derularea programelor na�ionale privind sprijinirea popula�iei defavorizate cu produse 
alimentare, prin recep�ionarea, depozitarea �i distribuirea acestora beneficiarilor.  
  
Compartimentul are ca sarcin� �i aplicarea prevederilor Legii 102/2000 privind marginalizarea 

social� care reglementeaz� accesul la educa�ie, s�n�tate, locuin��, la un loc de munc� acordat 
categoriilor de persoane defavorizate economic �i social �i întocme�te planuri de prevenire a 
marginaliz�rii în urma evalu�rii situa�iilor semnalate de c�tre beneficiari. 
Compartimentul este deservit de un economist – lucrator social �i înc� 2 lucr�tori sociali. 

� compartimentul privind protec�ia copilului; 
Are ca scop monitorizarea �i analizarea situa�iei tuturor copiilor �i modul de respectare a 
drepturilor acestora, prevenirea abandonului familial �i �colar, identificarea �i evaluarea 
situa�iilor care impun acordarea de servicii �i presta�ii, asigurarea consilierii informa�ionale a 
familiilor cu copii în între�inere asupra drepturilor �i obliga�iilor acestora,  a drepturilor 
copilului, prevenirea consumului de droguri �i a delicven�ei juvenile. 
Compartimentul se adreseaz� tuturor copiilor  din comunitate  
Solicit�rile privind interven�iile provin de la diferite institu�ii locale sau jude�ene: DGASPC 
Cluj, Tribunalul Cluj, Judec�toria Turda, Poli�ia Câmpia Turzii, �coli, spital, funda�ii, biseric�  �i  
persoane fizice din comunitate. 
Metodologie: 
� Evaluarea cazului: în urma solicit�rii, asisten�ii sociali se deplaseaz� la domiciliul copilului 
pentru evaluarea ini�ial� a situa�iei, discut� cu copilul în cauz�, cu p�rin�ii acestuia, cu persoane 
care pot da rela�ii privind problema, cauzele ei, reac�iile actorilor sociali, identific� re�eaua de 
sprijin a copilului. 
În echip�, se analizeaz� situa�ia �i se stabile�te lista de nevoi �i prioritizarea ei. Acest demers se 
realizeaz� cu participarea beneficiarilor, care sunt consulta�i �i cu care se stabilesc, de comun 
acord, obiectivele interven�iei. Se semneaz�, de c�tre beneficiari,   contractul de servicii; 
� Întocmirea planurilor de servicii sau planul de interven�ie: se întrune�te echipa 
multidisciplinar� care cuprinde speciali�ti din cadrul tuturor furnizorilor de servicii �i din 
comunitate �i se elaboreaz� planul de servicii care prevede obiectivele �i  pa�ii interven�iei, 
institu�iile responsabile �i termenele de interven�ie  
� Monitorizarea  implement�rii planului de servicii sau a planului de servicii: au loc evalu�ri 
periodice, prev�zute în planul de servicii, în echip� multidisciplinar�, când se stabile�te 
progresul realizat, reevalurea unor obiective sau referirea cazurilor altor institu�ii decât cele 
ini�iale; 
� Medierea accesului la servicii din comunitate: când se constat� disfunctionalit��i la nivel 
comunitar privind accesul la educa�ie, s�n�tate sau clarificarea situa�iei juridice, asisten�ii sociali 
îndeplinesc rolul de mediatori; 
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� Evaluarea final�:se realizeaz� la sfâr�itul interven�iei, cu participarea tuturor celor implica�i, 
se întocme�te un raport de evaluare final� �i se stabile�te perioada de monitorizare post asistare 
�i se analizeaz� implicarea beneficiarului în atingerea obiectivelor. 
� efectuarea anchetelor sociale, privind încredin�area copiilor în situa�ii de divor�; 
� monitorizarea copiilor cu p�rin�i pleca�i în str�in�tate, în vederea asigur�rii protec�iei 
drpeturilor  acestora.  
� asist� copiii delicven�i la interogatoriile Poli�iei, când p�rintele sau reprezentantul legal al 
copilului lipse�te. 
Prin interviuri directe cu beneficiarii sau din mesajele care parvin din partea re�elei sociale se 
poate aprecia gradul de satisfac�ie al acestora. 
Compartimentul este deservit de doi asisten�i sociali. 
Protec�ia copilului este un segment important a activit��ii de asisten�� social� �i de interes 
comunitar �i în acest context – �i conform prevederilor Legii 272/2004 – la nivelul comunit��ii 
func�ioneaz� comisia consultativ� privind proiec�ia copilului, care asigur� implicarea tuturor 
actorilor sociali în activitatea de promovare  �i respectare a drepturilor copilului. 
 

� Compartimentul privind protec�ia persoanelor cu nevoi speciale 
Acest compartiment are ca principal� atribu�ie protec�ia persoanei cu handicap, men�inerea 
acesteia în mediul familial, formarea autonomiei �i integrarea ei socio-profesional� acolo unde 
restartul func�ional o permite. Toate activit��ile desf��urate de acest compartiment au ca obiectiv 
general evitarea marginaliz�rii persoanei cu handicap. 
Categoriile de benficiari, care pot accesa acest serviciu: 

- copii încadra�i în grad de handicap; 
- copii diagnostica�i cu malforma�ii congenitale sau boli pentru care se acord� un grad de 

handicap; 
- adul�i încadra�i în grad de handicap; 
- adul�i diagnostica�i cu boli handicapante; 
- vârstnici, suferinzi de o form� de demen�� sau o alt� afectiune handicapanta + nu doar 

dementele se încadreaya la varstnici 
Solicit�rile de acordare a serviciilor pot veni din partea: 

- persoanei  cu handicap sau a reprezentantului s�u legal; 
- medicului de familie; 
- medicilor speciali�ti; 
- altor servicii de asisten�� social�; 
- al�i actori sociali. 

Metodologie de lucru: 
� evaluarea ini�ial�, cuprins� în fi�a de evaluare – cu scopul de a identifica nevoile 

individuale, în vederea elabor�rii planului de interven�ie; 
� elaborarea planului de interven�ie, care cuprinde  m�surile necesare solu�ion�rii situa�iei 

de criz�, respectiv accesul la resurse, adaptarea casei la nevoile persoanei cu handicap, 
sus�inerea �i îndrumarea în întocmirea dosarului pentru comisia medical�, reprezentarea 
în comisia medical�, când situa�ia o impune. Planul de interven�ie este elaborat împreun� 
cu persoana în situa�ie de criz� �i se semneaz� contractul de servicii care stipuleaz� 
drepturile �i obliga�iile beneficiarului. 

� evaluarea complex�, când solu�ionarea situa�iei de criz� presupune implicarea mai multor 
resurse din comunitate, în vederea elabor�rii planului de interven�ie. Evaluarea complex� 
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implic� participarea mai multor speciali�ti, care fac parte din mai multe institu�ii, 
furnizoare de servicii în comunitate.  

� implementarea m�surilor prev�zute în planul de interven�ie �i în planul individualizat; 
� evaluarea gradului de implementare a m�surilor prev�zute, prin evalu�ri intermediare, la 

termene stabilite de comun acord, în �edin�e ale echipei de evaluare; 
� monitorizarea, folosit� în cazul planurilor de interven�ie, se realizeaz� de dou� ori pe an, 

cu întocmirea unui raport de vizit�;) doar in cazul gradului de risc ridicat sau al 
handicapului grav 

� anchete sociale, care înso�esc dosarul pentru Comisia de evaluare complex� din cadrul 
DGASPC Cluj, în scopul stabilirii gradului de handicap. 

� anchete sociale pentru stabilirea dreptului la asistent persoanl sau indemniza�ie de 
înso�itor; 

� monitorizarea activit��ii desf��urate de asisten�ii personali, întocmirea fi�elor de 
evaluare; 

� întocmirea rapoartelor trimestriale pentru informarea Consiliului Local asupra activit��ii 
asisten�ilor personali; 

� eliberare de legitima�ii de transport urban, în condi�iile legii, pentru persoanele cu grad 
grav �i accentuat de handicap �i înso�itorii acestora, la solicitarea scris�  a beneficiarului; 

� eliberare de legitima�ii pentru gratuitatea parc�rilor; 
� sprijinirea persoanelor cu handicap de a ob�ine alte facilit��i prev�zute prin legisla�ia în 

vigoare.  
� activit��i de socializare pentru persoanele cu handicap. 

Modalit��i de implicare a beneficiarilor în activit��ile desf��urate: 
- toate deciziile se iau în prezen�a �i cu acordul persoanei cu handicap, iar în cazul în care nu 

are discern�mânt, în prezen�a familiei sau a reprezentantului legal; 
- planul de interven�ie presupune activit��i pe care beneficiarul trebuie s� le îndeplineasc� cu 

sau f�r� sus�inere din partea asistentului social; în cazul adapt�rii locuin�ei la nevoi, toat� 
familia particip�, iar în cazul form�rii autonomiei personale, particip� atât persoana cu 
handicap cât �i cei care locuiesc cu ea; 

Modalit��i de control al gradului de satisfac�ie al  beneficiarilor – beneficiarul sau 
reprezentantul s�u legal este consultat, în scopul evalu�rii intermediare sau finale, prilej de 
exprimare a gradului de satisfactie privind serviciile sociale primite 
Serviciile acestui compartiment sunt asigurate de trei asisten�i sociali. 
 

� Compartimentul privind persoanele adulte 
Scopul serviciilor este de a preveni situa�iile de criz�, de a oferi sprijin,  de a asigura consiliere 
informa�ional� asupra serviciilor care pot fi accesate, de mediere cu institu�iile publice. 
Beneficiarii acestui  compartiment sunt: 

- persoanele în vârst�; 
- alte persoane adulte aflate în dificultate.  

Solicit�rile pot veni direct din partea persoanelor în vârst� sau a reprezentantului lor legal, a 
persoanelor aflate în dificultate sau din partea altor institu�ii. 
Pentru persoanele în vârst� se ofer�:  

- terapie suportiva in scopul unei vieti independente;  
- consiliere informa�ional�; 
- asistare în contractele de între�inere �i monitorizare a derul�rii acestora; se efectueaz� 

anchete sociale la domiciliul persoanei în vârst� �i a între�in�torului propus, pentru 
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evaluarea situa�iei �i pentru a se putea face recomand�ri în vederea încheierii de contracte 
de întretinere. Asistentul social este împuternicit prin dispozi�ia primarului s� asiste 
persoana vârstnic� la notar, la semnarea contractului de între�inere. El va efectua vizite 
de monitorizare pentru a verifica modul în care se respect� prevederile contractului de 
ambele p�r�i semnatare. 

- internare în c�mine pentru persoanele vârstnice; va întocmi documenta�ia necesar�, dup� 
evaluarea ini�ial� a situa�iei �i va media cu apar�in�torii obliga�ia acestora de a sus�ine 
financiar internarea persoanei vârstnice in functie de veniturile realizate.  

- medierea rela�iilor cu apar�in�torii; în cazurile reclamate de persoanele in vârst� sau de 
apar�in�tori,  asistentul social se deplaseaz� la domiciliul acestora pentru evaluarea 
situa�iei �i pentru a stabili obiectivele interven�iei în vederea asigur�rii pentru persoana 
vârstnica a unui mediu familial securizat �i afectiv. 

Pentru alte categorii de persoane adulte aflate în dificultate, asistentul social ofer�: 
- consiliere informa�ional�, privind accesul la  servciile oferite de alte institu�ii sau 

organizatii nonguvernamentale, ofertele de munc� existente.  
- mediere cu alte institu�ii în vederea acces�rii servicilor de c�tre beneficiari; 
- rezolvare de conflicte în mediul familial; efectueaz� evaluarea ini�ial� a situa�iei �i 

întocme�te un plan de interven�ie împreun� cu beneficiarul, cu care stabile�te obiectivele 
�i sarcinile pe care acesta trebuie s� le îndeplineasc�. Beneficiarul semneaz� contractul 
de servicii prin care se oblig� s� respecte prevederile stipulate în el.Tot împreun� cu 
beneficiarul evalueaz� rezultatele ob�inute �i gradul de implicare a acestuia în aplicarea 
m�surilor propuse de comun acord. 

Comparrtimentul este deservit de un asistent social. 
 

� Consiliere juridic� 
Consilierul juridic sprijin�, îndrum� �i informeaz� beneficiarii în ob�inerea drepturilor sociale 
sau legale, intermediaz� accesul beneficiarilor la compartimentele altor servicii sau institu�ii, 
este membru al echipei multidisciplinare în cadrul interven�iilor desf��urate. 
Formuleaz� ac�iuni în instan��, privitor la diferite cazuri prezentate de beneficiari ( beneficiari 
care nu realizeaz� venituri sau realizeaz� venituri mici), respectiv: ac�iuni de divor�, ac�iuni în ce 
prive�te dreptul p�rin�ilor de a avea leg�turi personale cu minorul, prezint� legisla�ia persoanelor 
în drept, care solicit� aceasta: legisla�ie care reglementeaz�, situa�ii juridice, prezentate  în Codul 
Familiei, în Legea 272/2004 privind protec�ia �i promovarea drepturilor copilului, Codul Muncii, 
Codul Civil, Codul penal, Codul de Procedur� Penal� Codul de procedur� Civil�. 
În cadrul acestui serviciu, se întocmesc dispozi�iile privind acordarea de încuviin��ri, curatele 
etc, în baza prevederilor Codului Familiei �i a Legii 215/2001 privind administra�ia public� 
local�. 
Legat de protec�ia �i promovarea drepturilor copilului, recomand�  plasamentul acestuia, ca  o 
m�sur� de protec�ie special�, plasamentul în regim de urgen��, protec�ia copilului care a s�vâr�it 
o fapt� penal� �i nu r�spunde penal, sau alte m�suri de protec�ie a copilului, tutela minorului, 
curatela.   
Autoritatea tutelar� prezint� situa�ii juridice ce necesit� consultarea, redactarea actelor juridice 
din domeniile prezentate. 
Beneficiarii sunt  îndruma�i spre consilierul juridic de c�tre  celelalte compartimente ale 
serviciului sau de alte institu�ii cu care SPLAS are protocoale de colaborare. 
Consilierul  �ine o eviden�� a cazurilor �i  urm�re�te modul lor de solu�ionare.  
Asigura legalitatea actiunilor privind asistarea beneficiarului �i a documentelor eliberate 
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e. Compartimentul de consilierea familiei 
Compartimentul  se adreseaz� direct copiilor �i persoanelor adulte din comunitate, afla�i în 
situa�ii de dificultate: dificult��i de comunicare, de asumare a sarcinilor parentale, risc de 
abandon familial sau �colar, comportamente indezirabile social,  situa�ii de conflict familial, de 
violen�� domestic� sau abuz, de delicven�� �i consum de droguri.. 
Compartimentul este deservit de un psihopedagog, cu competen�e în  educa�ie parental� �i 
consiliere, în terapia familiei �i abordare cognitiv-comportamental�, care utilizeaz� metode 
specifice: se întocmesc planuri individualizate de consiliere care cuprind obiectivul propus, 
stabilit împreun� cu beneficiarul �i modalit��ile în care se vor desf��ura întâlnirile - reguli, dat�, 
or� -. Con�inutul întâlnirilor va fi consemnat în fi�ele de consiliere. Periodic se vor evalua 
cazurile, în echip� multidisciplinar�, pentru a se constata progresele sau  reevaluarea  
obiectivelor. La încheierea cazurilor se întocme�te un raport de evaluare final�.  
Rolul consilierului  este s�-i ajute pe beneficiari s�-�i dezvolte capacit��ile de integrare social� �i 
profesional�, s� î�i asume, s� î�i îmbun�t��easc�  �i s� îndeplineasc� corespunz�tor atribu�iile  
p�rinte�ti, s� dobândeasca abilit��i de comunicare �i rela�ionare, s� con�tientizeze importan�a 
educ�rii �i a achizi�ion�rii de competen�e care s� le permit� autodeterminarea, în devenirea lor ca 
membri activi ai comunit��ii. 
Metodologia const� în consiliere individual�, familial� sau de grup, în func�ie de nevoile 
evaluate �i de obiectivele stabilite împreun� cu beneficiarii.  
Cazurile vor fi deferite compartimentului de consiliere de c�tre celelalte compartimente ale 
serviciului sau de alte  institu�ii locale,  cu care SPLAS are protocoale  de colaborare. 
Cazurile care necesit� interven�ie psihoterapeutic� specializat� sau psihiatric� vor fi deferite 
institu�iilor abilitate. 
Psihopedagogul ini�iaz� �i deruleaz�, programe educative adresate întregii comunit��i pe 
problematici care se manifest� acut: violen�� în familie,  consum de droguri, delicven�� juvenil�, 
abandon �colar. De asemenea, organizeaz� sau sprijin� organizarea de activit��i de socializare 
pentru grupurile viulnerabile sau campanii cu tematic� social�. În desf��urarea lor,  colaboreaz�  
cu toate compartimentele serviciului �i cu institu�iile, care sunt implicate în activit��i care 
vizeaz� domeniile men�ionate. 
La încheierea ac�iunilor se aplic� chestionare, care m�soar� gradul în care activit��ile �i-au atins 
scopurile �i gradul de mul�umire a beneficiarilor fa�� de programele derulate. 
 
 Servicii sociale specializate 
 
� Cantina social� se acord� conform legii 208/199, persoanelor cu venituri mici.  
Cantina social� are sediul în municipiul Câmpia Turzii, str. Laminori�tilor, nr. 115 
Cantina social� este un serviciu social specializat, acreditat în condi�iile legii aflat sub 
coordonarea Serviciului Public Local de Asisten�� Social�: fondurile financiare �i materiale 
pentru desf��urarea activit��ii acestuia sunt asigurate de la bugetul local, prin bugetul alocat 
SPLAS. 
Cantina dispune de un spa�iu adecvat, autorizat pentru func�ionare �i este dotat cu echipamente 
necesare desf��ur�rii în bune condi�ii a activit��ii. 
Se asigur� preparea �i servirea mesei, în condi�iile legii: masa de prânz, cald� �i cina rece. 
Beneficiarii cantinei sunt: copii din familiile beneficiarilor de ajutor social, persoane f�r� venit, 
persoane vârstnice. 
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Personalul cantinei este format din administrator, un bucîtar �i un ajutor de buc�tar. 
Activitatea este monitorizat� de un economist – lucr�tor social , dibn cadrul SPLAS. 
 
� Centrul de recuperare pentru copii �i tineri cu dizabilit��i „Carine” are sediul în 
municipiul Câmpia Turzii, str. Ghe. Bari�iu, nr. 36. 
Centrul de Recuperare „Carine” reprezint� un serviciu social specializat, acreditat în condi�iile 
legii, subordonat Consiliului Local al Municipiului Câmpia Turzii, aflat sub coordonarea 
Serviciului Public Local de Asisten�� Social�; fondurile financiare �i materiale pentru 
desf��urarea activit��ii acestuia sunt asigurate de la bugetul local, prin bugetul alocat SPLAS. 
Centrul de Recuperare „Carine” func�ioneaz� sub forma unui centru de recuperare cu 
component� de zi �i este destinat copiilor �i tinerilor  cu disabilit��i psiho - motorii. 
Personalul centrului este format dintr-un coordonator – asistent social, 1 psihopedagog, 1 
logoped, 2 kinetoterapeu�i, 2 maseuri �i 1 îngrijitor. 
� Centrul de zi �i centrul care acord� asisten�� �i îngrijire la domiciliu, care promoveaz� �i 
respect� drepturile persoanelor vârstnice. Func�ioneaz� cu o component� de zi , care asigur� 
asisten�� medical� primar�, kinetoterapie �i activit��i de socializare. 
    Componenta de îngrijire  �i asisten�� la domiciliu ofer� servicii de specialitate persoanelor 
vârstnice, imibilizate la pat sau care nu î�i pot asigura autogospod�rirea. 
    Personalul centrului: 1 coordonator, 2 asisten�i medicali, 1 kinetoterapeut, 11 îngrijitori la 
domiciliu, 1 administrator. 
 
Criterii de selec�ie ale beneficiarilor 
Art. 16. Fiecare persoan� are garantat dreptul de a beneficia de servicii sociale si presta�ii sociale, 
aflându-se intr-o situa�ie de nevoie social�, datorat� unor motive de natur� economic�, fizic�, 
psihic� sau social�, f�r� nici un fel de discriminare. 
În contextul general al legii, Serviciul Public Local de Asisten�� Social�  acord�  serviciile  
sociale persoanelor care au domiciliul  în municipiul Cîmpia Turzii, la solicitare direct� sau a 
institu�iilor, cu care colaboreaz� pentru asigurarea acord�rii drepturilor fiec�rei persoane �i/sau 
prin autosesizare,  în momentul identific�rii unei persoane sau grup vulnerabil. 
 
Drepturile  beneficiarilor 
  Drepturile beneficiarilor sunt cuprinse în Carta beneficiarilor �i prevede: 

� dreptul de a fi trata�i cu respect; 
� dreptul de a fi asculta�i; 
� dreptul la tratament egal, indiferent de gen, religie, stare material�, etnie; 
� dreptul la confiden�ialitate; 
� dreptul de a fi informa�i cu privire la serviciile �i presta�iile de care pot beneficia; 
� dreptul de a fi informa�i cu privire la orice ac�iune care urmeaz� a fi întreprins� �i în 

care sunt inclu�i; 
� dreptul de a-�i exprima p�rerea cu privire la propriile probleme; 
� dreptul de a decide în ac�iunile care îi privesc personal; 
� dreptul de face reclama�ii �i sugestii; 
� dreptul de a face parte din structuri comunitare. 

 
Obliga�iile beneficiarilor 
Persoanele beneficiare au urm�toarele obliga�ii: 

• s� aib� o atitudine demn� �i s� trateze cu respect   personalul serviciului; 
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• s� furnizeze informa�ii corecte cu privire la identitate, situa�ie familial�, social�, 
medical� �i economic�; 

• s� comunice orice modificare intervenit� în leg�tur� cu situa�ia lor personal�; 
• s� participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale; 
• s� respecte clauzele contractului  semnat cu SPLAS, privind furnizarea serviciilor 

sociale. 
 

Norme �i reguli de rela�ionare a membrilor echipei �i a profesioni�tilor cu beneficiarii 
În cadrul serviciului func�ioneaz� ca �i cadru organizatoric Regulamentul de Ordine Interioar�, 
care con�ine date despre programul serviciului, atât  pentru beneficiari cât �i pentru personal, 
norme �i reguli de rela�ionare a membrilor echipei �i a profesioni�tilor cu beneficiarii, precum �i 
sanc�iuni în ceea ce prive�te înc�lcarea normelor de func�ionare ale serviciului.  
În rela�ia cu beneficiarii, serviciul  se conduce dup� un Cod Etic, elaborat de seful de serviciu in 
conformitatea cu legislatia privind statutul asistentului social 
Întreaga activitate a Serviciului Public Local de Asisten�� Social� este sub consemnul        
confiden�ialit��ii. Orice informa�ie referitoare la beneficiari se acord� doar institu�iilor care   
colaboreaz� în interven�ia de specialitate �i/sau cu acordul acestora. 
 
Norme �i reguli de prevenire, depistare �i interven�ie în situa�ii de abuz asupra 
beneficiarilor 
�eful de serviciu va supraveghea buna desf��urare a activit��iilor desf��urate în cadrul 
serviciului, urm�rind respectarea drepturilor fiec�rei persoane, f�r� discriminare de sex, vârst�, 
etnie, religie, apartenen�� politic�. 
  Orice membru al echipei, care observ� sau identific� situa�ii de abuz sau cu poten�ial abuzator 
asupra beneficiarilor, are obliga�ia de a aduce aceste informa�ii la cuno�tin�a �efului de serviciu, 
care va lua m�surile necesare conform legisla�iei în vigoare. 
Sesizarea conducerii despre o situa�ie de poten�ial abuz se face de regul� în scris, dar �i verbal, 
cu condi�ia ca la discu�ie s� participe cel pu�in 3 persoane. Discu�ia va avea loc în prezen�a 
�efului de servciu �i se va consemna sub forma unui proces verbal. 
Serviciul are un registru de sesiz�ri �i reclama�ii care se afl� la accesul direct al beneficiarilor, 
astfel încât  orice persoan�  s� poat� sesiza în scris suspiciunile, de situa�ie de abuz, sub protec�ia 
anonimatului. 
�eful serviciului are obliga�ia de a verifica aceste informa�ii �i de a face demersurile necesare 
pentru ca situa�ia cu poten�ial abuzator s� se schimbe în sens pozitiv. 
 
Dispozi�ii generale 
Pentru nerespectarea prevederilor mai sus men�ionate, la fel �i pentru îndeplinirea în mod 
necorespunz�tor a sarcinilor de serviciu, persoanlul r�spunde disciplinar, material �i penal, în 
func�ie de gravitatea faptei, conform legisla�iei în vigoare. 
 Serviciile sociale oferite de Serviciul Public Local de Asisten�� Social� se realizeaz� în baza 

unui Contract de furnizare de servicii sociale, încheiat cu beneficiarii. 
Serviciul Public Local de Asisten�� Social�  poate încheia protocoale de colaborare cu al�i actori 
sociali din comunitate, în domeniul protec�iei copilului �i protec�iei adultului. 
Regulamentul de organizare �i func�ionare poate fi modificat, în condi�iilor unor schimb�ri  
ap�rute în func�ionarea serviciului. 
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I.F.1.  Centrul De Zi “Carine” 

 
Obiect de activitate 
Centrul de Recuperare „Carine” Câmpia Turzii are ca misiune promovarea �i respectarea 
drepturilor copilului, scopul acestia fiind reabillitarea copiilor/tinerilor cu dizabilit��i de ordin 
neuro-motor din municipiul Câmpia Turzii, în vederea integr�rii sociale. 
Obiectivele centrului sunt urm�toarele: 
reabilitarea copiilor �i tinerilor, pân� la 25 de ani, cu dizabilit��i de ordin neuro-motor; 
consilierea p�rin�ilor pentru a asigura un mediu de via�� securizant pentru copilul/tân�rul cu 
nevoi speciale; 
informare �i sprijin pentru orientarea �colar� �i profesional� a beneficiarilor; 
socializarea copiilor/ tinerilor asista�i. 
 Servicii oferite:  
educare 
asisten�� �i îngrijire 
consiliere social� 
socializare �i petrecerea timpului liber 
recuperare  
integrare/reintegrare social� 
 
Personalului centrului de recuperare „carine” 
Conducerea Centrului de Recuperare „Carine” este asigurat� de un coordonator, angajat în urma 
concursului, organizat conform legii. 
Coordonatorul centrului are urmatoarele atribu�ii, conform fi�ei de post: 
Organizarea �i coordonarea activit��ii centrului; 
Urm�rirea respect�rii �i aplic�rii legisla�iei în domeniul asisten�ei sociale; 
Întocmirea de rapoarte, d�ri de seam�, inform�ri, solicitate de primar, Consiliul Local, Serviciul 
Public Lcocal de Asisten�� Social� �i alte instuitu�ii, conform legii; 
Evaluarea în echip� multidisciplinar� a cazurilor privind copilul/tân�rul cu dizabilit��i, în calitate 
de responsabil de caz; 
Organizarea activit��ii personalului din subordine; 
Urm�rirea respect�rii m�surilor de protec�ie, securitate, s�n�tate �i igien� în munc�, de c�tre 
personalul centrului; 
Respectarea m�surilor de protec�ie, securitate, s�n�tate �i igien� in munca, conform legisla�iei în 
vigoare �i instruirilor periodice la care particip� în acest sens; 
Întocmirea �i revizuirea periodic� a fi�elor de post ale angaja�ilor afl�i în subordine; 
Evaluarea personalului aflat în subordine; 
Colaborarea cu institu�ii �i ONG-uri cu activitate în domeniul asisten�ei sociale pentru 
îndeplinirea obiectivelor centrului; 
Elaborarea de instrumente de lucru necesare în cadrul  activit��ii desfa�urate; 
Consilierea informa�ional� a familiilor cu copii �i tineri cu disabilit��i; 
Suport acordat familiilor beneficiare, în vederea cre�terii capacit��ii parentale; 
Urm�rirea folosirii judicioase a mijloacelor materiale �i asigurarea, prin intermediul persoanelor 
cu atribu�ii în domeniu, a spa�iilor necesare, amenajarea înc�perilor adecvate activit��ilor 
specifice, echiparea cu mobilier etc., astfel încât s� existe siguran��, confort �i ambian�a pl�cut�; 
Coordonarea activita�ii voluntarilor �i studen�ilor afla�i în practic� în unitate; 
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Elaborarea regulamentelor de func�ionare �i urm�rirea respect�rii acestora; 
Asigurarea respect�rii Standardelor minime obligatorii în domeniul protec�iei copilului; 
 
Atributiile personalului Centrului de Recuperare “Carine” 
Kinetoterapeutul/maseurul are urmatoarele atribu�ii, conform fi�ei de post: 
Desf��urarea activit��ilor specifice kinetoterapie/masajului; 
Respectarea întocmai a indica�iilor medicului specialist ; 
Realizarea evalu�rii ini�iale a beneficiarilor o dat� cu aprobarea asist�rii acestora în centru, în 
termenele stabilite; 
Întocmirea împreun� cu echipa multidisciplinar� a Planul Personalizat de Interven�ie pentru 
fiecare beneficiar în parte, în termenele stabilite, pe care îl respect� întocmai; 
Participarea la solicitare �i în func�ie de programul alocat, împreun� cu echipa, la organizarea, 
sus�inerea �i desf��urarea oric�ror activit��i care implic� copiii �i tinerii asista�i la centru, dar �i 
la alte tipuri de activit��i ce �in de organizarea intern�; 
Participarea la activit��ile grupurilor la solicitarea coordonatorului de centru; 
Participarea la �edin�e de lucru în cadrul echipei multidisciplinare, furnizând colegilor toate 
informa�iile necesare bunei desfa�ur�ri a activit��ii; 
 Participarea în echipa multidisciplinar� la evalu�ri initiale, periodice �i finale ale asista�ilor; 
Întocmirea lunar a rapoartelor de activitate;  
Acordarea de suport informa�ional beneficiarilor �i facilitarea accesului la informa�ia cu caracter 
practic; 
Face propuneri pentru îmbun�t��irea activit��ii �i diversificarea ei; 
Informarea  permanent� cu privire la noile lucr�ri de specialitate ap�rute; 
Urm�rirea modul cum sunt respectate drepturile copilului în institu�ie �i solicitarea îmbunat��irii 
activit��ii dac� observ� înc�lc�ri ale acestor drepturi; 
Participarea la cursurile de preg�tire pentru personalul centrului; 
Are ini�iativ� în ce prive�te îndeplinirea atribu�iilor de serviciu �i adaptarea la programul stabilit; 
R�spunde de calitatea muncii depuse �i de rezolvarea la timp a sarcinilor; 
Respectarea Regulamentului de Ordine Interioar� �i a Codului Etic; 
Asigurarea confiden�ialit��ii datelor la care are acces; 
R�spunde de lucrurile aflate în dotarea cabinetului; 
Respectarea m�surilor de protec�ie, securitate, s�n�tate �i igien� în munca, conform legisla�iei în 
vigoare �i instruirilor periodice la care particip� în acest sens; 
R�spunde penal, material �i disciplinar pentru îndeplinirea în mod necorespunzator a sarcinilor 
de serviciu. 
Îndepline�te orice alte sarcini date de �eful direct. 
Art. 15. Psihopedagogul/logopedul are urmatoarele atribu�ii, conform fi�ei de post: 
Evaluearea, folosind instrumente standard, a beneficiarului din punct de vedere logopedic �i/sau 
educa�ional, în termenele stabilite; 
Întocmirea împreun� cu echipa multidisciplinar� a Planul Personalizat de Interven�ie pentru 
fiecare beneficiar în parte, în termenele stabilite, pe care îl respect� întocmai; 
Participarea la solicitare �i în func�ie de programul alocat, împreun� cu echipa, la organizarea, 
sus�inerea �i desf��urarea oric�ror activit��i care implic� copiii �i tinerii asista�i la centru, dar �i 
la alte tipuri de activit��i ce �in de organizarea intern�; 
Participarea la activit��ile grupurilor la solicitarea coordonatorului de centru; 
Desf��urarea activit��ilor specifice privind terapia educa�ional� �i terapia tulbur�rilor de limbaj; 
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Desf��urarea activit��ilor specifice de socializare, dezvoltare personal�, dezvoltarea autonomiei 
personale, inser�ie social� etc.; 
Participarea la �edin�e de lucru în cadrul echipei multidisciplinare, furnizând colegilor toate 
informa�iile necesare bunei desfa�ur�ri a activit��ii; 
 Participarea în echipa multidisciplinar� la evalu�ri initiale, periodice �i finale ale asista�ilor; 
Întocmirea lunar a rapoartelor de activitate;  
Acordarea de suport informa�ional beneficiarilor �i facilitarea accesului la informa�ia cu caracter 
practic; 
Face propuneri pentru îmbun�t��irea activit��ii �i diversificarea ei; 
Informarea  permanent� cu privire la noile lucr�ri de specialitate ap�rute; 
Urm�rirea modul cum sunt respectate drepturile copilului în institu�ie �i solicitarea îmbunat��irii 
activit��ii dac� observ� înc�lc�ri ale acestor drepturi; 
Participarea la cursurile de preg�tire pentru personalul centrului; 
Are ini�iativ� în ce prive�te îndeplinirea atribu�iilor de serviciu �i adaptarea la programul stabilit; 
R�spunde de calitatea muncii depuse �i de rezolvarea la timp a sarcinilor; 
Respectarea Regulamentului de Ordine Interioar� �i a Codului Etic; 
Asigur�area confiden�ialit��ii datelor la care are acces; 
R�spunde de lucrurile aflate în dotarea cabinetului; 
Respectarea m�surilor de protec�ie, securitate, s�n�tate �i igien� in munca, conform legisla�iei în 
vigoare �i instruirilor periodice la care particip� în acest sens; 
R�spunde penal, material �i disciplinar pentru îndeplinirea in mod necorespunzator a sarcinilor 
de serviciu; 
Îndepline�te orice alte sarcini date de �eful direct. 
 
 
I.F.2. Centrul De Zi Pentru Persoane Varstnice 
Atributii: 
-Fiecare persoana care lucreaza in cadru Centrul de ingrijire la domiciliu si centrul de zi pentru 
persoane varstnice furnizeaza servicii de ingrijire la domiciliu si este cuprins intr-un program de 
pregatire continua. 
Activitatea centrului de ingrijire la domiciliu: 
a)ingrijire medicala: 
 Administrarea de medicamente prin injectii, perfuzii, oral; ingrijirea plagilor si escarelor , 
ingrijirea stomelor , recoltarea glicemiei . 
-Se folosesc numai instrumente de unica folosinta si instrumente sterile.Nu se folosesc materiale 
si instrumente a caror sterilitate nu este sigura. 
-Fiecare pacient care primeste ingrijiri medicale este monitorizat prin fise de ingrijire. 
 b)ingrijire de tip infirmier: 
-asigurarea igienei corporale 
 -ajutor la imbracare-dezbracare 
 -ajutor preparare hrana/hranire/hidratare 
 -ajutor la mobilizare (transfer pat-scaun cu rotile, exercitii cu cadru, mobilizarea membrelor 
inferioare/inferioare, gimnastica corporala) 
 -schimbarea lenjeriei aranjarea patului la persoanele imobilizate la pat 
 -ajutor la curatenia locuintei in camera asistatului 
 -ajutat la spalat /calcat pentru persoanele varstnice 
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 -ajutor in probleme administrative(insotire pentru vizite medicale, efectuarea de retete medicale 
si eliberarea lor din farmacii) 
Activitatea centrului de zi: 
 -Petrecerea timpului liber (jocuri de societate, sah, rummi, citirea presei, vizionare TV, 
participarea la concerte, teatre) 
 -Monitorizarea tensiunii arteriale  si a glicemiei (pt. persoanele diagnosticate cu HTA si Diabet 
zaharat 
 -Consiliere medicala, sociala, spirituala 
 -Kinetoterapie (la recomandarea medicilor specialisti) 
 -Intreg personalul este obligat sa pastreze confidentialitatea fata de terti, privind datele de 
identificare si ingrijire acordate fiecarui asigurat. 
 
I.F.3.  Compartimentul Asistenta medicala  
 

Dispozi�ii generale 

Conform OUG nr 362/2008, privind transferul de atribu�ii �i competen�e exercitate de MS c�tre 
autorit��ile administra�iei publice locale, cabinetele �colare de pe raza municipiului Câmpia 
Turzii au trecut în subordinea Prim�riei municipiului Câmpia Turzii.  
În prezent, Compartimentul cabinete �colare – serviciu specializat, este coordonat �i monitorizat 
de c�tre Serviciul Public Local de Asisten�� Social�. 
Cabinetele medicale  �colare au sediul în cadrul unit��ilor de înv���mânt, în care se asigur� 
asisten�a medical�. 
Asisten�a medical� �colar� reprezint� ansamblul activit��ilor de medicin� preventiv� �i curativ� 
care se desf��oar� în toate unit��ile de înv���mânt. 
Activitatea cabinetelor �colare este reglementat� prin Ordinul 653/2001 al Ministerului S�n�t��ii 
�i Familiei �i OUG 162/2008. 
Misiunea cabinetelor �colare este asigurarea dezvolt�rii psiho-somatice armonioase a copiilor de 
vârst� pre�colar� �i �colar�  din municipiul Câmpia Turzii. 
Scopul cabinetelor �colare este de a oferi asisten�� medical�, preventiv� �i curativ�,  
pre�colarilor �i elevilor pe toat� perioada în care ace�tia sunt prezen�i în unit��ile de înv���mânt, 
la standarde de calitate. 
Obiectivul principal al cabinetelor �colare este acordarea de servicii medicale individuale �i la 
nivelul colectivit��ilor �colare; 
Actele normative care stau la naza elabor�rii prezentului Regulament de Organizare �i 
Func�ionare; 

- Legea 215/2001 – privind administra�ia public� local�; 
- Legea 477/2004 – privind Codul de conduit� a personalului contractual din autorit��ile �i 

institu�iile publice; 
- Codul Muncii 
- Ordinul 653/2001 privind asisten�a medical� a pre�colarilor, elevilor �i studen�ilor; 
- Legea 176/2009 – privind aprobarea Ordonan�ei nr.2/2009 privind aprobarea unor m�suri 

economice, fnanciare �i organizatorice pentru desf��urarea  activit��ii unit��ilor sanitare 
în cadrul procesului de reform� �i opera�ionalizare; 

- OUG 162/2008 – privind transferul ansamblului de atribu�ii �i competen�e exercitate de 
Ministerul S�n�t��ii Publice c�tre autorit��ile administra�iei publice locale; 
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- HG nr.56/2009 – pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a OUG 162/2008 
privind transferul ansamblului de atribu�ii �i competen�e exercitate de Ministerul 
S�n�t��ii Publice c�tre autorit��ile administra�iei publice locale; 

- Ordin 820/2009 al Ministerului S�n�t��ii pentru modificarea �i completarea Ordinului 
Ministrului S�n�t��ii nr. 502/2009, privind aprobarea modelului de protocol între 
direc�iile de s�n�tate public� jude�ene �i autorit��ile publice locale, în vederea 
transferului asisten�ei medicale comunitare  �i asisten�ei medicale desf��urate în unit��ile 
de înv���mânt. 

 
 
Atribu�ii ale medicului pediatru 
Personalul care deserve�te cabinetele medicale �colare este format dintr-un  medic pediatru �i 6 
cadre medicale. 

Atribu�iile medicului pediatru, privind asisten�a medical� �colar�: 
        1. atribu�ii referitoare la presta�ii medicale individuale 

a) examineaz� pre�colarii �i �colarii, care urmeaz� s� fie supu�i examenului medical de bilan� 
al st�rii de s�n�tate, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizic� �i neuropsihic� �i 
pentru depistarea precoce a unor eventuale afec�iuni; 

b) selec�ioneaz� elevii cu probleme de s�n�tate, în vederea orient�rii �colare la terminarea 
�colii generale �i a liceului; 

c) examineaz�, eliberând avize în acest scop, elevii care urmeaz� s� participe la competi�ii 
sportive, în vacan�e, în diverse tipuri de tab�r�, semnând �i parafând fi�ele medicale de 
tab�r�; 

d) supravegheaz� recoltarea de produse biologice pentru investiga�ii de laborator, în vederea 
depist�rii afec�iunilor infectocontagioase la subiec�i �i contac�i;  
elibereaz� scutiri medicale de prezen�� la cursurile �colare teoretice �i practice pentru elevii 
bolnavi;  

e) elibereaz� scutiri medicale, par�iale sau totale, de la orele de educa�ie fizic� �colar�, în 
conformitate cu instruc�iunile Ministerului S�n�t��ii �i Familiei; 

f) vizeaz� doumentele medicale eliberate de alte unit��i sanitare pentru motivarea absen�elor  
de la cursurile �colare; 

g) elibereaz� adeverin�e medicale la terminarea �colii generale �i a liceului; 
h) efectueaz� triajul epidemiologic dup� vacan�a �colar� sau ori de câte ori este nevoie; 
i) controleaz�, prin sondaj, igiena individual� a pre�colarilor �i elevilor; 
j) verific� starea de s�n�tate a personalului blocului alimentar din gr�dini�e, în vederea 

prevenirii producerii de toxiinfec�ii alimentare; 
k) asigur� aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru urgen�e, materiale 

sanitare �i cu instrumentar medical. 
 
2. atribu�ii referitoare la presta�ii medicale la nivelul colectivit��ilor:  
a) depisteaz�, izoleaz� �i declar� orice boal� infecto-contagioas�; 
b) particip� la investigarea epidemiologic� a elevilor suspec�i sau contac�i  din focarele de boli 

transmisibile, sub îndrumarea metodologic� a medicilor epidemiologi; 
c) aplic� tratamente chimio-profilactice, la indica�ia medicilor epidemiologi; 
d) ini�iaz� ac�iuni de prelucrare antiparazitar� �i antiinfec�ioas� în focarele din unit��ile de 

înv���mânt; 
e) ini�iaz� ac�iuni de supraveghere epidemiologic� a virozelor respiratorii în sezonul epidemic; 
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f) controleaz� zilnic respectarea condi�iilor de igien� din spa�iile de înv���mânt; 
g) vizeaz� întocmirea meniurilor din gr�dini�e sau cre�e; 
h) efectueaz� anchete alimentare periodice pentru verificarea respect�rii unei alimenta�ii 

ra�ionale; 
i) ini�iaz�  �i desf��oar� activit��i de educa�ie pentru s�n�tate; 
j) particip� la ac�iunile profilactice organizate de alte foruri medicale; 
k) particip� la comisiile medicale de examinare a candida�ilor la concursurile de admitere în 

licee, �coli profesionale; 
l) particip� la anchetele st�rii de s�n�tate ini�iate în unit��ile arondate; 
m) prezint� în consiliile profesorale o analiz� anual� a st�rii de s�n�tate a elevilor; 
n) constat� abaterile de la normele de igien� �i antiepidemice, informând reprezentan�ii 

inspec�iei sanitare de stat, în vederea aplic�rii m�surilor prev�zute de lege. 
o) ini�iaz� supravegherea epidemiologic� a pre�colarilor din gr�dini�e �i a elevilor 
 

Atribu�iile medicului pediatru, privind asisten�a medical� curativ�: 
a) acord�, la nevoie, primul ajutor pre�colarilor �i elevilor din unit��ile de înv���mânt 

arondate; 
b) examineaz�, trateaz� �i supravegheaz� medical pre�colarii �i elevii bolnavi; 
c) acord� consulta�ii medicale la cererea elevilor din unit��ile de înv���mânt arondate; 
d) prescrie medicamente eliberate f�r� contribu�ie personal�, pentru maximum 3 zile, 

elevilor care prezint� afec�iuni acute care nu necesit� internare în spital; 
e) la recomandarea expres� a medicului specialist, prescrie medicamente eliberate f�r� 

contribu�ie personal� pentru elevii care prezint� afec�iuni cronice. 
 
 
Atribu�ii ale cadrelor medii sanitare 

Atribu�ii ale cadrelor medii sanitare din gr�dini�e privind asisten�a medical� preventiv� �i 
curativ�: 

a) particip� la examin�rile medicale de bilan� al st�rii de s�n�tate, efectuate de c�tre 
medicul �colar la pre�colari. 

b) efectueaz� controalele periodice ale pre�colarilor, înscriind datele interpretate în fi�ele 
individuale; 

c) �ine eviden�a pre�colarilor  cu afec�iuni cronice; 
d) completeaz� documentele medicale pentru copii care intr� în clasa I; 
e) supravegheaz� modul în care se respect� igiena individual� a copiilor; 
f) particip� la întocmirea meniurilor  acolo unde este cazul; 
g) urm�resc ca educatoarele s� aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie  �i a limbajului 

pre�colarilor, consemnând în fi�ele acestora rezultatele aprecierii; 
h) intocmesc eviden�a copiilor amâna�i medical de la începerea �colariz�rii �i urm�resc 

dispensarizarea acestora; 
i) consemneaz� zilnic, constat�rile privind controlul blocului alimentar; 
j) asigur� asisten�a medical� de urgen�� în taberele pentru pre�colari. 

Atribu�ii ale cadrelor medii sanitare din cabinetele �colare; 
     a)    activit��i medicale, privind asisten�a medical� preventiv�: 
                 - efectueaz� în fiecare an examinarea medical� a elevilor; 
                 - efectueaz� examenul dezvolt�rii fizice ale elevilor; 

      b)    particip� la examin�rile medicale de bilan� al st�rii de s�n�tate, la elevii din ultimul an; 




