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I.  Dispoziţii generale  

Art. 1  Direcția MUNICIPAL LOCATO, denumită în continuare Direcţie, se organizează ca 
serviciu public cu personalitate juridică şi funcţionează în sistemul gestiunii directe sub 
autoritatea Consiliului Local al municipiului Roman.  
 Art. 2  Sediul Direcției este în municipiul Roman, Stefan cel Mare nr. 259, iar activitatea se 
desfăşoară în clădirile date spre administrare.   
Art. 3 Denumirea Direcției, codul fiscal, contul şi sediul vor fi menţionate în orice acte, 
publicaţii şi corespondenţe care emană de la acesta.  
  
 II. Obiectul de activitate   
Art. 4 Obiectul de activitate al Direcției îl constituie administrarea şi gestionarea, Serviciul 
Public de gestionare a fondului Locativ, Serviciul Public de gestionare a câinilor fară stapâni, 
Serviciul Public de Iluminat Public, Serviciul public de administrare a cimitirelor umane, 
identificarea şi soluţionarea problemelor de utilitate publică, executarea lucrărilor edilitare, 
precum și lucrarilor de întreţinere şi reparaţii.   
 

Art. 5 Obiectul de activitate al Directiei se realizează prin:  
-  furnizarea către toți utilizatorii de pe raza administrativa a municipiului Roman a serviciilor 
publice pe care le are în administrare 
- identificarea şi soluţionarea problemelor de utilitate publică, executarea la timp a lucrărilor 
de întreţinere şi reparaţii;  
- prestarea de servicii și lucrări edilitare  
- gestionarea câinilor fără stăpân;  
-  activităţi de închiriere a bunurilor aflate în administrare, a instalațiilor și utilajelor;  
- alte activităţi necesare realizării obiectului de activitate ori dispuse de Consiliul Local.  
 

 III. Scopul înființarii Direcției 

Art. 6 Scopul înfiinţării Direcției, îl constituie identificarea şi soluţionarea problemelor de 
utilitate publică, prestarea de servicii publice, gestionarea câinilor fără stăpân, a fondului 
locativ, a cimitirelor umane și a sistemului de iluminat public. 
În înţelesul hotărârii, termenul de administrare include atât activităţile de întreţinere a 
bunurilor, cât şi cele de exploatare a acestora, gestionare şi exploatare a bunurilor din dotare.  
Art. 7 Patrimoniul Directiei se constituie din bunurile încredinţate în vederea realizării 
obiectului de activitate, aferente serviciilor publice date în administrare. Bunurile date în 
administrarea Directiei se întreţin şi exploatează cu diligenţa unui bun proprietar, în condiţiile 
prezentului regulament.  

Art. 8 În activitatea de administrare, gestionare şi exploatare a bunurilor, Directia  percepe 
taxe, tarife, taxe speciale, taxe de folosinţă temporară, preţuri conform hotărârilor Consiliului 
Local.  
  
IV.   Bugetul de venituri şi cheltuieli şi execuţia acestuia  
Art. 9 Directia îşi desfăşoară activitatea pe bază de buget de venituri şi cheltuieli propriu, 
aprobat de Consiliul Local, Directia organizează şi conduce evidenţa contabilă, conform 
prevederilor legale în vigoare.  
Art.10 Finanţarea cheltuielilor curente şi de capital ale Direcției se asigură din următoarele 
surse: 
a) Venituri proprii rezultate din: - chirii provenind din închirierea terenurilor sau a altor 

spaţii aflate în administrare; - taxe, tarife şi preţuri pentru folosinţa domeniului public şi 
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privat aflat în administrare; - contravaloarea folosinţei temporare a bunurilor din domeniul 
public şi privat aflat în administrare; - venituri din activitatea comercială; - tarife, taxe din 
prestări de servicii către terţi; - venituri din recuperarea cheltuielilor de judecată, 
imputaţii, despăgubiri; - venituri din publicitate; - sponsorizări; - alte venituri.  
Structura şi nivelul preţurilor, tarifelor şi taxelor percepute de Directie, trebuie să fie 
stabilite astfel încât: - să acopere costul efectiv al furnizării/prestării serviciilor; - să 
acopere cel puţin sumele investite şi cheltuielile curente de întreţinere şi exploatare; - să 
descurajeze consumul excesiv şi risipa; - să încurajeze exploatarea eficientă a bunurilor;  

b) Sumele încasate din închirierea sau din concesionarea bunurilor proprietate publică 
destinate altor activităţi decât cele cu caracter sportiv, administrate de Directie, se fac 
venit propriu al directiei în cotă de 80%. 

c) Finanțare de la bugetul local al municipiului Roman, în conformitate cu prevederile 
legale. Finanțarea se acordă pe baza bugetului de venituri şi cheltuieli, pentru activităţile 
ce constituie obiectul de activitate. 

Art. 11 Pentru efectuarea şi controlul operaţiunilor financiare, Directia  are cont propriu 
deschis la Trezoreria Roman, în lei.  
Art. 12 Finanţarea cheltuielilor de capital se asigură din finațari de la bugetul local  şi din 
venituri proprii ale directiei.  
  
V.  Organizarea activităţii şi competenţele  

Art. 13 Activitatea Direcției este organizată în servicii şi compartimente funcţionale.  
Art. 14 Conducerea şi organizarea activităţii Directiei se asigură de către un director, numit în 
condiţiile legii.  
Art. 15 Directorul reprezintă şi angajează Directia în relaţiile cu alte servicii, instituţii, 
autorităţi, alte persoane fizice sau juridice, fiind împuternicit să semneze actele directiei 
(angajarea cheltuielilor, angajarea personalului, încheierea de contracte, etc.  şi are calitatea 
de ordonator terţiar de credite.  
Directorul Direcției exercită următoarele atribuţii principale:  

1. organizează, conduce şi gestionează activităţile Direcţiei, conform reglementărilor în 
vigoare;  

2. asigură aducerea la îndeplinire prin compartimentele subordonate a hotărârilor de 
Consiliul  local emise în vederea realizării obiectivului de activitate a Direcţiei; 

3. concepe şi conduce strategii şi politici de conducere şi dezvoltare a Direcţiei;  
4. stabileşte politica în domeniul calităţii şi politica de mediu;  
5. selectează, angajează, sanţionează, promovează, concediază, eliberează din funcţie 

personalul angajat, conform legii;  
6. semnează contractele individuale de muncă;  
7. reprezintă şi angajează Directia în relaţiile cu terţii; 
8. desemnează înlocuitorul pe perioada de absenţă, stabileşte limitele de competenţă şi 

responsabilităţile acestuia;  
9.  fundamentează proiecte de hotărâri din domeniul de activitate al Direcţiei;  
10.  reprezintă interesele Direcţiei în justiţie;  
11.  asigură relaţia cu presa în probleme de sesizări, articole, materiale, pentru promovarea 

imaginii Direcţiei;  
12.  aprobă prin decizii, componenţa comisiilor de lucru şi regulamentele de funcţionare 

ale acestora, potrivit legii;  
13.  aprobă planul anual al achiziţiilor publice, conform atribuţiilor legale ce- i revin, cu 

avizul compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului;  
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14.  asigură controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigură viza de control 
financiar preventiv, prin emiterea de note interne, reglementări interne etc, şi prin 
responsabilităţile repartizate persoanelor de conducere, astfel încât: să asigure 
realizarea, la un nivel corespunzător de calitate, a atribuţiilor directiei,  în condiţii de 
regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă; protejarea fondurilor publice 
împotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; respectarea legii, a 
reglementărilor şi deciziilor conducerii; dezvoltarea şi întreţinerea unor sisteme de 
colectare, stocare, prelucrare, actualizare şi difuzare a datelor şi informaţiilor 
financiare şi de conducere, precum şi a unor sisteme şi proceduri de informare publică 
adecvată ;  

15.  acordă audienţe persoanelor interesate;  
16. asigură inventarierea generală anuală a patrimoniului Directiei;  
17.  întocmeşte proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli propriu corelat cu proiectul 

bugetului de venituri şi cheltuieli al municipiului în vederea supunerii lui spre 
aprobare Consiliului local de către Primar; 

18. coordonează defalcarea programului de activităţi şi bugetul aferent pe trimestre pentru 
fiecare activitate în parte şi stabileşte măsurile necesare îndeplinirii acestora, 
transmiţându-le ca sarcini conducătorilor de compartimente funcţionale din subordine;  

19. stabileşte sarcinile necesare asigurării integrităţii bunurilor materiale administrate, 
inclusiv în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor, controlează modul în care 
acestea sunt îndeplinite şi ia măsurile ce se impun potrivit legii, împotriva personalului 
subordonat aflat în culpă;  

20. asigură aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburanţi, etc, 
necesare desfăşurării activităţii şi controlează modalitatea în care sunt utilizate;  

21.  urmăreşte şi răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii în 
conformitate cu legea securităţii şi sănătăţii în muncă, normelor de aplicare a acesteia, 
celelalte acte normative emise în acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a 
situaţiilor de urgenţă; de apărare împotriva incendiilor şi de protecţie civilă;  

22. organizează concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, în limita organigramei 
aprobate; 

23. aprobă avansarea în grade (trepte) profesionale, premierea personalului în 
conformitate cu normele legale;  

24. analizează execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli pe baza datelor din contabilitate 
şi dispune măsuri suplimentare în vederea creşterii eficienţei economice a activităţii, 
ridicarea calităţii serviciilor prestate şi reducerea cheltuielilor;  

25. organizează recepţia şi punerea în funcţiune a mijloacelor fixe noi, primite în dotare 
din investiţii şi transferuri; asigură existenţa instrucţiunilor tehnice de folosire şi 
întreţinere a utilajelor, instalaţiilor şi maşinilor din dotarea Direcţiei, precum şi 
cunoaşterea acestora de către personalul care le utilizează;  

26. organizează şi răspunde de depozitarea în condiţii de siguranţă şi eliberarea pentru 
consum, pe bază de documente legale, a materiilor prime, materialelor, pieselor de 
schimb şi altor bunuri necesare activităţii Direcţiei; urmăreşte constituirea garanţiilor 
personalului cu funcţii gestionare, potrivit legii;  

27. ia măsuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamităţi naturale, avarii ale 
instalaţiilor, precum şi pentru eliminarea fără întârziere a defecţiunilor în timpul 
proceselor de producţie;  
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28. întocmeşte şi prezintă Primarului, pentru aprobarea de către Consiliul Local,  
propuneri fundamentate privind modificarea structurii organizatorice si/sau a 
numărului de personal al Direcţiei ;  

29. fundamentează propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor şi taxelor pentru 
serviciile prestate la terţi;  

30. întocmeşte şi prezintă Consiliului Local rapoarte de activitate însoţite de execuţiile de 
casă ale bugetului de venituri şi cheltuieli ale Direcţiei ;  

31. răspunde pentru realitatea, regularitatea şi legalitatea operaţiunilor  înscrise în 
documentele elaborate;  

32. exercită şi alte sarcini stabilite prin legi, alte acte  normative, hotărâri ale Consiliului 
Local şi dispoziţii trasate de Primarul Municipiului Roman.  

Art. 16.   Contabilul Șef este subordonat directorului şi are în subordine Biroul Financiar 
Contabil, Biroul Resurse Umane, Biroul Achiziții, Biroul administrare și Serviciul Fond 
Locativ.  

Contabilul Sef coordoneaza activitatea Birourilor și serviciilor din subordine și 
împreuna cu Biroul financiar contabil și  asigura îndeplinirea sarcinilor specifice prevăzute la 
art. 17.  
Art. 17 . Atribuţii, sarcini, responsabilităţi Contabilului Sef: 

1. organizează şi conduce evidenţa contabilă în conformitate cu prevederile legale in 
vigoare;  

2.  organizează evidenţa analitică şi sintetică a tuturor conturilor, verificarea  lunară a 
soldurilor analitice cu cele sintetice din balanţa de verificare;  

3.  întocmeşte trimestrial si anual darea de seamă împreună cu bilanţul contabil şi 
celelalte anexe;   

4.  exercită controlul financiar preventiv în conformitate cu normele legale. Este în 
drept să respingă la viză actele a căror obiect şi formă nu sunt în concordanţă cu 
prevederile legii;  

5.  ia măsuri ca actele reprezentând cheltuielile efectuate fără viza de control  
financiar – preventiv să nu se înregistreze pe costurile serviciului  şi să sesizeze  în 
scris pe directorul unităţii pentru efectuarea cercetărilor şi stabilirea persoanelor 
răspunzătoare de producerea prejudiciului în vederea întocmirii actelor de 
imputaţie şi recuperare;  

6.  asigură participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a 
patrimoniului, precum şi valorificarea rezultatelor inventarierii şi înregistrarea 
eventualelor plusuri şi minusuri în evidenta contabilă;  

7. prezintă organelor de control toate documentele pe care acestea le  solicită;  
8.  intocmeşte lunar execuţia bugetară pe total unitate şi pe fiecare sector de  

activitate în parte, urmăreşte încadrarea strictă a tuturor elementelor de  cheltuieli 
în prevederile bugetare;  

9.  analizează permanent situaţia conturilor « clienţi » şi « debitori » prin  emiterea 
documentelor legale pentru încasarea la termenele prevăzute calculând după caz 
majorări de întârziere;  

10.  înregistrează intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de 
mijloace fixe, casari de mijloace fixe;  

11.  verifică documentele de incasări – plăti privind incasarile si plătile in numerar;  
12.  întocmeşte calculaţii de preţ, chirii, tarife şi taxe  pentru prestările de servicii, ce 

vor fi supuse aprobării Consiliului Local.  
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13.  conform legislaţiei în vigoare, inventariază anual toate elementele  patrimoniale 
de activ şi pasiv;  

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

15.  prezintă situaţiile şi documentele la controlul Curţii de Conturi; 
16.  răspunde de aplicarea prevederilor legale în vigoare;  
17.  asigură participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a 

patrimoniului;  
18.  asigură întocmirea ştatelor de plata a salariilor şi alte drepturi legale cuvenite 

salariaţilor;  
19.  întocmeşte lunar declaraţiile către CASS, CAS, Şomaj, cât şi declaraţiile fiscale 

potrivit legislaţiei în vigoare, având la baza ştatele lunare de plata şi asigura 
distribuirea lor la organele în drept; 

20.  întocmeşte anual fişele fiscale pentru toţi salariaţii unităţii şi asigura transmiterea 
lor la unitatea fiscală;  

21.  întocmeşte lunar şi anual situaţii statistice pe care le transmite organelor abilitate;  
22.  ţine evidenţa documentelor depuse de salariaţi pentru acordarea de deduceri de 

impozit si acordă aceste deduceri în condiţiile normelor legislative in vigoare ;  
23.  exercită şi alte sarcini stabilite de conducerea unităţii în legătură cu domeniul de 

activitate;  
24.  răspunde de aplicarea prevederilor legale în vigoare.     

 
Art. 18  Atribuţii, sarcini, responsabilităţi ale Biroului Resurse umane: 

1. întocmeşte organigrama si statul de funcţii care vor fi înaintate Consiliului Local 
spre aprobare, ori de câte ori apar modificări; 

2.  încadrează personalul conform prevederilor legale;  
3.  întocmeste dosarul personal al fiecărui salariat si îl actualizează permanent;  
4.  întocmeşte contracte individuale de muncă;  
5.  completeaza si transmite registrul de evidenta a salariatilor;  
6.  întocmeşte documentele legale pentru încetarea activităţii salariaţilor,  documente 

ce vor fi semnate de directorul Direcţiei;  
7.  urmăreşte respectarea nivelelor legale ale salariilor de bază, indemnizaţiilor, a 

sporurilor şi adaosurilor acordate angajaţilor; 
8.  prezintă lunar Serviciului contabilitate  toate modificările intervenite în cursul 

lunii (angajări, desfaceri de contracte de muncă, indexări, modificări sporuri de 
vechime, etc.)  

9.  asigură întocmirea fişelor de post prin colaborarea cu toate compartimentele;  
10.  urmăreşte evidenţa personalului încadrat pe durată determinată;  
11.  întocmeşte proiecte de decizii privind încheierea, modificarea, încetarea 

contractelor individuale de muncă, trecerea, delegarea, detaşarea salariaţilor, 
constituire diverse comisii etc. care sunt înaintate directorului Direcţiei;  

12.  redactează proiectul Regulamentului de Organizare si Funcţionare care este supus 
aprobării Consiliului Local;  

13.  verifică foile colective de prezenţă ale salariaţilor;  
14.  ţine evidenta concediilor de odihnă, a concediilor medicale, fără plată, concedii de 

formare profesională;  
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15.  acordă consultanţă persoanelor cu funcţii de conducere în completarea fişelor de 
evaluare a performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor din cadrul 
serviciului;  

16.  întocmeşte raportările statistice specifice activităţii compartimentului;  
17.  întocmeşte documentele necesare pensionării personalului unităţii, conform 

prevederilor legale;  
18.  participă prin personalul din cadrul direcţiei în diverse comisii de specialitate;  
19.  organizează selecţii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunţuri, 

bibliografii, propuneri pentru constituirea deciziilor de concurs, procese – verbale);  
20.  asigură – în limita bugetului aprobat – echipamentul de protecţie necesar 

salariaţilor din cadrul Direcţiei;  
21.  întocmeşte proiectul Regulamentului intern şi îl supune  spre aprobare  

conducătorului  Direcţiei;  
22.  efectuează instructajul introductiv – general, acordă si verifică permanent modul 

de efectuare a instructajului la locul de muncă şi a celui periodic la toate 
compartimentele din unitate;  

23.  asigură intocmirea de instrucţiuni proprii de securitate si sănătate a muncii si a 
tematicii pentru efectuarea instructajului introductiv –general, la locul de muncă si 
periodic pentru toate meseriile;  

24.  asigură, împreună cu conducerea unităţii, evaluarea factorilor de risc si întocmirea 
pe baza acestuia a planului de prevenire si protecţie;  

25.  verifică modul cum se desfăşoară activitatea si se respectă normele de securitate si 
sănătate a muncii la toate locurile de muncă;  

26.  elaborează programul de instruire – testare la nivelul unităţii;  
27.  aduce la indeplinire măsurile dispuse de inspectorii de muncă în urma controalelor 

efectuate de Inspectoratul Teritorial de Muncă Roman.  
28.  respecta legislatia în vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, 

înregistrarea si evidenţa accidentelor de muncă si a incidentelor periculoase, 
semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea bolilor profesionale; 

29. asigură autorizarea unităţii din punct de vedere al securităţii si sănătaţii în muncă;  
30.  asigură respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si sănătate în 

muncă, împreună cu conducerea unităţii si toate compartimentele din cadrul 
unităţii;  

31.  exercită şi alte sarcini stabilite de conducerea Direcţiei, pentru domeniul  său  de  
activitate. 

 
Pe linie de SSM-AII-SU atributiile prioritare sunt:  
a. asigura instruirea introductiv generala pe linie de SSM, AII 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 si protectie, in corelare 
cu riscurile 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 si moitorizeaza utilizarea acestuia; 
h. elaboreaza tematicile anuale ale instruirilor interne SSM, AII si SU. 
 i. tine sub control completarea fiselor individuale de instruiri SSM si AII;  
j. tine sub control fisele de aptitudini si verifica permanenta lor actualitate;  
k. elaboreaza si asigura afisarea Planurilor de evacuare in situatii de urgenta; 
 l. 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 si pentru utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor existente in 
dotarea directiei; 
 n. planifica, organizeaza si coordoneaza la nivel de directie desfasurarea de exercitii de 
alarmare, cu implicarea directa a tuturor salariatilor directiei si a asistentilor sociali;  
o. 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, AII si SU de catre salariatii directiei si de asistentii 
sociali.  
  
Art.19 Atribuții ale Biroului Achiziții: 

1. întocmeşte documentaţia necesară demarării şi desfăsurării procedurilor de achiziţii 
publice de produse, servicii şi lucrări având în vedere urmatoarele etape:  -planificarea 
achiziţiilor;  - iniţiere şi lansare procedură achiziţii;  -derulare procedură achiziţii;  -
finalizare procedură achiziţii prin încheiere contract;  

2.  stabileşte corespondenţa produselor , serviciilor şi lucrărilor cu sistemul de grupare şi 
codificare utilizat în CPV; 

3.  întocmeşte programul anual al achiziţiilor publice conform dispoziţiilor legale în 
vigoare. 

4. studiază documentaţia tehnico-economică a obiectivelor de investiţii în vederea 
achiziţionării proiectelor de investiţii publice; 

5. întocmeşte notele justificative pentru alegerea şi demararea procedurii de achiziţie;  
6.  transmite anunţul în SEAP şi după caz în JOUE;  
7.  pregăteşte documentaţia de atribuire necesară organizării achiziţiilor bunurilor 

cuprinse în lista de dotări după aprobarea bugetului împreuna cu compartimentele care 
solicită achiziţia;  

8. întocmeşte documentaţiile de atribuire în vederea organizării procedurilor de achiziţii 
publice de produse, servicii, lucrări;  

9.  întocmeşte referate şi dispoziţii pentu numirea comisiilor din care va face parte şi  un 
reprezentant din partea compartimentului care solicită achiziţia;  

10. întocmeşte dosarul achiziţiei publice pentru fiecare achiziţie publică;  
11.  asigură secretariatul  comisiilor de licitaţie;  
12.  întocmeşte procesele verbale, rapoarte, hotărâri prevazute de lege ale comisiei de 

evaluare; 
13.  primeşte şi rezolvă contestaţiile , împreună cu compartimentul care a iniţiat achiziţia;  
14.  întocmeşte rezoluţiile la contestaţiile depuse, în colaborare cu compartimentul juridic;  
15.  participă la încheierea contractelor de achiziţie publică în colaborare cu 

compartimentul juridic şi serviciul financiar-contabilitate;  
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16.  transmite documentele de adjudecare a achiziţiilor publice factorilor menţionaţi în 
actele normative în baza cărora s-au organizat achiziţiile publice şi/sau reglementările 
interne;  

17.  transmite anunţul de atribuire în SEAP;  
18. protejează proprietatea intelectuală şi/sau secretele comerciale ale participanţilor 

precum şi interesele  instituţiei şi a confidenţialităţii în limitele prevăzute în cadrul 
legal şi/sau cel intern existent, la organizarea licitaţiilor şi pe parcursul desfăşurării lor; 

19.  monitorizează contractele de achiziţii publice de produse, servicii şi lucrări la nivelul 
Directiei;  

20.  emite certificate constatatoare în care evidenţiază modul de îndeplinire a contractului 
de către operatorii economici şi transmite un exemplar către operatorul economic şi 
unul către ANRMAP.  

21.  asigură buna cunoaştere a legislaţiei în domeniu şi a reglementărilor legale specifice 
atribuţiilor ce-i revin, respectând aplicarea corectă a acestora; 

22.  urmăreşte respectarea Regulamentului intern;  
23.  asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care, potrivit legii, constituie secret 

de serviciu;  
24.  răspunde de circuitul documentelor conform normelor legale şi normelor interne;  
25.  exercită şi alte sarcini stabilite de conducerea Direcţiei, pentru domeniul său  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;  
i. 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 și are în subordine Biroul 
Administrare Spațiu Locativ și  Biroul Întreținere Spațiu Locativ și Compartiment DDD. Este 
subordonat Contabilului Șef și are urmatoarele atribuții: 

1. Inventarierea si evidenta 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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3. Asigurarea functionarii si exploatarea in conditii de siguranta si eficienta economica a 
bunurilor pe care le gestioneaza;  

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

5. Ridicarea continua a standardelor serviciilor prestate;  
6. Protejarea fondului locativ si punerea in valoare a acestuia;  
7. Formularea de propuneri pentru elaborarea normelor si a regulamentelor locale privind 

administrarea, gestionarea si exploatarea fondului locativ al municipiului;  
8. Preluarea si receptia spatiilor noi;  
9. Preluarea contractelor de inchiriere existente;  
10. Incheierea contractelor de inchiriere;  
11. Urmarirea executarii contractelor de inchiriere in conformitate cu legislatia aplicabila 

in domeniu, si efectuarea viramentelor la bugetul local;  
12. Vanzarea locuintelor din proprietatea privata a municipiului Roman in conditiile legii, 

cu aprobarea Consiliului Local;  
13. Somarea si chemarea in judecata a locatarilor rau platnici, rezilierea, daca este cazul, a 

contractelor de inchiriere, recuperarea creantelor neincasate si evacuarea chiriasilor;  
14. Propune comisiei sociale, in conditiile prevazute de lege, repartizarea locuintelor 

libere.  
15. administrarea locuinţelor şi spaţiilor cu altă destinaţie din fondul imobiliar de stat şi al 

Municipiului Roman, precum şi repararea, întreţinerea şi vânzarea locuinţelor şi 
spaţiilor cu altă destinaţie din fondul imobiliar de stat şi al Municipiului Roman 
conform legii 
 

Art. 21 Atribuții Biroul Administrare Spațiu Locativ 
1. Organizează şi coordonează în condiţiile stabilite de lege administrarea clădirilor şi 

terenurilor aferente aparţinând statului şi Municipiului Roman, conform legii; 
2. Organizează şi răspunde de contractarea şi urmărirea lucrărilor de întreţinere şi 

reparaţii curente la imobilele aflate în administrare; 
3. Stimulează şi determină utilizarea eficientă a resurselor umane şi financiare de care 

dispune; 
4. Prezintă datele operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate 

periodice şi alte date solicitate; 
5. Participă împreună cu Primaria Roman la organizarea şi cordonarea activităţilor de 

identificare, defalcare, evidenţiere şi reactualizare a inventarierii bunurilor aparţinând 
domeniului public şi privat al municipiului Roman; 

6. Analizează și propune listele lucrărilor de investiții în vederea aprobării acestora de 
către Consiliul local Roman, conform legii,  

7. Urmărește și verifică realizarea lucrărilor de investiții, întreținere dotări și reparații din 
patrimoniul public și cel privat din administrare; 

8. Întocmește și  înaintează proiecte analize și sinteze din proprie inițiativă sau la 
solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primariei Roman; 

9. Raportează compartimentelor de specialitate ale Primariei Roman datele operative, 
indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate periodice și alte situații 
indicate de acestea; 

10. Desfăşoară activităţi de prestări de servicii către populaţie, pentru care se vor percepe 
tarife,  pentru: 
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a. eliberare duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor 
îndreptățiți, la termen   

b. eliberare duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor 
îndreptățiți în maximum două zile lucrătoare  

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

d. eliberare copii simple ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor 
îndreptățiți la termen în maximum două zile lucrătoare  

e. eliberarea de avize și acorduri, la cererea celor îndreptățiți, în termen  
f. în funcție de dezvoltarea activității, se vor percepe și alte categorii de 

taxe/tarife pe baza aprobării Consiliului Local; 
g. toate taxele astfel definite reprezintă venituri ale bugetului local și nu sunt 

purtătoare de TVA. Aceste taxe nu se percep instituțiilor publice. 
11. Semnarea cererilor și eliberarea de înscrisuri pentru imobilele pe care le are în 

administrare, în vederea înscrierii acestora în cartea funciară. 
 

Art. 22. Atribuții Biroul Intreținere Spațiu Locativ: 
1. Intocmeste si transmite spre aprobare situatii privind necesarul de materiale si servicii 

pentru intretinerea spatiilor de locuit aflate in administrare;  
2. intretinerea imobilelor apartinand domeniului public si privat al municipiului Roman 

aflate in administrare;  
3. urmarirea si verificarea starii tehnice a dotarilor aferente imobilelor aflate in 

administrare(cenrale termice, instalatii de utilizare gaze naturale si electrice); 
4. 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 Întreținere spațiu locativ 
- Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale 

si cerintelor 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 si de mediu ale obiectivului supus 

dezinsectiei; 
- Identifica speciile insectelor daunatoare si nicvelul 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 si a utilajelor cu care se lucreaza; 
- Tine locul de munca in deplina ordine si curatenie, are grija de igiena personala, 

iar plecarea de la locul de munca se face pe traseul si durata 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;  
- Nu se 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; 

- In perioadele in care nu sunt  comenzi de a se efectua operatia  de dezinfectie, 
dezinsectie, deratizare va prelua si alte 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 Șef este subordonat Directorului și are in subordine directa Serviciul 
Cimitir, Serviciul Adăpost câini comunitari și Serviciul de Iluminat Public. Are urmatoarele 
atribuții: 
- 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 
si de 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 si a modernizarii unor procese de productie 
- Elaboreaza planuri de investitii si achizitii tehnologice care sa conduca la atingerea 

dezideratelor de rentabilitate economica si competitivitate pe piata a societăţii. 
-  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  si analiza 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; 

- Îndruma si rezolva problemele legate de poluare si protectia 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. 
- Respectă normele privind mediul inconjurator.  
-  Pastreaza confidentialitatea informatiilor cu privire la activitatea societaţii. 

 
Privind securitatea şi sănătatea în muncă 

 
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. In caz de 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) Prezinta conducerii societatii masuri de organizare, structurare si restructurare a 
activitatilor de reparatii si investitii; 

d) Propune sanctiuni pentru abateri disciplinare si propune recompense personalului cu 
merite deosebite; 

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

Art. 25 Serviciul Cimitir este condus de un Șef Serviciu, este subordonat Inginerului Șef și 
are în subordine Birou Administrare Cimitir, Formația Servicii mortuare și Birou Autorizări 
Cimitir. Este subordonat Directorului și are următoarele atribuții: 

1. desfășoară activități de administrare și gestionare a patrimoniului public existent în 
Cimitirul Eternitatea; 

2. asigură serviciile, activitățile și bunurile necesare realizării serviciilor funerare precum 
și alte servicii și activități de amenajare și întreținere a locurilor de înhumare astfel 
încât ceremonialul înhumării, în cazul decesului unei persoane,să fie făcute cu maximă 
operativitate și în condiții corespunzătoare; 

3. asigură și întreține curățenia în perimetrul cimitirului; 
4. desfășoară activități de întreținere și refacere a instalațiilor de apă și canalizare, 

energie electrică, reparații alei, garduri și construcții din perimetrul cimitirului; 
5.  desfășoară lucrări de amenajare, întreținere, protejare și conservare a spațiilor verzi, 

gazonului, arborilor, arbuștilor, precum și a oricăror alte amenajări dendro-horticole; 
6. Asigură paza și ordinea în perimetrul cimitirului;  
7. Asigură arhivarea documetelor letrice și electronice privind locurile de înhumare în 

conformitate cu prevederile legale;  
8. asigură respectarea prevederilor legale referitoare la protecţia mediului pentru 

domeniul său de activitate; 
9. asigură întreţinerea şi curăţenia aleilor de circulaţie, a clădirilor, împrejmuirilor, 

integritatea instalaţiilor edilitare (apa, canal, gaze, instalaţii electrice); 
10. răspunde de gestionarea tuturor bunurilor date în folosinţă, administrare sau 

concesionare; 
11. urmăreşte modul în care se respectă întreţinerea locurilor de înhumare concesionate 
12. soluționează sesizările şi reclamaţiile cetăţenilor privind activitatea cimitirului; 
13. controlează modul în care sunt respectate obligaţiile contractuale de către persoanele 

care au încheiat contracte de colaborare, închiriere şi prestări servicii, activităţi de 
construcţie în cimitire. 

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

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

16. asigură conducerea întregii activități administrative specific cimitirelor umane. 
17. asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor legale pentru domeniul său de activitate 
 

 
Art. 26. Atribuții Birou administrare cimitir: 

1. păstrează și conduce evidența tuturor locurilor de veci și a înhumărilor în registre 
speciale și într-o evidență computerizată, cu următoarele specificații: 

- Data înmormântării; 
- Datele personale ale decedatului; 
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- Numărul actului de deces; 
- Locul înhumării (parcela, rândul, locul); 
- Aparținătorul/concesionarul care a efectuat înmormântarea; 
- Numărul chitanței/bon de casa care dovedește concesionarea locului; 
- Numărul chitanței /bon de casa care dovedește achitarea tarifului de 

întreținere; 
- Numărul chitanței/bon de casa care dovedește achitarea serviciului 

funerar prestat. 
2. ține, păstrează și actualizează un registru de evidență a parcelelor din structura 

cimitirului, după cum urmează: 
- Anul dării în folosință a parcelei; 
- Numărul de rânduri componente; 
- Numărul de locuri de înhumare stabilite în cadrul parcelei; 
- Anul ocupării complete a parcelei. 

În registrul de evidență se consemnează și caracterul aparte al parcelei respective și 
anume: 

- Eroi din primul război mondial; 
- Eroi din al doilea război mondial; 
- Veterani de război; 
- Eroi ai revoluției; 
- Destinație specială (personalități istorice, politice, culturale sau cu 

merite deosebite). 
3.  raspunde de realizarea la termen si de calitatea sarcinilor de productie programate sau 

primite; 
4.  la solicitările populaţiei, verifică şi aprobă prin referat eliberarea autorizaţiilor de 

construcţii funerare de către instituție; 
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 încarcarea cu atributii, la capacitate, a intregului personal din subordine, 

fiecarui salariat repartizandu- i sarcini 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, efectuează instructajul periodic de protecţia muncii şi completează fişele; 
10.   Respectă prevederile regulamentului de administrare a cimitirului;  
11.  încasează tariful de întreţinere si administrare a cimitirului; 
12.   înregistrează în registrul de evidentă persoanele decedate; 
13.  ţine evidenţa persoanelor din structura cimitirului; 
14. consemnează în registru caracterul aparte al parcelei respective (eroi din primul război 

mondial, eroi din al doilea război mondial, veterani de război, eroi ai revolutiei, 
deportaţi şi victime ale asupririi comuniste etc.); 

15.  ţine evidenţa cu privire la locul unde sunt înmormântate persoane istorice, politice, 
culturale sau cu alte merite deosebite de importanţă naţională sau local 

16.  ţine un registru de evidenţă a sesizărilor şi reclamaţiilor cetăţenilor privind acte de 
profanare, furturi, degradări sau alte actiuni; 

17. eliberează acte de concesionare a locului de înmormântare în două exemplare; 
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18. înregistrează titlul de folosinţă în evidenţa administraţiei şi în planul de parcelare a 
cimitirului 

19.  verifică respectarea reglementarilor interne si a prevederilor legale pentru documentele 
primare in baza carora se fac incasari in numerar; 

20. verifică corecta intocmire si existenta aprobarilor necesare pentru documentele care 
genereaza plati cu numerar conform Regulamentului de organizare şi funcţionare a 
cimitirelor din municipiul Roman; 

21.  efectuează incasarile si platile cu numerar; 
22.  emite chitante/bon fiscal şi facturi pentru încasările de la cimitir;  
23.  operează cronologic si sistematic documentele contabile de incasari cu numerar în  

conformitate cu situaţia locurilor concesionatae din cimitir ; 
24.  verifica realitatea si legalitatea documentelor primare care stau la baza inregistrarii in 

Registrul de casa; 
25. predă încasările casieriei generale, pe bază de borderou; 
26. raspunde de utilizarea corecta formularelor cu regim special specifice regimului de 

plati in numerar; 
27. participa periodic la Instructajul de protecţia muncii, P.S.I. şi răspunde de respectarea 

acestor norme; 
28. răspunde de respectarea întocmai a prevederilor Regulamentului Intern. 
29. pastreaza confidentialitatea informatiilor cu privire la activitatea societaţii. 

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

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

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

4. 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;  

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

6. controleaza prin sondaj si raspunde de pontajul personalului in subordine; 
7. programeaza personalul subordonat in concediul legal de odihna, tinand cont cu 

prioritate de necesitatea productiei; 
8.  raspunde de gestiunea sectorului pe care il coordoneaza; 
9. ia masuri si asigura gospodarirea si pastrarea integritatii patrimoniului ce- i revine, 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. 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; 

11. 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; 

12. este obligat sa sesizeze in scris orice neregula constatata intre dispozitie si legalitate; 
13.  raspunde disciplinar, contraventional sau penal de intreaga activitate a sectorului pe 

care-l coordoneaza, in conditiile stabilirii cu certitudine a vinovatiei sale si a existentei 
raportului de cauzalitate intre actiunile/in actiunile personale si consecintele produse; 

14.    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. Formația Servicii mortuare răspunde de realizarea in timpul cel mai scurt a  
serviciilor pentru inhumare, dezhumare. Atribuții: 
1. Asigură permanent buna gospodărire şi întreţinere a cimitirului  prin personalul din 

subordine; 
2. Incaseaza si depune zilnic sumele incasate de la populatie pentru serviciile prestate; 
3.  Coordonează şi îndrumă activitatea întregului personal din cadrul Formatiei Servicii 

Mortuare; 
4. Lunar întocmeşte fişele de pontaj pentru personalul din subordine, efectuează 

instructajul periodic de protecţia muncii şi completează fişele; 
5. Organizeaza activitatea de productie a formatiei si raspunde prin masurile pe care le ia  

de indeplinirea calitativa si la termen a planului stabilit; 
6. Repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca si schimburi, conform cu 

necesitatea realizarii programului de productie, folosirii optime a capacitatilor de 
productie; 

7. 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;  

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

9. Controleaza prin sondaj si raspunde de pontajul personalului in subordine; 
10. Programeaza personalul subordonat in concediul legal de odihna, tinand cont cu 

prioritate de necesitatea productiei; 
11. Raspunde de gestiunea sectorului pe care il coordoneaza; 
12. Respectă prevederile regulamentului de administrare a cimitirului;  
13. Ia măsuri de îmbunătăţire a calitaţii serviciilor prestate; 
14. Respectă procedurile şi instrucţiunile Sistemului de Management Integrat mediu – 

calitate din zona de activitate; 
15. Execută şi alte sarcini trasate de conducerea societăţii. 
16. Șeful Formației Mortuare deţine competenţele şi autoritatea necesare executării 

atribuţiilor repartizate prin fişa postului. În cadrul misiunii încredinţate de conducerea 
societăţii, are acces la documentele din arhiva Cimitirului şi a altor documente 
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întocmite de birourile şi compartimentele societaţii necesare exercitării atribuţiilor  
proprii în limita imputernicirilor date. 
Șeful Formației Mortuiare respecta prevederile contractului colectiv de munca, ale 
contractului individual de munca si ale regulamentului intern și răspunde de aplicarea 
prevederilor legale în vigoare. 

 
Art. 29 Biroul autorizări Cimitir are următoatrele atribuții: 

1. primeşte cereri de la populaţia municipiului  pentru realizarea lucrărilor de construcţii 
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 si de realizare a lucrarilor de constructii funerare; 
5. intocmesc note catre seful de serviciu retragerea agrementului in cazul abaterilor de la 

regulament ;  
 
Art. 30 Serviciul adăpost câini fără stăpâni este subordonat inginerului sef și are în 
subordine Formația Întreținere Curățenie Adăpost și Formația Capturare Câini Fără Stăpân. 
Serviciul are obligația de a realiza cu prioritate următoarele activităţi :  
1. capturarea câinilor fără stăpân; 
 2. transportul câinilor capturați;  
3. cazarea, hrănirea, deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea şi controlul bolilor câinilor în 
adăposturi;  
4. identificarea şi înregistrarea câinilor fără stăpân; 
5. eutanasierea câinilor fără stăpân;  
6. adopția și revendicarea câinilor. 
 Pentru realizarea atribuţiilor, Serviciul Adăpost câini, exercită următoarele activităţi:  

1. organizează, controlează şi conduce activitatea de ecarisaj prin adăpostul de câini 
comunitari, de pe raza municipiului Roman; 

2.  stabileşte necesarul de medicamente şi materiale sanitare pentru desfăşurarea 
activităţii de ecarisaj şi întreţinere a padocului;  

3.  participă la recepţia bunurilor achiziţionate pentru buna desfăşurare a activităţii 
serviciului;  

4.  asigură instruirea şi urmăreşte vaccinarea antirabică obligatorie, precum şi controlul 
medical periodic al personalului specializat în prinderea şi gestionarea câinilor fără 
stăpân;  

5. asigură legătura cu medicul veterinar de circumscripţie şi societăţile specializate 
pentru acţiunile sanitar-veterinare prevăzute de legislaţia sanitar-veterinară de 
gestionare a câinilor fără stăpân;  

6.  răspunde de condiţiile de cazare,  hrană şi tratamentul câinilor capturaţi ce se află în 
adăpost; 

7.  răspunde de gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze 
naturale şi predarea lor unităţilor specializate în incinerări;  

8.  răspunde de întocmirea rapoartelor de activitate zilnice şi a formularelor solicitate de 
instituţiile sanitar-veterinare (Situaţia câinilor capturaţi, eutanasiaţi sau daţi spre 
adopţie a câinilor comunitari, solicitaţi de persoane fizice, juridice sau ONG-uri);  



 MUNICIPIUL ROMAN  Codul: ROF  DML  

Regulament de organizare și funcționare  

AL DIRECȚIEI MUNICIPAL LOCATO 

Editia : 1  
Revizia : 0  

Nr. ex : 1 

Pagina : 20 / 24 

 

      
 

9.  răspunde în scris la sesizările primite de la cetăţenii municipiului, societăţi 
comerciale, instituţii, ONG-uri despre modul de gestionare a câinilor capturaţi şi aflaţi 
în adăpost;  

10.  răspunde, conform legilor în vigoare, de utilizarea armamentului din dotare şi a 
seringilor cu substanţe  tranchilizante;  

11.  urmăreşte depozitarea în condiţii legale a deşeului animal şi alte deşeuri sanitare până 
la predarea acestora către firme specializate;  

12.  urmăreşte respectarea clauzelor din contractele încheiate din domeniul său de 
activitate;  

13.  urmăreşte derularea contractelor de utilităţi la Serviciul adăpost câini comunitari 
(energie electrică, apă-canal, gaz, telefon, pază, etc.), face propuneri pentru 
modificarea, reînnoirea sau prelungirea acestora;  

14.  întocmeşte propunerea anuală privind necesarul de materiale, dotări,reparaţii curente 
si capitale, pe domeniul său de activitate, în termenele solicitate,în vederea stabilirii 
prevederilor bugetare pentru anul următor;  

15. . participă la inventarierea anuală a patrimoniului Direcţiei; 
16. pentru bunurile supuse casării, aflate in gestiunea compartimentului, urmăreşte 

valorificarea deşeurilor;  
17.  păstrează şi actualizează periodic situaţia obiectelor de inventar si a activelor fixe 

aflate in gestiunea compartimentului;  
18.  participă la acţiunile organizate de către Direcţie cu privire la ordinea şi întreţinerea 

curăţeniei pe teritoriul municipiului,dacă este solicitat;  
19.  participă la intervenţii în caz de forţă majoră, calamităţii;  

 
Activitatea de intretinere, curatenie adapost consta in spalarea şi dezinfectarea custilor, 

boxelor si spatiilor inchise pentru câini cu solutii speciale; 
-  toate cuştile, boxele şi spaţiile închise vor fi spalate şi dezinfectate zilnic;  
-  fiecare spaţiu de cazare va fi curăţat şi dezinfectat înainte de intrarea unui nou animal. 
-  vasele de apă să fie curate şi dezinfectate zilnic şi întotdeauna înaintea aducerii unui nou 
animal în cuşcă;  
-  vasele pentru alimentare să fie aşezate astfel încât câinii să nu poată urina sau defeca în ele 
şi să poată fi curaţate şi dezinfectate uşor;  
-  dacă spaţiile nu sunt încălzite, se pun în mod obligatoriu scânduri pentru odihnă şi 
culcuşuri;   
-  pentru culcuşurile câinilor tineri se vor folosi paturi, prosoape, cutii de carton, care pot fi 
curaţate şi dezinfectate uşor.  
-  trebuie sa fie asigurat suficient spaţiu pentru ca personalul să lucreze comod. 
 

Activitatea de capturare caini fara stapan se va face de către personalul component 
al Formatiei de capturare caini fara stapan din cadrul serviciului cu persoane instruite în acest 
sens. 
-  Capturarea câinilor nu se va face prin aplicarea unui tratament brutal. 
-  Echipele de capturare a câinilor vor lucra în grupe  de câte doi plus şoferul mijlocului de 
transport şi vor purta echipament de protecţie adecvat. 
 -  Personalul calificat poate captura câinii cu crose speciale sau cu plase.  
-   Pentru capturarea câinilor se vor folosi crosele speciale formate din tije din aluminiu, având 
la capăt o bucla care poate să gliseze sau care se poate strânge în jurul gatului cainelui, pentru 
a permite persoanei calificate să ţină câinele la distanţă şi să îl poată manipula. Bucla trebuie 
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fixată la largimea dorită, pentru a se evita ştrangularea câinelui, mecanismul de declanşare 
rapidă fiind utilizat pentru eliberarea câinelui în caz de urgenţă sau atunci când este pus într-o 
cuşcă.  
-   De asemenea, câinii mai pot fi capturaţi cu ajutorul cuştilor-capcană, în care se introduce 
mâncare şi care sunt dotate cu uşi mobile care cad după intrarea câinelui în cuşcă, aflate pe sol 
şi apoi încărcate în autovehicul.  
-  Câinii foarte agresivi, situaţi în spaţii inaccesibile sau suspecţi de a fi turbaţi, pot fi 
imobilizaţi prin metode adecvate, cu respectarea legislaţiei sanitar-veterinare.  
-   Se vor utiliza hidroclorura de ketamina şi xylazina. Injectarea pe cale intramusculara a 
celor două produse în asociere este recomandată pentru câini, având un efect rapid, 
aproximativ 5 minute, şi fiind puţin periculoasă pentru trecători.  
-   Armele de captură nu pot fi utilizate pentru capturarea caţeilor, aceştia putând fi răniţi grav; 
-  Câinii se vor transporta în cuşti individuale.  
-   Se va utiliza un sistem care să reducă la minimum manipularea directă a animalului.  
-  Cuştile pentru transportul animalelor trebuie să fie alese în funcţie de talia animalului.  
-   Cuşca trebuie să fie întotdeauna mai lungă decât corpul animalului.  
-   Aceste cuşti trebuie să fie fabricate din materiale solide pentru a rezista la uzură. 
-   Vehiculele trebuie să fie bine ventilate şi să protejeze animalele împotriva intemperiilor 
-   La intrarea în adăpostul public, personalul din cadrul Formației capturare câini fără stăpân 
preia fişele individuale de la echipajele care au realizat capturarea şi transportul câinilor fără 
stăpân, verifică dacă aceştia sunt identificaţi printr-un mijloc de identificare aprobat potrivit 
legii şi înregistrează informaţiile minime privind câinii fără stăpân intraţi în adăpost. 
 
 Art. 31. Șeful Serviciului Câini fără stăpân are următoarele atribuții: 

1. raspunde de personalul din subordine; 
2. 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 si capturare a cainilor fara stapan; 

5. supravegheaza impreuna cu angajatii din subordine  cainii  capturati si 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; 

8. obligatia de a intocmi lunar situatiile solicitate de catre DSVSA Neamt; 
9. obligatia de a tine si gestiona registrele speciale in care se mentioneaza data capturarii, 

data si ora 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 ; 
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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. răspunde de buna funcţionare a relaţiei Directiei cu diferite instituţii, persoane juridice 
şi persoane fizice, în acest sens întocmeşte documente de răspuns la solicitări, 
reclamaţii şi sesizări;  

23.  răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate în muncă, de prevenire a 
situaţiilor de urgenţă, de apărare împotriva incendiilor şi de protecţie civilă; 

24. . asigură  condiţiile materiale şi dotările necesare pentru ca activitatea din cadrul 
Serviciului adăpost câini comunitari  să se desfăsoare cu respectarea normelor de 
protecţie a muncii şi PSI; 

25.  răspunde de evaluarea personalului din subordine şi de exactitatea datelor, situaţiilor, 
rapoartelor prezentate compartimentelor de specialitate;  

26.  răspunde de instruirea personalului privind modul de lucru şi de comportare  în teren, 
în contact cu terţe persoane, societăţi comerciale, instituţii,etc;  

27.  asigură programarea şi efectuarea concediilor de odihnă de către personalul din 
subordine, astfel încât să se asigure realizarea activităţii fără disfuncţionalităţi; 

28.  asigură, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfăşurare a 
activităţii de întreţinere şi de exploatare a Serviciului adăpost câini comunitari, face 
propuneri pentru îmbunătăţirea, diversificarea şi dezvoltarea acestora;  

29.  asigură condiţiile de funcţionare a Serviciului adăpost câini comunitari, în funcţie de 
specificul acestuia;  

30.  răspunde de integritatea şi securitatea bunurilor materiale şi de folosinţă îndelungată 
aflate în subordinea sectorului pe care îl coordonează;  

31.  răspunde pentru daunele produse unităţii, prin orice act al său contrar intereselor 
acesteia, prin acte de gestiune imprudentă;  

32. . exercită şi alte sarcini stabilite de conducerea Direcţiei, pentru domeniul său  de  
activitate. 
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33. respectă prevederile R.I.,Regulamentului de organizare si functionare a serviciului si 
legislatia in vigoare; și este responsabil pentru corectitudinea si promptitudinea 
indeplinirii acestora; 

34. 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;  

35. 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; 

36. 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; 

37. este obligat sa sesizeze in scris orice neregula constatata intre dispozitie si legalitate; 
38. 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 si consecintele produse. 

 
 
Art. 32. Formația capturare câini fără stăpân are următoarele atribuții: 

1. Raspunde de personalul din cadrul formatiei de capturare caini fara stapan; 
2. Capturează impreuna cu echipa din cadrul serviciului, cânii fără stăpân din zona de 

acţiune; 
3. Spală şi dezinfectează masin cu care se transporta cainii;  
4. Raspunde de activitatea de capturare si intretinere a cainilor comunitari; 
5. 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; 

6. Poseda permis de port arma neletala; 
7. Hraneste şi adapă câinii fără stăpân; 
8. Curăţă şi dezinfectează adăposturile pentru câini; 
9. Răspunde de folosirea echipamentelor; 
10. Respectă programul de lucru, regulile de protecţia muncii şi PSI; 
11. Respectă procedurile şi instrucţiunile Sistemului de Management Integrat mediu-

calitate din zona de activitate; 
12. Respectă prevederile contractului colectiv de muncă, ale contractului individual de 

muncă şi ale Regulamentului Intern al societăţii; 
13. Primeşte instrucţiuni de la şeful de activitate; 
14. Execută şi alte sarcini trasate de şefii ierarhici. 

 
Art.33. Serviciul de Iluminat Public este condus de un Șef Serviciu, este subordonat 
Directorului și are urmatoarele atribuții: 
 
 
Art.34  Personalul de execuţie indiferent de durata angajării are următoarele îndatoriri 
principale:  

1. să se prezinte la serviciu la ora prevăzută în programul de lucru, în deplină capacitate 
de muncă pentru a putea executa în condiţii bune sarcinile postului, să utilizeze timpul 
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de lucru exclusiv pentru realizarea lucrărilor programate şi să nu înceteze lucrul 
înainte de ora prevăzută în programul aprobat;  

2. să cunoască procesele, procedurile şi regulile necesare executării lucrărilor specifice 
postului şi să se autoinstruiască pentru creşterea calităţii lucrărilor; 

3. să folosească echipamentul de lucru şi de protecţie exclusiv în timpul cât este prezent 
la serviciu;  

4. să execute întocmai sarcinile de serviciu primite de la şeful direct şi să nu părăsească 
locul de muncă fără aprobarea dată de cei în drept;  

5. să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă, precum şi normele de conduită în 
relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului, să dea dovadă de cinste şi corectitudine, 
precum şi de respect faţă de superiori;  

6. să se supună controlului efectuat de către organele şi persoanele împuternicite să-l facă 
şi să aibă faţă de cei în cauză o atitudine corespunzătoare, civilizată; 

7. să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice; 
8. în caz de îmbolnăvire, să anunţe prin orice mijloace pe şeful compartimentului, pentru 

înregistrarea corespunzătoare în pontaj, iar la revenirea la serviciu să prezinte 
certificatul medical eliberat de unitatea sanitară împuternicită să- l emită si vizat de 
medicul de intreprindere, pentru a putea beneficia de indemnizaţia prevăzută de lege; 
9. să cunoască şi să respecte prevederile ROF şi Regulamentului Intern, precum şi 
legislaţia în vigoare.  

Art.35. Serviciul Iluminat public, este subordonat Inginerului Șef . 
Activităţi desfăşurate în cadrul Serviciului iluminat public  
a) Efectuare lucrări de mentenanţă (preventivă şi corectivă), inclusiv întocmirea fiselor de 

intervenții la stalpii de iluminat  şi lucrări specifice: - corpuri de iluminat; - reţele electrice 
aeriene ; - reţele electrice subterane;  

b) Efectuare lucrări de mentenanţă la instalaţii electrice exterioare şi extinderi  
c) Verificari prize de pământ  
d) Execuţie lucrări specifice la:      

 - reţele electrice aeriene - reţele electrice subterane - corpuri de iluminat - înlocuire stâlpi 
- remediere avarie puncte de aprindere de la puncte la rețea  

e. Efectuare lucrări de extindere  la instalaţii electrice exterioare şi interioare la:                                                     
- reţele electrice aeriene - reţele electrice subterane - corpuri de iluminat  
 f. gestionarea şi asigurarea funcţionării  sistemelor de iluminat public   
 g. implementarea măsurilor  de eficienţă energetică a sistemului de iluminat public  
 h. participarea la elaborarea planurilor de eficienţă energetică în domeniul electric.  
  
VI. Dispoziţii  finale   
Art. 36 Dispoziţii contrare prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare prevăzute în 
hotărâri anterioare ale Consiliului Local al municipiului Roman se abrogă .   
Art. 37 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare poate fi modificat ori de câte ori 
necesităţile legale de organizare şi funcţionare o impun.   A 
Art. 38  Prezentul Regulament se completează cu dispoziţii legale incidente în materie, 
precum şi cu reglementări ulterioare, ce vor fi aduse la cunoştinţa compartimentelor 
 


