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I. Dispozitii generale

Art. 1 Directia MUNICIPAL LOCATO, denumitd in continuare Directie, se organizeaza ca
serviciu public cu personalitate juridicd si functioneazd in sistemul gestiunii directe sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Roman.

Art. 2 Sediul Directiei este in municipiul Roman, Stefan cel Mare nr. 259, iar activitatea se
desfasoara in cladirile date spre administrare.

Art. 3 Denumirea Directiei, codul fiscal, contul si sediul vor fi mentionate in orice acte,
publicatii si corespondente care emana de la acesta.

I1. Obiectul de activitate

Art. 4 Obiectul de activitate al Directiei il constituie administrarea i gestionarea, Serviciul
Public de gestionare a fondului Locativ, Serviciul Public de gestionare a cainilor fara stapani,
Serviciul Public de Iluminat Public, Serviciul public de administrare a cimitirelor umane,
identificarea si solutionarea problemelor de utilitate publica, executarea lucrarilor edilitare,
precum si lucrarilor de intretinere si reparatii.

Art. 5 Obiectul de activitate al Directiei se realizeaza prin:

- furnizarea catre toti utilizatorii de pe raza administrativa a municipiului Roman a serviciilor
publice pe care le are in administrare

- identificarea si solutionarea problemelor de utilitate publicd, executarea la timp a lucrérilor
de intretinere §i reparatii;

- prestarea de servicii si lucrari edilitare

- gestionarea cainilor fara stapan;

- activitdtide inchiriere a bunurilor aflate in administrare, a instalatiilor si utilajelor;

- alte activitd{i necesare realizarii obiectului de activitate oridispuse de Consiliul Local

III. Scopul infiintarii Directiei

Art. 6 Scopul infiintarii Directiei, il constituie identificarea i solutionarea problemelor de
utilitate publica, prestarea de servicii publice, gestionarea cainilor fara stdpan, a fondului
locativ, a cimitirelor umane si a sistemului de iluminat public.

In intelesul hotararii, termenul de administrare include atit activititile de intretinere a
bunurilor, cat si cele de exploatare a acestora, gestionare si exploatare a bunurilor din dotare.
Art. 7 Patrimoniul Directiei se constituie din bunurile incredintate in vederea realizarii
obiectului de activitate, aferente serviciilor publice date in administrare. Bunurile date in
administrarea Directiei se intretin si exploateazi cu diligenta unui bun proprietar, in conditiile
prezentului regulament.

Art. 8 In activitatea de administrare, gestionare si exploatare a bunurilor, Directia percepe
taxe, tarife, taxe speciale, taxe de folosinta temporara, preturi conform hotararilor Consiliului
Local

IV. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia acestuia

Art. 9 Directia 151 desfasoara activitatea pe bazd de buget de venituri si cheltuieli propriu,

aprobat de Consiliul Local, Directia organizeaza si conduce evidenta contabila, conform

prevederilor legale in vigoare.

Art.10 Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asigurda din urmatoarele

surse:

a) Venituri proprii rezultate din: - chirii provenind din inchirierea terenurilor sau a altor
spatii aflate in administrare; - taxe, tarife si preturi pentru folosinta domeniului public si
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privat aflat in administrare; - contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul
public siprivat aflat in administrare; - venituri din activitatea comerciald; - tarife, taxe din
prestari de servicii catre terti; - venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata,
imputatii, despagubiri; - venituri din publicitate; - sponsoriziri; - alte venituri.

Structura si nivelul preturilor, tarifelor si taxelor percepute de Directie, trebuie sa fie
stabilite astfel incat: - sd acopere costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor; - sa
acopere cel putin sumele investite si cheltuielile curente de intretinere si exploatare; - sa
descurajeze consumul excesiv sirisipa; - sd incurajeze exploatarea eficientd a bunurilor;

b) Sumele incasate din inchirierea sau din concesionarea bunurilor proprietate publica
destinate altor activitati decat cele cu caracter sportiv, administrate de Directie, se fac
venit propriu al directiei in cota de 80%.

c) Finantare de la bugetul local al municipiului Roman, in conformitate cu prevederile
legale. Finantarea se acorda pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, pentru activitatile
ce constituie obiectul de activitate.

Art. 11 Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu

deschis la Trezoreria Roman, in leil

Art. 12 Finantarea cheltuielilor de capital se asigurd din finatari de la bugetul local si din

venituri proprii ale directiei.

V. Organizarea activitatii si competentele
Art. 13 Activitatea Directiei este organizata in servicii si compartimente functionale.
Art. 14 Conducerea si organizarea activitatii Directiei se asigura de catre un director, numit in
conditiile legii.
Art. 15 Directorul reprezintd si angajeazd Directia in relatiile cu alte servicii, institutii,
autoritati, alte persoane fizice sau juridice, fiind Imputernicit sd semneze actele directiei
(angajarea cheltuielilor, angajarea personalului, incheierea de contracte, etc. si are calitatea
de ordonator tertiar de credite.
Directorul Directiei exercita urmatoarele atributii principale:
1. organizeazi, conduce si gestioneaza activitagile Directiei, conform reglementarilor in
vigoare;
2. asigurd aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotdrarilor de
Consiliul local emise in vederea realizarii obiectivului de activitate a Directiei;

3. concepe siconduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Directiei;
4. stabileste politica in domeniul calitatii sipolitica de mediu;
5. selecteazi, angajeazi, santioneazi, promoveaza, concediaza, elibereazi din functie

personalul angajat, conform legii;

6. semneazi contractele individuale de munca;

reprezintd $i angajeaza Directia in relatiile cu tertii;

8. desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si
responsabilitatile acestuia;

9. fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Directiei;

10. reprezintd interesele Directiei in justitie;

11. asigura relatia cupresa in probleme de sesizari, articole, materiale, pentru promovarea
imaginii Directiei;

12. aprobd prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele de functionare
ale acestora, potrivit legii;

13. aproba planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce-i revin, cu
avizul compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului;

~
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14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

asigura controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigurda viza de control
financiar preventiv, prin emiterea de note interne, reglementdri interne etc, si prin
responsabilitatile repartizate persoanelor de conducere, astfel incat: sia asigure
realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor directiei, in condifii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd; protejarea fondurilor publice
impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; respectarea legii, a
reglementarilor si deciziilor conducerii; dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de
colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare side conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare publica
adecvata ;

acorda audiente persoanelor interesate;

asigura inventarierea generald anuala a patrimoniului Directiei;

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propriu corelat cu proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului in vederea supunerii lui spre
aprobare Consiliului local de catre Primar;

coordoneazi defalcarea programului de activitati si bugetul aferent pe trimestre pentru
fiecare activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora,
transmitandu-le ca sarcini conducétorilor de compartimente functionale din subordine;
stabileste sarcinile necesare asigurarii integritdtii bunurilor materiale administrate,
inclusiv in domeniul prevenirii $i stingerii incendiilor, controleazd modul in care
acestea sunt indeplinite si ia masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului
subordonat aflat in culpa;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburanti, etc,
necesare desfasurarii activitatii si controleaza modalitatea in care sunt utilizate;
urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii n
celelalte acte normative emise in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a
situatiilor de urgenta; de aparare impotriva incendiilor side protectie civild;
organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in limita organigramei
aprobate;

aproba avansarea in grade (trepte) profesionale, premierea personalului 1in
conformitate cu normele legale;

analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor din contabilitate
si dispune masuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii,
ridicarea calitatii serviciilor prestate i reducerea cheltuielilor;

organizeaza receptia $i punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare
din investitii si transferuri; asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si
intretinere a utilajelor, instalatiilor si masinilor din dotarea Directiei, precum si
cunoagterea acestora de catre personalul care le utilizeazi;

organizeaza $i raspunde de depozitarea in conditii de sigurantd si eliberarea pentru
consum, pe bazid de documente legale, a materiilor prime, materialelor, pieselor de
schimb si altor bunuri necesare activitatii Directiei; urmareste constituirea garantiilor
personalului cu functii gestionare, potrivit legii;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitdti naturale, avarii ale
instalatiilor, precum si pentru eliminarea fard intarziere a defectiunilor in timpul
proceselor de productie;
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28. intocmeste si prezintd Primarului, pentru aprobarea de catre Consiliul Local,
propuneri fundamentate privind modificarea structurii organizatorice si/sau a
numarului de personal al Directiei ;

29. fundamenteaza propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru
serviciile prestate la terti;

30. intocmeste si prezintd Consiliului Local rapoarte de activitate insotite de executiile de
casd ale bugetului de venituri sicheltuieli ale Directiei ;

31.raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor 1inscrise in
documentele elaborate;

32. exercita si alte sarcini stabilite prin legi, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local sidispozitii trasate de Primarul Municipiului Roman.

Art. 16. Contabilul Sef este subordonat directorului si are in subordine Biroul Financiar
Contabil, Biroul Resurse Umane, Biroul Achizitii, Biroul administrare si Serviciul Fond
Locativ.

Contabilul Sef coordoneaza activitatea Birourilor si serviciilor din subordine si
impreuna cu Biroul financiar contabil si asigura indeplinirea sarcinilor specifice prevazute la
art. 17.

Art. 17 . Atributii, sarcini, responsabilitdti Contabilului Sef:

1. organizeazi si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;

2. organizeaza evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunara a
soldurilor analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;

3. intocmeste trimestrial si anual darea de seamad impreund cu bilantul contabil si
celelalte anexe;

4. exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in
drept sa respingd la vizi actele a caror obiect si formd nu sunt in concordantd cu
prevederile legii;

5. ia masuri ca actele reprezentand cheltuielile efectuate fira viza de control
financiar — preventiv sd nu se inregistreze pe costurile serviciului §i sd sesizeze in
scris pe directorul unitdtii pentru efectuarea cercetarilor i stabilirea persoanelor
raspunzatoare de producerea prejudiciului n vederea intocmirii actelor de
imputatie sirecuperare;

6. asigura participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului, precum si valorificarea rezultatelor inventarierii si Inregistrarea
eventualelor plusuri i minusuri In evidenta contabila;

7. prezintd organelor de control toate documentele pe care acestea le solicita;

8. intocmeste lunar executia bugetara pe total unitate si pe fiecare sector de
activitate in parte, urmareste incadrarea strictd a tuturor elementelor de cheltuieli
in prevederile bugetare;

9. analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea
documentelor legale pentru incasarea la termenele prevazute calculand dupa caz
majoraride Intarziere;

10. inregistreazd intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de
mijloace fixe, casaride mijloace fixe;

11. verifica documentele de incasari — pliti privind incasarile siplatile in numerar;

12. intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestarile de servicii, ce
vor fi supuse aprobarii Consiliului Local
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

conform legislatiei in vigoare, inventariaza anual toate elementele patrimoniale
de activ si pasiv;

instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar,
registrul jurnal, precum si registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv;

prezinta situatiile si documentele la controlul Curtii de Conturi;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului;

asigura intocmirea statelor de plata a salariilor si alte drepturi legale cuvenite
salariatilor;

intocmeste lunar declaratiile catre CASS, CAS, Somaj, cat si declaratiile fiscale
potrivit legislatiei in vigoare, avand la baza statele lunare de plata si asigura
distribuirea lor la organele in drept;

intocmeste anual fisele fiscale pentru toti salariatii unitatii i asigura transmiterea
lor la unitatea fiscala;

intocmeste lunar si anual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;
tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de
impozit si acorda aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare ;
exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii in legaturd cu domeniul de
activitate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 18 Atributii, sarcini, responsabilitati ale Biroului Resurse umane:

1.

SNk w

10.

11.

12.

13.
14.

intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local
spre aprobare, oride cate oriapar modificari;

incadreaza personalul conform prevederilor legale;

intocmeste dosarul personal al fiecarui salariat si il actualizeaza permanent;
intocmeste contracte individuale de munca;

completeaza si transmite registrul de evidenta a salariatilor;

intocmeste documentele legale pentru incetarea activitagii salariatilor, documente
ce vor fi semnate de directorul Directiei,

urmareste respectarea nivelelor legale ale salariilor de bazi, indemnizatiilor, a
sporurilor i adaosurilor acordate angajatilor;

prezintd lunar Serviciului contabilitate toate modificdrile intervenite in cursul
lunii (angajari, desfaceri de contracte de munca, indexari, modificari sporuri de
vechime, etc.)

asigurd intocmirea fiselor de post prin colaborarea cu toate compartimentele;
urmareste evidenta personalului incadrat pe durata determinata;

intocmeste proiecte de decizii privind incheierea, modificarea, incetarea
contractelor individuale de munca, trecerea, delegarea, detasareca salariatilor,
constituire diverse comisii etc. care sunt inaintate directorului Directiei,

redacteaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare care este supus
aprobarii Consiliului Local,;

verificd foile colective de prezenta ale salariatilor;

tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, fara plata, concedii de
formare profesionald;




MUNICIPIUL ROMAN Codul: ROF DML
Editia : 1
Regulament de organizare si functionare Revizia : 0
AL DIRECTIEI MUNICIPAL LOCATO Nr.ex: 1
Pagina: 8 /24

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

acorda consultantd persoanelor cu functii de conducere in completarea fiselor de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul
serviciului;

intocmeste raportarile statistice specifice activitatii compartimentului;

intocmeste documentele necesare pensiondrii personalului unitdtii, conform
prevederilor legale;

participa prin personalul din cadrul directiei in diverse comisii de specialitate;
organizeazd selectii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunturi,
bibliografii, propuneri pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);
asigura — in limita bugetului aprobat — echipamentul de protectie necesar
salariatilor din cadrul Directiei;

intocmeste proiectul Regulamentului intern si il supune  spre aprobare
conducatorului Directiet,

efectueaza instructajul introductiv — general, acorda si verificd permanent modul
de efectuare a instructajului la locul de munca si a celui periodic la toate
compartimentele din unitate;

asigura intocmirea de instructiuni proprii de securitate si sanatate a muncii si a
tematicii pentru efectuarea instructajului introductiv —general, la locul de munca si
periodic pentru toate meseriile;

asigura, impreund cu conducerea unitatii, evaluarea factorilor de risc si intocmirea
pe baza acestuia a planului de prevenire si protectie;

verificd modul cum se desfasoara activitatea si se respectd normele de securitate si
sanatate a muncii la toate locurile de munca;

elaboreazi programul de instruire — testare la nivelul unitatii;

aduce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de munca in urma controalelor
efectuate de Inspectoratul Teritorial de Munca Roman.

respecta legislatia in vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor,
inregistrarea si evidenta accidentelor de muncad si a incidentelor periculoase,
semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea bolilor profesionale;

asigurd autorizarea unitatii din punct de vedere al securitatii si sandtatii In munca;
asigura respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si sinatate in
muncd, impreund cu conducerea unitafii si toate compartimentele din cadrul
unitatii;

exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea Directiei, pentru domeniul sdau de
activitate.

Pe linie de SSM-AII-SU atributiile prioritare sunt:

a. asigura instruirea introductiv generala pe linie de SSM, AIl si SU a personalului nou
angajat in cadrul directiei;

b. elaboreaza setul de instructiuni proprii SSM-AII-SU cu aplicabilitate acestei directii si
asigura instruirea interna specifica a salariatilor directiei si a asistentilor sociali;

c. identifica si documenteaza riscurile, cu respectarea metodologiei specifice de evaluare a
riscurilor pe linie de SSM;

d. elaboreaza si asigura permanenta actualitate a Planului de prevenire siprotectie, in corelare
curiscurile identificate; e. elaboreaza si asigura permanenta actualitate a Normativului intern
de acordare a echipamentului individual de protectie ;
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f distribuie la nivel intern echipamentele individuale de protectie conform Normativului
aprobat; g. gestioneaza echipamentul individual de protectie predat personalului din cadrul
acestei directii S1 moitorizeaza utilizarea acestuia;

h. elaboreaza tematicile anuale ale instruirilor interne SSM, All si SU.

1. tine sub control completarea fiselor individuale de instruiri SSM si All;
J. tine sub control fisele de aptitudini si verifica permanenta lor actualitate;

k. elaboreaza siasigura afisarea Planurilor de evacuare in situatii de urgenta;

1. asigura necesarul de mijloace de stingere a incendiilor si amplasarea adecvata a acestora in
cadrul incintelor directiei;

m. asigura instruirea interna a personalului din cadrul directiei privitoare la evacuarea in
situatii de urgenta precum sipentru utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor existente in
dotarea directici,

n. planifica, organizeaza si coordoneaza la nivel de directiec desfasurarea de exercitii de
alarmare, cu implicarea directa a tuturor salariatilor directiei si a asistentilor sociali;

0. asigura verificarea prizelor si a instalatiilor electrice existente in dotarea directiei, cu
respectarea termenelor legale de verificare;

p- transmite conducerii directiei informari anuale si ori de cate ori este necesar privitoare la
respectarea cerintelor legislatiei SSM, Al si SU de catre salariatii directiei si de asistentii
sociali.

Art.19 Atributii ale Biroului Achizitii:

1. intocmeste documentatia necesard demararii si desfisurarii procedurilor de achizitii
publice de produse, servicii si lucrariavand in vedere urmatoarele etape: -planificarea
achizitiilor; -inifiere si lansare procedura achizitii; -derulare procedura achizitii; -
finalizare procedurd achizitii prin incheiere contract;

2. stabileste corespondenta produselor , serviciilor si lucrarilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;

3. intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in
vigoare.

4. studiazd documentatia tehnico-economicd a obiectivelor de investitii in vederea

achizitionarii proiectelor de investitii publice;

intocmeste notele justificative pentru alegerea si demararea procedurii de achizitie;

transmite anuntul in SEAP si dupa caz in JOUE;

pregateste documentatia de atribuire necesara organizarii achizitiilor bunurilor

cuprinse in lista de dotari dupa aprobarea bugetului impreuna cu compartimentele care

solicita achizitia;

8. intocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice de produse, servicii, lucrari;

9. intocmeste referate si dispozitii pentu numirea comisiilor din care va face parte i un
reprezentant din partea compartimentului care solicitd achizitia;

10. intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publica;

11. asigura secretariatul comisiilor de licitatie;

12. intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotirdri prevazute de lege ale comisiei de
evaluare;

13. primeste sirezolva contestatiile , impreund cu compartimentul care a initiat achizitia;

14. intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu compartimentul juridic;

15. participa la 1incheierea contractelor de achizitie publicd in colaborare cu
compartimentul juridic si serviciul financiar-contabilitate;

Y
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16. transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementarile
interne;

17. transmite anuntul de atribuire in SEAP;

18. protejeaza proprietatea intelectuala si/sau secretele comerciale ale participantilor
precum si interesele institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul
legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor sipe parcursul desfasurarii lor;

19. monitorizeaza contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari la nivelul
Directiet;

20. emite certificate constatatoare 1n care evidentiazd modul de indeplinire a contractului
de catre operatorii economici §i transmite un exemplar catre operatorul economic §i
unul citre ANRMAP.

21. asigurd buna cunoastere a legislatiei In domeniu si a reglementarilor legale specifice
atributiilor ce-irevin, respectand aplicarea corecta a acestora;

22. urmareste respectarea Regulamentului intern;

23. asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret
de serviciu;

24. raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

25. exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea Directiei, pentru domeniul sdu de
activitate.

Atributii privitoare la controlul intern managerial

Pe linie de control intern managerial atributiile prioritare sunt:

a. asigura, in colaborare cu fiecare coordonator de activitate, proiectarea sistemului de
control intern managerial la nivelul fiecarei structuri organizatorice;

b. asigura efectuarea instruirilor interne specifice la nivelul fiecarei structuri organizatorice a
directiei;

c. asigura difuzarea in sistem controlat a documentatiei specifice, pentru conformare de care
fiecare salariat;

d.asigura actualitatea si gestionarea intregii baze procedurabile aplicabile fiecarei structuri
organizatorice a directiei,

e. asigura suport in implementarea cerintelor legislative si ale celor prevazute in baza interna
procedurabila pentru fiecare structura organizatorica a directiei;

f. asigura monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial la
nivelul fiecarei structuri organizatorice a directiei;

g asigura raportarea semestriala ceruta de legislatia in vigoare a situatiei functionarii
sistemului de control intern managerial la nvel de directie;

h.asigura solutionarea tuturor neconformitatilor constatate de reprezentantii autoritatilor de
control pe linie de control internmanagerial, cu respectarea termenelor date;

1. asigura informarea periodica a directorului directiei privitoare la functionarea sistemului de
control intern managerial al directiei.

Art.20 Serviciul Fond Locativ este condus de un Sef Serviciu si are 1n subordine Biroul
Administrare Spatiu Locativ si Biroul Intretinere Spatiu Locativ si Compartiment DDD. Este
subordonat Contabilului Sef siare urmatoarele atributii:
1. Inventarierea sievidenta fondului locativ aflat in proprietatea municipiului Roman;
2. Administrarea, gestionarea, intretinerea, repararea si exploatarea eficienta a fondului
locativ al municipiului, in interesul comunitatii locale;
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SN

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Asigurarea functionarii si exploatarea in conditii de siguranta si eficienta economica a
bunurilor pe care le gestioneaza;

Protectia si conservarea constructiilor care fac parte din fondul locativ, inclusiv a
monumentelor istorice si arhitectonice, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare;

Ridicarea continua a standardelor serviciilor prestate;

Protejarea fondului locativ sipunerea in valoare a acestuia;

Formularea de propuneri pentru elaborarea normelor si a regulamentelor locale privind
administrarea, gestionarea si exploatarea fondului locativ al municipiului;

Preluarea sireceptia spatiilor noi;

Preluarea contractelor de inchiriere existente;

Incheierea contractelor de inchiriere;

Urmarirea executarii contractelor de inchiriere in conformitate cu legislatia aplicabila
in domeniu, siefectuarea viramentelor la bugetul local;

Vanzarea locuintelor din proprietatea privata a municipiului Roman in conditiile legii,
cu aprobarea Consiliului Local;

Somarea si chemarea in judecata a locatarilor rau platnici, rezilierea, daca este cazul, a
contractelor de inchiriere, recuperarea creantelor neincasate si evacuarea chiriasilor;
Propune comisiei sociale, in conditiile prevazute de lege, repartizarea locuintelor
libere.

administrarea locuintelor si spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiliar de stat si al
Municipiului Roman, precum si repararea, intretinerea si vanzarea locuintelor si
spatiilor cu altd destinatie din fondul imobiliar de stat si al Municipiului Roman
conform legii

Art. 21 Atributii Biroul Administrare Spatiu Locativ

1.

2.

10.

Organizeaza si coordoneaza in conditiile stabilite de lege administrarea cladirilor si
terenurilor aferente apartinand statului si Municipiului Roman, conform legii;
Organizeazi si raspunde de contractarea si urmarirea lucrarilor de intretinere si
reparatii curente la imobilele aflate in administrare;

Stimuleaza si determina utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare de care
dispune;

Prezinta datele operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate
periodice sialte date solicitate;

Participa impreund cu Primaria Roman la organizarea si cordonarea activitatilor de
identificare, defalcare, evidentiere i reactualizare a inventarierii bunurilor apartindnd
domeniului public si privat al municipiului Roman;

Analizeaza si propune listele lucrarilor de investitii iIn vederea aprobarii acestora de
catre Consiliul local Roman, conform legii,

Urmareste si verifica realizarea lucrdrilor de investitii, intretinere dotarisi reparatii din
patrimoniul public sicel privat din administrare;

Intocmeste si inainteazi proiecte analize si sinteze din proprie initiativd sau la
solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primariei Roman;

Raporteaza compartimentelor de specialitate ale Primariei Roman datele operative,
indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate periodice si alte situatii
indicate de acestea;

Desfiasoara activitdfi de prestari de servicii catre populatie, pentru care se vor percepe
tarife, pentru:
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a. eliberare duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti, la termen

b. eliberare duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti iIn maximum douad zile lucratoare

c. eliberare copii simple ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti la termen;

d. eliberare copii simple ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti la termen in maximum doua zile lucrdtoare

e. eliberarea de avize si acorduri, la cererea celor indreptatiti, in termen

f in functie de dezvoltarea activitdtii, se vor percepe si alte categorii de
taxe/tarife pe baza aprobarii Consiliului Local;

g toate taxele astfel definite reprezintd venituri ale bugetului local si nu sunt
purtitoare de TVA. Aceste taxe nu se percep institutiilor publice.

11. Semnarea cererilor si eliberarea de inscrisuri pentru imobilele pe care le are in

administrare, in vederea inscrierii acestora in cartea funciara.

Art. 22. Atributii Biroul Intretinere Spatiu Locativ:

1.

Intocmeste si transmite spre aprobare situatii privind necesarul de materiale si servicii
pentru intretinerea spatiilor de locuit aflate in administrare;

intretinerea imobilelor apartinand domeniului public si privat al municipiului Roman
aflate in administrare;

urmarirea si verificarea starii tehnice a dotarilor aferente imobilelor aflate in
administrare(cenrale termice, instalatii de utilizare gaze naturale si electrice);

presteaza catre populatie si catre terti diverse servicii in limita competentelor si
capacitatilor tehnice din dotare(vidanjari, curatari canalizari, bransamente de apa si
canalizare, executie geighere, ridicari capace carosabile la cota, etc)

Art. 23 Compartimentul DDD este subordonat Biroului Intretinere spatiu locativ

- Isidesfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale
sicerintelor postului;

- Se deplaseaza la punctele de lucru unde este cererea;

- In functie de de serviciul cerut pregateste materialele de lucru pentru dezinfectie,
dezinsectie, deratizare;

- Dezinfecteaza, deratizeaza sau face dezinsectia suprafetelor;

- Monitorizeaza suprafetele procesate;

- Utilizeaza aparatele de lucru cu actionare mecanica sau motoare cu ardere interna;

- Intretine echipamentele de lucru;

- Identifica particularitatile zonei de dezinfectat, deratizat sau dezinsectat;

- Stabileste metoda de dezinfectie de aplicat;

- Stabileste substantele dezinfectante de utilizat;

- Selecteaza aparatura necesar pentru efectuarea dezinfectiei,

- Identifica particularitatile zonelor supuse deratizarii;

- Stabileste speciile rozatoarelor de combatut si gradul de invazie;

- Calculeaza suprafata de deratizat;

- Alege metodele de deratizare adecvate;

- Stabileste produsele raticide de utilizat;
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- Stabileste necesarul echipamentelor specifice;

- Identifica particularitatile structurale side mediu ale obiectivului supus
dezinsectiei;

- Identifica speciile insectelor daunatoare sinicvelul de infestare;

- Stabileste metoda de dezinsectie de aplicat;

- Allege insecticidal de utilizat;

- Selecteazaaparatura necesara pentru dezinsectie;

- Ordoneaza operatiile;

- Raspunde de functionarea in bune conditii a echipamentului, aparaturii si utilajelor
cu care lucreaza;

- Raspunde de insusuirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in
conditii optime a echipamentului, aparaturii sia utilajelor cu care se lucreaza;

- Tine locul de munca in deplina ordine sicuratenie, are grija de igiena personala,
iar plecarea de la locul de munca se face pe traseul sidurata normala de deplasare;

- Efectueaza procedeele de dezinsectie, dezinfectie si deratizare conform
reglementarilor in vigoare;

- Raspunde de folosirea in conditii corespunzatoare a ustensilelor de lucru;

- Pastreaza secretul de serviciu daca prin natura atributiilor are asemenea informatii;

- Nuse prezinta in stare de ebrietate la serviciu si nici nu consuma bauturi alcoolice
in timpul, nu absenteaza si nu lipseste fara sa anunte in prealabil conducerea
unitatii sau seful direct;

- Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si este respectuos in relatiile de
munca;

- Inperioadele in care nusunt comenzi de a se efectua operatia de dezinfectie,
dezinsectie, deratizare va prelua sialte sarcini in cadrul sectorului in functie de
situatiile specifice ale societatii, repartizate de sefii ierarhici corespunzatori printer
care si lucrul pe utilajul VIDANJA —-WOMA.

- Executa orice alte sarcini de serviciu trasate de sefii ierarhici superiori.

Art. 24 Inginerul Sef este subordonat Directorului si are in subordine directa Serviciul
Cimitir, Serviciul Adapost cdini comunitari si Serviciul de Iluminat Public. Are urmatoarele
atributii:

organizarea activitatii la serviciille aflate in subordine;

supervizarea activitatii personalului din cadrul serviciilor: Serviciul Cimitir, Formatia
Servicii Funerare, Serviciul adapost caini comunitari cu Formatiile de intretinere adapost
side capturare caini fara stapan.

oferirea de consultanta si consiliere tehnica acordata sefilor de servicii.

Participa la elaborarea Rapoartelor tehnice periodice de productie;

Urmareste costurile de productie planificate;

Va propune masuri si solutii in vederea valorificarii la maximum a capacitatilor de
productie existente sia modernizarii unor procese de productie

Elaboreaza planuri de investitii si achizitii tehnologice care sa conduca la atingerea
dezideratelor de rentabilitate economica sicompetitivitate pe piata a societatii.

Asigura coordonarea activitatii serviciilor din subordine cu obiectivele organizationale si
cu activitatea celorlalte departamente ( financiar-contabil, comercial administrativ);
Acorda consultanta si consiliere tehnica directorului general in vederea luarii unor
decizii eficiente in ceea ce priveste societatea;
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Urmareste si asigura respectarea regimului tehnologic al fiecarui serviciu din subordine,
realizarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

Urmareste si asigura incadrarea in consumurile specifice stabilite la energie si
combustibili;

Stabileste programul de masuri tehnico-organizatorice, planuri de masuri de protectia
muncii sianaliza periodica a stadiului realizarii acestora;

Ia masuri in domeniul protectiei muncii sub aspectul verificarii personalului si examinarii
asupra cunostintelor acestuia;

Verifica masura in care sunt indeplinite normele de protectia muncii si dispozitiile
stabilite in urma controalelor efectuate;

Indruma si rezolva problemele legate de poluare siprotectia mediului;

Organizeaza, analizeaza si urmareste respectarea dispozitiilor legale privind accidentele
tehnice si accidentele de munca;

Indruma si verifica activitatea serviciilor pentru buna intretinere a bazei tehnice si
utilajelor;

Asigura aprovizionarea ritmica a sectoarelor cu materiale, combustibili si utilajele
necesare realizarii programului de productie;

Stabileste si repartizeaza responsabilitatile in cadrul serviciilor din subordine;

Verifica stadiul realizarii lucrarilor precum si calitatea acestora;

Controleaza modul in care personalul din subordine isi indeplineste atributiile de serviciu;

Verifica in permanenta incadrarea in bugetul alocat pentru intreg anul.

Verifica intocmirea corecta a prezentei la lucru a personalului din subordine;

Avizeaza Fisele de post ale personalului tehnic din subordine.

Respecta normele privind mediul inconjurator.

Pastreaza confidentialitatea informatiilor cu privire la activitatea societatii.

Privind securitatea si saniatatea in munca

1. Verifica daca au fost efectuate instruirile SSM in mod periodic;

2 Cunoaste si impune respectarea normelor de protectia muncii (Legea 319/2006,

instructiuni SSM), a normelor ISU si a prevederilor din Regulamentul Intern al societatii;

1. Verifica daca fiecare loc de munca a fost asigurat cu instructiuni tehnice si SSM
specifice privind exploatarea in conditii normale a instalatiilor, utilajelor si masinilor;

2. Verifica daca sunt afisate in toate sectoarele si la loc vizibil Planurile de evacuare a
personalului in cazul aparitiei unui pericol grav si iminent de accidentare;

3. Verifica daca sunt stabilite echipele de interventii, daca sunt instruite;

4. Verifica daca s-a efectuat instructajul periodic pentru sefii de servicii;

5. Incazde avarii sau alte accidente tehnice are obligatia sa participe nemijlocit la
lichidarea acestora si stabilirea masurilor pentru repunerea in functiune a instalatiilor,
utilajelor.

AUTORITATI:

a) Are autoritatea de a opri lucrarile de reparatii si investitii in Serviciile cimitir si
administrare adapost caini comunitari in cazul constatarii unor probleme tehnice;

b) Avizeaza situatiile de plata pentru lucrarile executate din cadrul proiectelor de
investitii si reparatii;
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c)
d)

e)

Prezinta conducerii societatii masuride organizare, structurare sirestructurare a
activitatilor de reparatii si investitii;

Propune sanctiuni pentru abateri disciplinare sipropune recompense personalului cu
merite deosebite;

Ia decizii in toate problemele ce apar in activitatea pe care o conduce.

Art. 25 Serviciul Cimitir este condus de un Sef Serviciu, este subordonat Inginerului Sef si

are in

subordine Birou Administrare Cimitir, Formatia Servicii mortuare i Birou Autoriziri

Cimitir. Este subordonat Directorului si are urmatoarele atributii:

1.

2.

(O8]

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

desfasoara activititi de administrare §i gestionare a patrimoniului public existent in
Cimitirul Eternitatea;

asigura serviciile, activitatile si bunurile necesare realizarii serviciilor funerare precum
si alte servicii si activititi de amenajare si intretinere a locurilor de inhumare astfel
incat ceremonialul inhumarii, in cazul decesului unei persoane,sa fie facute cu maxima
operativitate si In conditii corespunzitoare;

asigurd si intretine curdtenia in perimetrul cimitirului;

desfasoara activitati de intretinere si refacere a instalatiillor de apd si canalizare,
energie electrica, reparatii alei, garduri si constructii din perimetrul cimitirului;
desfisoara lucrari de amenajare, intretinere, protejare si conservare a spatiilor verzi,
gazonului, arborilor, arbustilor, precum sia oricaror alte amenajari dendro-horticole;
Asigurd paza siordinea in perimetrul cimitirului;

Asigurd arhivarea documetelor letrice si electronice privind locurile de inhumare in
conformitate cu prevederile legale;

asigura respectarea prevederilor legale referitoare la protectia mediului pentru
domeniul sau de activitate;

asigurd intretinerea si curdtenia aleilor de circulatie, a cladirilor, imprejmuirilor,
integritatea instalatiilor edilitare (apa, canal, gaze, instalatii electrice);

raspunde de gestionarea tuturor bunurilor date in folosintd, administrare sau
concesionare;

urmareste modul in care se respecta intretinerea locurilor de Inhumare concesionate
solutioneaza sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind activitatea cimitirului;
controleazd modul in care sunt respectate obligatiile contractuale de catre persoanele
care au incheiat contracte de colaborare, inchiriere si prestiri servicii, activitati de
constructie in cimitire.

controleaza igiena si salubritatea platformelor de deseuri de orice fel special
amenajate, asigurand efectuarea evacuarii deseurilor

urmareste respectarea prevederilor regulamentului in vigoare de catre salariati,
persoane fizice si juridice care isi desfasoara activitatea in cimitir

asigura conducerea intregii activitti administrative specific cimitirelor umane.

asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale pentru domeniul sdu de activitate

Art. 26. Atributii Birou administrare cimitir:

I.

pastreazd si conduce evidenta tuturor locurilor de veci si a inhumdrilor in registre
speciale si intr-o evidentd computerizatd, cu urmatoarele specificatii:

- Data Inmormantarii,

- Datele personale ale decedatului;
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- Numarul actului de deces;

- Locul inhumarii (parcela, randul, locul);

- Apartinatorul/concesionarul care a efectuat inmormantarea;

- Numarul chitantevbon de casa care dovedeste concesionarea locului;

- Numarul chitantei /bon de casa care dovedeste achitarea tarifului de

intretinere;
- Numarul chitantei/bon de casa care dovedeste achitarea serviciului
funerar prestat.

2. tine, pastreazd si actualizeazd un registru de evidentd a parcelelor din structura
cimitirului, dupa cum urmeaza:

- Anuldarii in folosintd a parcelei;
- Numarul de randuri componente;
- Numirul de locuride inhumare stabilite in cadrul parcelei;
- Anul ocuparii complete a parcelei.
In registrul de evidentd se consemneaza si caracterul aparte al parcelei respective si
anume:
- Eroidin primul razboi mondial;
- FEroidinal doilea razboi mondial;
- Veteranide razboi;
- Eroiairevolutiei;
- Destinatie speciald (personalitdti istorice, politice, culturale sau cu
merite deosebite).

3. raspunde de realizarea la termen si de calitatea sarcinilor de productie programate sau
primite;

4. la solicitarile populatiei, verificad si aprobd prin referat eliberarea autorizatiilor de
constructii funerare de catre institutie;

5. raspunde de aplicarea dispozitiilor legale in vigoare si de respectarea reglementarilor
interne de catre sectorul pe care il coordoneaza (C.C.M., R.O.F., R.I., Decizii, Note de
serviciu,etc. );

6. raspunde de gestionarea si gospodarirea patrimoniului sectorului;

7. raspunde de incarcarea cu atributii, la capacitate, a intregului personal din subordine,
fiecarui salariat repartizandu-1isarcini conform fisei postului pe care este incadrat;

8. raspunde de utilizarea eficienta a fondului de timp de catre personalul subordonat;

9. raspunde de corectitudinea pontajelor inaintate compartimentului de resort din cadrul
societatii, efectueaza instructajul periodic de protectia muncii sicompleteaza fisele;

10. Respecta prevederile regulamentului de administrare a cimitirului;

11. incaseaza tariful de intretinere siadministrare a cimitirului;

12. inregistreazi in registrul de evidentd persoanele decedate;

13. tine evidenta persoanelor din structura cimitirului;

14. consemneaza in registru caracterul aparte al parcelei respective (eroi din primul razboi
mondial, eroi din al doilea razboi mondial, veterani de razboi, eroi ai revolutiei,
deportati si victime ale asupririi comuniste etc.);

15. tine evidenta cu privire la locul unde sunt Inmormantate persoane istorice, politice,
culturale sau cu alte merite deosebite de importantd nationala sau local

16. tine un registru de evidentd a sesizdrilor si reclamatiilor cetatenilor privind acte de
profanare, furturi, degradari sau alte actiuni;

17. elibereaza acte de concesionare a locului de inmorméantare in douad exemplare;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

inregistreaza titlul de folosintd in evidenta administratiei si in planul de parcelare a
cimitirului

verifica respectarea reglementarilor interne sia prevederilor legale pentru documentele
primare in baza carora se fac incasari in numerar;

verificd corecta intocmire si existenta aprobarilor necesare pentru documentele care
genereaza plati cu numerar conform Regulamentului de organizare si functionare a
cimitirelor din municipiul Roman;

efectueaza incasarile si platile cu numerar;

emite chitante/bon fiscal si facturi pentru incasarile de la cimitir;

opereaza cronologic si sistematic documentele contabile de incasari cu numerar in
conformitate cu situatia locurilor concesionatae din cimitir ;

verifica realitatea si legalitatea documentelor primare care stau la baza inregistrarii in
Registrul de casa;

preda incasarile casieriei generale, pe baza de borderou;

raspunde de utilizarea corecta formularelor cu regim special specifice regimului de
plati in numerar;

participa periodic la Instructajul de protectia muncii, P.S.1. si raspunde de respectarea
acestor norme;

raspunde de respectarea intocmai a prevederilor Regulamentului Intern.

pastreaza confidentialitatea informatiilor cu privire la activitatea societatii.

Art. 27 Seful de birou de la Biroul Administrare Cimitir raspunde de intreaga
activitate care o coordoneaza, sub toate aspectele, implicand atat fondul cat si formele
problemelor pe care le impun aceasta coordonare. Atributille prevazute mai jos - in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a cimitirelor umane
din Municipiul Roman si legislatiei in vigoare - sunt obligatorii, titularul postului avand
responsabilitatea pentru corectitudinea si promptitudinea indeplinirii acestora:

1.

2.

S

o ®

coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul
biroului;

organizeaza activitatea de productie a sectorului si raspunde prin masurile pe care le
ia de indeplinirea calitativa si la termen a planului stabilit;

repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca si schimburi, conform cu
necesitatea realizarii programului de productie, folosirii optime a capacitatilor de
productie;
raspunde in zona sa de responsabilitate, de aplicarea corecta a Contractului Colectiv de
Munca, sistemului de salarizare, a Regulamentului Intern a deciziilor si notelor de
seviciu de la nivelul societatii;

propune conform prevederilor Contractului Colectivde Munca si a atributiilor din fisa
postului, promovarea, retrogradarea, premierea sau sanctionarea personalului
subordonat;
controleaza prin sondaj siraspunde de pontajul personalului in subordine;
programeaza personalul subordonat in concediul legal de odihna, tinand cont cu
prioritate de necesitatea productiei,

raspunde de gestiunea sectoruluipe care il coordoneaza;
ia masuri si asigura gospodarirea si pastrarea integritatii patrimoniului ce-1irevine, din
cadrul sectorului ( buna intretinere a cladirilor, utilajelor) ca si cel ce vizeaza
activitatea desfasurata de salariatii sectorului in afara acestuia;
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10.

11.

12.
13.

14.

asigura si raspunde de aplicarea normelor de tehnica securitatii muncii, igiena muncii
si prevenire a incendiilor, in vederea evitarii accidentelor de munca si prevenirii
imbolnavirilor profesionale, organizand astfel procesele de productie incat sa fie create
conditii normale de munca, in conformitate cu reglementarile in vigoare;
executa orice alte sarcini primite de la seful ierarhic care nu contravin Contractului
Colectiv de Munca, Sistemului de salarizare, a Deciziilor si Notelor de Serviciu ale
societatii si sarcinilor de productie;
este obligat sa sesizeze in scris orice neregula constatata intre dispozitie si legalitate;
raspunde disciplinar, contraventional sau penal de intreaga activitate a sectorului pe
care-1 coordoneaza, in conditiile stabilirii cu certitudine a vinovatiei sale sia existentei
raportului de cauzalitate intre actiunile/in actiunile personale siconsecintele produse;
In cadrul misiunii incredintate de conducerea societatii, are acces la documentele din
Arhiva cimitirului si a altor documente intocmite de birourile si compartimentele
societatii necesare exercitarii atributiilor proprii in limita imputernicirilor date de
conducerea societatii.

Art. 28. Formatia Servicii mortuare raspunde de realizarea in timpul cel mai scurt a
serviciilor pentru inhumare, dezhumare. Atributii:

1.

2.
3.

11
12

15

Asigurd permanent buna gospodarire si intretinere a cimitirului prin personalul din
subordine;

Incaseaza si depune zilnic sumele incasate de la populatie pentru serviciile prestate;
Coordoneaza si indrumd activitatea intregului personal din cadrul Formatiei Servicii
Mortuare;

Lunar intocmeste fisele de pontaj pentru personalul din subordine, efectueaza
instructajul periodic de protectia muncii $i completeaza fisele;

Organizeaza activitatea de productie a formatiei si raspunde prin masurile pe care le ia
de indeplinirea calitativa si la termen a planului stabilit;

Repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca si schimburi, conform cu
necesitatea realizarii programului de productie, folosirii optime a capacitatilor de
productie;

Raspunde in zona sa de responsabilitate, de aplicarea corecta a Contractului Colectiv
de Munca, sistemului de salarizare, a Regulamentului Intern a deciziilor si notelor de
seviciu de la nivelul societatii;

Propune conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca si a atributiilor din fisa
postului, promovarea, retrogradarea, premierea sau sanctionarea personalului
subordonat;

Controleaza prin sondaj si raspunde de pontajul personalului in subordine;

. Programeaza personalul subordonat in concediul legal de odihna, tinand cont cu

prioritate de necesitatea productiei;

. Raspunde de gestiunea sectorului pe care il coordoneaza;

. Respecta prevederile regulamentului de administrare a cimitirului;
13.

14.

Ia misuride Tmbunitatire a calitatii serviciilor prestate;
Respecta procedurile si instructiunile Sistemului de Management Integrat mediu —
calitate din zona de activitate;

. Executa sialte sarcini trasate de conducerea societatii.
16.

Seful Formatiei Mortuare detine competentele §i autoritatea necesare executdrii
atributiilor repartizate prin fisa postului. In cadrul misiunii incredintate de conducerea
societatii, are acces la documentele din arhiva Cimitirului si a altor documente
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intocmite de birourile si compartimentele societatii necesare exercitarii atributiilor
proprii in limita imputernicirilor date.

Seful Formatiei Mortuiare respecta prevederile contractului colectiv de munca, ale
contractului individual de munca si ale regulamentului intern sirdspunde de aplicarea
prevederilor legale in vigoare.

Art. 29 Biroul autoriziri Cimitir are urmatoatrele atributii:

1. primeste cereride la populatia municipiului pentru realizarea lucrarilor de constructii
funerare,

2. calculeaza taxele de regie pentru eliberarea autorizatiei de construire;

3. verificare respectarea conditiilor de lucru in cimitir Eternitatea de catre societaile
agreate sa presteze lucrari de constructii funerare;

4. monitorizeaza modul de lucru side realizare a lucrarilor de constructii funerare;

5. intocmesc note catre seful de serviciu retragerea agrementului in cazul abaterilor de la
regulament ;

Art. 30 Serviciul adapost ciini fira stipini este subordonat inginerului sef si are in
subordine Formatia Intretinere Curitenie Adapost si Formatia Capturare Caini Fara Stapan.
Serviciul are obligatia de a realiza cu prioritate urmatoarele activitati :
1. capturarea cainilor fira stapan;
2. transportul cainilor capturati;
3. cazarea, hranirea, deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea si controlul bolilor cdinilor in
adaposturi;
4. identificarea i inregistrarea cainilor fara stapan;
5. eutanasierea cainilor fira stapan;
6. adoptia si revendicarea cainilor.
Pentru realizarea atribugiilor, Serviciul Adapost caini, exercitd urmatoarele activitagi:

1. organizeazi, controleazi si conduce activitatea de ecarisaj prin adapostul de caini
comunitari, de pe raza municipiului Roman;

2. stabileste necesarul de medicamente §i materiale sanitare pentru desfisurarea
activitatii de ecarisaj i intrefinere a padocului;

3. participd la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a activitatii
serviciului;

4. asigurd instruirea $i urmareste vaccinarea antirabica obligatorie, precum si controlul
medical periodic al personalului specializat in prinderea si gestionarea cainilor fira
stapan;

5. asigura legatura cu medicul veterinar de circumscriptie si societatile specializate
pentru actiunile sanitar-veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinard de
gestionare a cainilor fira stapan;

6. raspunde de conditiile de cazare, hrani si tratamentul cainilor capturati ce se afla in
adapost;

7. raspunde de gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze
naturale sipredarea lor unitatilor specializate in incinerari;

8. raspunde de intocmirea rapoartelor de activitate zilnice si a formularelor solicitate de
institutiile sanitar-veterinare (Situatia cainilor capturati, eutanasiati sau dati spre
adoptie a cdinilor comunitari, solicitati de persoane fizice, juridice sau ONG-uri);
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9. raspunde in scris la sesizarile primite de la cetitenii municipiului, societafi
comerciale, institugii, ONG-uri despre modul de gestionare a cainilor capturati si aflati
in addpost;

10. raspunde, conform legilor in vigoare, de utilizarea armamentului din dotare si a
seringilor cu substante tranchilizante;

11. urmareste depozitarea n conditii legale a deseului animal si alte deseuri sanitare pana
la predarea acestora catre firme specializate;

12. urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de
activitate;

13. urmareste derularea contractelor de utilititi la Serviciul addpost cdini comunitari
(energie electrica, apa-canal, gaz telefon, pazi, etc.), face propuneri pentru
modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

14. intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari,reparatii curente
si capitale, pe domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate,in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmator;

15. . participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

16. pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea compartimentului, urmareste
valorificarea deseurilor;

17. pastreaza si actualizeazd periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe
aflate in gestiunea compartimentului;

18. participa la actiunile organizate de catre Directie cu privire la ordinea §i intretinerea
curateniei pe teritoriul municipiului,daca este solicitat;

19. participa la interventii in caz de forta majora, calamitatii;

Activitatea de intretinere, curatenie adapost consta in spalarea si dezinfectarea custilor,
boxelor si spatiilor inchise pentru caini cu solutii speciale;
- toate custile, boxele si spatiile inchise vor fi spalate sidezinfectate zilnic;
- fiecare spatiu de cazare va fi curdfat sidezinfectat inainte de intrarea unui nou animal.
- vasele de apa sa fie curate si dezinfectate zilnic si intotdeauna inaintea aducerii unui nou
animal in cusca;
- vasele pentru alimentare sa fie asezate astfel incat cainii sa nu poatd urina sau defeca in ele
sisd poata fi curatate si dezinfectate usor;
- daca spatiile nu sunt incdlzite, se pun in mod obligatoriu scanduri pentru odihnad si
culcusuri;
- pentru culcusurile cainilor tineri se vor folosi paturi, prosoape, cutii de carton, care pot fi
curatate sidezinfectate usor.
- trebuie sa fie asigurat suficient spatiu pentru ca personalul sa lucreze comod.

Activitatea de capturare caini fara stapan se va face de catre personalul component
al Formatiei de capturare caini fara stapan din cadrul serviciului cu persoane instruite in acest
sens.

- Capturarea cainilor nu se va face prin aplicarea unui tratament brutal.

- Echipele de capturare a ciinilor vor lucra in grupe de cate doi plus soferul mijlocului de
transport 1 vor purta echipament de protectie adecvat.

- Personalul calificat poate captura cainii cu crose speciale sau cuplase.

- Pentru capturarea cainilor se vor folosi crosele speciale formate din tije din aluminiu, avand
la capat o bucla care poate sd gliseze sau care se poate strange in jurul gatului cainelui, pentru
a permite persoanei calificate sd tind cdinele la distantd sisa 1l poatd manipula. Bucla trebuie
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fixata la largimea doritd, pentru a se evita strangularea cainelui, mecanismul de declansare
rapida fiind utilizat pentru eliberarea cainelui in caz de urgentd sau atunci cand este pus intr-o
cusca.

- De asemenea, cdinii mai pot fi capturati cu ajutorul custilor-capcana, in care se introduce
mancare $i care sunt dotate cu usi mobile care cad dupa intrarea cdinelui in cusca, aflate pe sol
siapoi incarcate in autovehicul

- Camii foarte agresivi, situati in spatii inaccesibile sau suspecti de a fi turbati, pot fi
imobilizati prin metode adecvate, cu respectarea legislatiei sanitar- veterinare.

- Se vor utiliza hidroclorura de ketamina §i xylazina. Injectarea pe cale intramusculara a
celor doud produse in asociere este recomandatd pentru caini, avind un efect rapid,
aproximativ 5 minute, si fiind pugin periculoasa pentru trecatori.

- Armele de captura nu pot fi utilizate pentru capturarea cateilor, acestia putand fi raniti grav;
- Cainii se vor transporta in custi individuale.

Se va utiliza un sistem care sa reducad la minimum manipularea directd a animalului.

Custile pentru transportul animalelor trebuie sa fie alese In functie de talia animalului.

Cusca trebuie sa fie Intotdeauna mai lunga decat corpul animalului.

Aceste custi trebuie sa fie fabricate din materiale solide pentru a rezista la uzura.

- Vehiculele trebuie sa fie bine ventilate $i sd protejeze animalele impotriva intemperiilor

- La intrarea in addpostul public, personalul din cadrul Formatiei capturare caini fira stapan
preia fisele individuale de la echipajele care au realizat capturarea si transportul cainilor fara
stapan, verificd daca acestia sunt identificati printr-un mijloc de identificare aprobat potrivit
legii si Inregistreaza informatiile minime privind cainii fard stapan intrati in adapost.

Art. 31. Seful Serviciului Caini fara stapan are urmatoarele atributii:

1. raspunde de personalul din subordine;

raspunde de activitatea de capturare si intretinere a cainilor comunitari;

3. este responsabil de buna administrare si pastrare a armei cu tranchilizante conform
respectarii regimului arme si munitii de catre angajatii care poseda permis de port
arma neletala;

4. asigura aplicarea corecta a normelor de consum, a preturilor si tarifelor pentru

activitatea de intretinere sicapturare a cainilor fara stapan;

supravegheaza impreuna cu angajatii din subordine cainii capturatisi adapostiti;

6. colecteaza documentele intocmite de personalul implicat in capturarea , manipularea si
transportul cainilor;

7. inregistreaza cainii fara stapan, utilizand formularul individual de capturare al carui

model este prevazut in Anexa 5 al Regulamentului de organizare si functionare a

serviciului public pentru gestionarea cainilor fara stapan din municipiul Roman;

obligatia de a intocmi lunar situatiile solicitate de catre DSVS A Neamt;

9. obligatia de a tine si gestiona registrele speciale in care se mentioneaza data capturarii,
data siora cazarii in adapost, caracteristicile individuale ale animalului, etc..

10. preia fisele individuale de la echipajele care au efectuat capturarea si transportul
cainilor fara stapan, verifica daca acestia sunt identificati printr-un mijloc de
identificare aprobat potrivit legii si inregistreaza informatiile minime privind cainii
fara stapan intrati in adapost, conform Anexei nr.8 din Regulamentul de organizare si
functionare, in Registrul de evidenta a cainilor fara stapan;

11. obligatia ca in momentul intrarii in adapost fiecare caine sa primeasca un numar unic
de identificare, reprezentat de numarul de ordine din registrul de intrare ;

g

N

*
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12. obligatia mentionarii numarului unic de identificare alocat in Anexa nr.8 si Anexa
nr.9 din Regulamentul de organizare si functionare;

13. obligatia de a recupera cainii clinic sanatosi, cainii cu boli usor tratabile, neagresivi,
fara diferente de sex, varsta, talie, precum si a cainilor cu regim special, care vor fi
izolati;

14. efectueaza tratamentele necesare pentru cainii existenti in padoc;

15. asigura stabilirea si aducerea la cunostinta fiecarui salariat din subordine a atributiilor de
serviciu si a raspunderilor care-i revin la locul de munca si verifica cum acestea au fost
insusite si indeplinite;

16. urmareste folosirea deplina si cat mai productive a zilei de munca de catre muncitorii
din cadrul serviciului;

17. asigura buna gospodarire, curatenia si un climat de munca propriu in cadrul unitatii de
care raspunde;

18. face planificarea concediilor de odihna a muncitorilor din cadrul serviciului pe care il
coordoneaza, colecteaza date propuse;

19. zilnic face prezenta personalului din cadrul serviciului, avand obligatia de a instiinta
directorul de productie despre prezenta muncitorilor, iar in cazul absentelor, motivul
acestora;

20. raspunde de corectitudinea pontajelor inaintate compartimentului de resort din cadrul

societatii;

21. sarcinile nu sunt limitative, ele pot fi completate si cu alte sarcini necesare desfasurarii

in bune conditii a activitatii de catre directorul de productie sau conducerea societatii.

22. raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice
si persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari,
reclamatii si sesizari;

23. raspunde de respectarea normelor de securitate si sdndtate In munca, de prevenire a
situatiilor de urgentd, de aparare impotriva incendiilor i de protectie civila;

24. . asigurd conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Serviciului addpost cdini comunitari sd se desfisoare cu respectarea normelor de
protectie a muncii si PSI;

25. raspunde de evaluarea personalului din subordine si de exactitatea datelor, situatiilor,
rapoartelor prezentate compartimentelor de specialitate;

26. raspunde de instruirea personalului privind modul de lucru si de comportare in teren,
in contact cu terfe persoane, societati comerciale, institugii,etc;

27. asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din
subordine, astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati;

28. asigura, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfisurare a
activitatii de intretinere si de exploatare a Serviciului adapost caini comunitari, face
propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

29. asigura conditiile de functionare a Serviciului adapost caini comunitari, in functie de
specificul acestuia;

30. raspunde de integritatea i securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungata
aflate 1n subordinea sectorului pe care il coordoneaza;

31. raspunde pentru daunele produse unitatii, prin orice act al sdu contrar intereselor
acesteia, prin acte de gestiune imprudents;

32.. exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea Directiei, pentru domeniul sau de
activitate.
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33.

34.

35

36.

37.
38

respectd prevederile R.I.,Regulamentului de organizare si functionare a serviciului si
legislatia in vigoare; si este responsabil pentru corectitudinea si promptitudinea
indeplinirii acestora;

raspunde in zona sa de responsabilitate, de aplicarea corecta a Contractului Colectiv de
Munca, sistemului de salarizare, a Regulamentului Intern a deciziilor si notelor de
seviciu de la nivelul societatii;

. asigura si raspunde de aplicarea normelor de tehnica securitatii muncii, igiena muncii

si prevenire a incendiilor, in vederea evitarii accidentelor de munca si prevenirii
imbolnavirilor profesionale, organizand astfel procesele de productie incat sa fie create
conditii normale de munca, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

executa orice alte sarcini primite de la seful ierarhic care nu contravin Contractului
Colectiv de Munca, Sistemului de salarizare, a Deciziilor si Noteleor de Serviciu ale
societatii si sarcinilor de productie;

este obligat sa sesizeze in scris orice neregula constatata intre dispozitie si legalitate;

. raspunde disciplinar, contraventional sau penal de activitatea sa in conditiile stabilirii

cu certitudine a vinovatiei sale si a existentei raportului de cauzalitate intre actiunile/in
actiunile personale siconsecintele produse.

Art. 32. Formatia capturare ciini fira stapan are urmatoarele atributii:

1.
2.

3.
4.

TSRS

— O

12.

13.
14.

Art.33.

Raspunde de personalul din cadrul formatiei de capturare caini fara stapan;
Captureazi impreuna cu echipa din cadrul serviciului, canii fard stdpan din zona de
actiune;

Spala sidezinfecteaza masin cu care se transporta cainii;

Raspunde de activitatea de capturare si intretinere a cainilor comunitari,

Este responsabil de buna administrare sipastrare a armei cu tranchilizante conform
respectarii regimului arme si munitii de catre angajatii care poseda permis de port
arma neletala;

Poseda permis de port arma neletala;

Hraneste si adapa cainii fara stapan;

Curata sidezinfecteaza adaposturile pentru caini,

Raspunde de folosirea echipamentelor;

. Respecta programul de lucru, regulile de protectia muncii si PSI;
. Respecta procedurile si instructiunile Sistemului de Management Integrat mediu-

calitate din zona de activitate;

Respecta prevederile contractului colectiv de munca, ale contractului individual de
munca siale Regulamentului Intern al societatii;

Primeste instructiuni de la seful de activitate;

Executa sialte sarcini trasate de sefii ierarhici.

Serviciul de Iluminat Public este condus de un Sef Serviciu, este subordonat

Directorului si are urmatoarele atributii:

Art.34

Personalul de executie indiferent de durata angajarii are urmatoarele indatoriri

principale:

l.

sd se prezinte la serviciu la ora prevazutd in programul de lucru, in deplind capacitate
de muncd pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului, sa utilizeze timpul
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de lucru exclusiv pentru realizarea lucrarilor programate si s nu inceteze lucrul
inainte de ora prevazuta in programul aprobat;

2. sa cunoasca procesele, procedurile si regulile necesare executarii lucrarilor specifice
postului §isa se autoinstruiasca pentru cresterea calitatii lucrarilor;

3. sa foloseasca echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul cat este prezent
la serviciu;

4. sa execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si s nu paraseasca
locul de munca fara aprobarea data de cei in drept;

5. sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in
relatiile cu ceilalti membri ai colectivului, s dea dovada de cinste si corectitudine,
precum si de respect fata de superiori,

6. sd se supund controlului efectuat de catre organele sipersoanele imputernicite sa-1 faca
sisa aiba fata de cei in cauzi o atitudine corespunzitoare, civilizata;

7. sdnu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

8. in caz de imbolndvire, sd anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului, pentru
inregistrarea corespunzitoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sd prezinte
certificatul medical eliberat de unitatea sanitard imputernicitd sa-1 emitd si vizat de
medicul de intreprindere, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege;
9. sd cunoasca si sa respecte prevederile ROF si Regulamentului Intern, precum si
legislatia in vigoare.

Art.35. Serviciul [luminat public, este subordonat Inginerului Sef.

Activitati desfasurate in cadrul Serviciului iluminat public

a) Efectuare lucraride mentenanta (preventiva si corectiva), inclusiv intocmirea fiselor de
interventii la stalpiide iluminat si lucrari specifice: - corpuride iluminat; - retele electrice
aeriene ; - retele electrice subterane;

b) Efectuare lucrari de mentenanta la instalatii electrice exterioare si extinderi

¢) Verificariprize de pamant

d) Executie lucrari specifice la:
- retele electrice aeriene - retele electrice subterane - corpuride iluminat - inlocuire stalpi
- remediere avarie puncte de aprindere de la puncte la retea

e. Efectuare lucraride extindere la instalatii electrice exterioare si interioare la:

- retele electrice aeriene - retele electrice subterane - corpuride iluminat

f gestionarea si asigurarea functiondrii sistemelor de iluminat public

g. implementarea masurilor de eficientd energetica a sistemului de iluminat public

h. participarea la elaborarea planurilor de eficienta energeticd in domeniul electric.

VL. Dispozitii finale

Art. 36 Dispozitii contrare prezentului Regulament de Organizare si Functionare prevazute in
hotdrari anterioare ale Consiliului Local al municipiului Roman se abroga .

Art. 37 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si functionare o impun. A

Art. 38 Prezentul Regulament se completeazi cu dispozitii legale incidente in materie,
precum si cu reglementari ulterioare, ce vor fiaduse la cunostinta compartimentelor




