ROMANIA
JUDETUL NEAMT
MUNICIPIUL ROMAN
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE
Nr. 43460 din 12.06.2024

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Roman si al serviciilor
publice de interes local fara personalitate juridica

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ROMAN;

Avand n vedere :

- referatul de aprobare nr. 43463/12.06.2024 initiat de catre Primarul
municipiului Roman - domnul Leonard ACHIRILOAEI, precum si raportul de
specialitate nr. 44350/17.06.2024 intocmit de Serviciul Resurse Umane,
Salarizare;

- prevederile art. XVII, alin. (3) si ale art. XVIII, alin. (6) din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare;

- avizul favorabil nr. din  al comisiei juridice , avizul favorabil nr.
din al comisiei pentru administratie publicd locald, sport si turism, precum si
avizul de legalitate nr. din 2024 dat de Secretarul general al municipiului
Roman;

- prevederile art. 129, alin. (2), lit. ,,a” si alin. (3), lit. ,,c” din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

Tn temeiul art. 139, alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ:

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica,
conform Anexei la prezenta hotarare.

Art. 2 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, H.C.L. nr. 80 din
28.04.2022 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Primarul municipiului Roman prin aparatul de specialitate va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 4 Hotéararea se comunica, potrivit legii, autoritatilor si persoanelor
interesate prin grija secretarului general al municipiului.

Initiator
Primarul Municipiului Roman
Leonard ACHIRILOAEI
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Anexa la H.C.L. nr. __din 19.06.2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN
SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES
LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA

Elaborat Verificat Avizat
Galateanu Otilia Neagu Constantin Carnariu Gheorghe
Nume/Prenume
Functie Sef Serviciu Resurse Coordonator Secretariat Presedinte CMO_CIM
Umane, Salarizare Tehnic CMO_CIM
Data 12.06.2024 13.06.2024 14.06.2024
Semnatura
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1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare se aplica personalului aparatului de specialitate al
Primarului si al serviciilor publice fara personalitate juridica din Municipiul Roman.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului municipiului Roman si a serviciilor publice
fara personalitate juridica;
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

3. REFERINTE NORMATIVE
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;
- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
modificata de Legea nr. 96 din 12 aprilie 2023,;
- Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romaniei pe termen lung.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definirii
Regulament de organizare §i functionare - instrument de organizare utilizat pentru descrierea detaliata a
structurii organizatorice, prezentand atributiile, nivelurile de autoritate, responsabilitatile, mecanismele de
relatii
Organigrama - structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se sistematizeaza si se
concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul institutiei publice, redand
schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de
colaborare
Structura organizatorica - directie/serviciu/birou/compartiment
Funcyie de management/Conducatorul structurii organizatorice - director executiv, director executiv adjunct,
director, sef serviciu.
Personalul din administratia publica locala a Municipiului Roman - demnitari, functionari publici, personal
contractual

4.2. Abrevieri

ROF - regulament de organizare si functionare
PR - primar

SCR - secretarul general al municipiului
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FMN - functie de management (conducatorul unei structuri organizatorice)

FEX - functie de executie ( FP-functionar public; PC - personal contractual)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial al institugiei, infiintata prin
dispozitie de primar

SCIM - sistemul de control intern managerial

SMC — sistem de management al calitatii

ST - secretariat tehnic in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structura organizatorica

RR — responsabil riscuri la nivel de institutie

5. CONSIDERATII GENERALE
5.1. Municipiul Roman este o persoana juridica de drept public cu sediul administrativ in municipiul Roman,
Piata Roman-Voda, nr.1, jud.Neamt, cod postal 611022. Are patrimoniu propriu §i capacitate juridica
deplina.
5.2 Municipiul Roman este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si ale
conturilor deschise la Trezoreria Roman, precum si la unitati bancare.
5.3. Municipiul Roman este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte, precum si din raporturile cu alte
persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.
5.4. Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in limitele prevazute
de lege.
5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Municipiul Roman sunt:
Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.
5.6. Primaria municipiului este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala,
cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.
5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridicd, de la nivelul municipiului, precum si secretarul general al municipiului.
5.8. Primarul, consilierii personali din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu
fac parte din aparatul de specialitate.
5.9. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si statul de
functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale
reiesite din legi, ordonante, hotérari ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale,
hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.
5.10. Autoritatea administratiei publice locale asigura accesul persoanelor cu handicap la mediul fizic,
informational si comunicational, avand obligatia:

a) sa promoveze si sa implementeze conceptul “Acces pentru toti”, pentru a Tmpiedica crearea de noi
bariere si aparitia unor noi surse de discriminare;

b) sa sprijine cercetarea, dezvoltarea si productia de noi tehnologii de informare i comunicare si tehnologii
asistive;

C) sd asigure accesul la informatiile publice pentru persoanele cu handicap;

d) sa asigure interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual si ai limbajului specific persoanelor cu
surdocecitate;

e) sa proiecteze si sa deruleze, in colaborare sau in parteneriat cu persoanele juridice, publice ori private,
programe de accesibilitate sau de constientizare asupra importantei acesteia.
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6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA -
PREZENTARE GENERALA
6.1. Structura organizatorica asigura formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre diferite structuri
organizatorice (directii, servicii, compartimente) precum si relatiile stabilite intre acestea avand ca
reprezentare vizuala organigrama functionala.
6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fara personalitate juridica sunt
alcatuite din functionari publici si personal contractual care isi desfasoara activitatile in cadrul unor structuri
de directii, servicii, compartimente si formatii.
6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de
hotarari si de dispozitii pe care le prezinta primarului/ viceprimarului/ sau secretarului general in functie de
subordonarea stabilita, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local/ Primarului, cu viza
de legalitate a secretarului general, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.
6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

- Cabinetul Primarului

- Compartimentul Audit Public Intern

- Directia Politia Locala

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, SSM, Protectie Civila

- Directia Control si Management Institutional

- Directia Economica si Resurse Umane

- Serviciul Achizitii Publice

- Directia Tehnica si de Investitii

- Directia Administrativa

- Directia Servicii Edilitare

- Directia Impozite si Taxe Locale

- Directia Urbanism, Cadastru si Amenajarea Teritoriului

- Directia Administrare Piete
6.5. In subordinea Secretarului general al municipiului functioneaz:

-Directia Locala de Evidenta a Persoanelor

-Directia Juridica si Administratie Publica

-Biblioteca Municipala

6.6. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

7. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF

7.1. PRIMARUL MUNICIPIULUI

- indeplineste o functie de autoritate publicd, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management, indeplinirea atributiilor de
coordonare a unor structuri organizatorice;

- poate incredinta viceprimarului, exercitarea unor atributii, conform legislatiei, prin dispozitie.

Atributii:

. In calitate de reprezentant al statului in municipiul Roman:

. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii municipiului;

. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului
populatiei municipiului;

A WDN PR
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5. ia masurile de protectie civila in municipiul Roman;
6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor
subordonate / coordonate;
7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum si in justitie;
b. in relatia cu Consiliul Local :
1. convoaca intrunirea Consiliului Local 1n sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;
2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului, ale institutiilor i serviciilor publice de interes local, bugetul local, virdrile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, contractarea si/sau
garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locala prin emisiuni de titluri de valoare,
in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru
lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;
3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere asupra tuturor
problemelor supuse dezbaterilor;
4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informatri;
6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.
C. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
1. exercita functia de ordonator principal de credite;
2. intocmeste proiectul bugetului unitagii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
4. initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;
5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d._privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de interes
local;
2. ia masuri pentru prevenirea $i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
3. ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute de
lege;
4. 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;
5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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8. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

€. pe linie de management al calitatii:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continud a functionarii sistemului de
management al calitatii in cadrul institutiei;

2. aproba intreaga baza procedurala aplicabila tuturor salariatilor institutiei;

3. asigurd cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetdtenilor In raport cu serviciile oferite acestora de
administratia publica locald precum si a partilor interesate colaboratoare ale institutiei;

f. pe linie de control intern managerial:

1. asigurad resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continud a functionarii sistemului de
control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate programele anuale
cerute de standardele acestui sistem;

3. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial,

4. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea obiectivelor
stabilite;

5. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale institutiei;

6. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si integritate,
prin crearea unui mediu adecvat;

7. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz, implementarea
unor masuri specifice;

8. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentul intern, aproba fisele de post;

9. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

10. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct subordonati, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor si
responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune
masurile specifice ulterioare de implementat;

11. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru
fiecare componenta structurala,

12. stabileste limitele de competenta, de autoritate decizionala, precum si ale responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;

13. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de céte ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;

14. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei privitoare la
gestionarea documentelor;

15. claboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
calendaristic);

16. adopta decizii cu privire la organizarea, {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea
asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

17. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice;

18. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal Tn limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfagoara.
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7.2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI
- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;
- este functie de demnitate publica.

7.2.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice in coordonare conform dispozitiei Primarului;

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes local, entitati
aflate Tn subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii publice/autoritati publice la nivel
judetean si national conform dispozitiei Primarului;

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate prin dispozitii ale Primarului

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si semneaza in
numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor de control precum
si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de Audit Public
Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare
structurilor coordonate conform dispozitiei Primarului;

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

C) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

7.2.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
2. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter
normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;
3. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
4. asigura aplicarea hotararilor Consiliului Local si ale dispozitiilor Primarului in activitatile delegate de
acesta,
5. formuleaza propuneri pe care le inainteaza Primarului, privind strategiile de dezvoltare economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
5. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, in vederea finantarii
si realizdrii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;
6. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la problemele ridicate si
solutiile identificate pentru solutionarea acestora;
7. is1 Insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum si cerintele
sistemului de management al calitatii;
8. sprijind si promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si
profesionala;
9. formuleaza propuneri pe care le Tnainteaza Primarului, pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu
10. intocmeste si prezinta spre avizare primarului, raportul de activitate anual,
11. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori straine, in limita mandatului incredintat de Primar sau de Consiliul Local;
12. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice;
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13. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

14. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de Consiliul Local
sau de Primar.

7.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC

- Nivelul postului : de conducere

- Scopul postului: profesionalizarea administratiei locale prin imbunatatirea si fluidizarea sistemului de
furnizare a serviciilor catre cetateni, eficientizarea managementului Th administratia publica.

7.3.1. Sfera relationala :
A. Sfera relationala interna:.
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: structurile organizatorice n coordonare conform dispozitiei Primarului;,
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale Municipiului Roman si serviciile publice de
interes local, entitati aflate Tn subordinea/coordonarea Consiliului Local/Municipiului Roman, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform dispozitiei Primarului;
¢) Relatii de control: n limita competentelor delegate de Primar
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si semneaza in
numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor de control precum
si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de Audit Public
Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare
structurilor coordinate conform dispozitiei Primarului;
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
C) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar.

7.3.2. Atributiile si raspunderile:

1. organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile specifice structurilor organizatorice stabilite prin
delegarea de atributii;

2. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile acesteia cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, in limita atribugiilor sau a mandatului incredintat de primar respectiv
de Consiliul Local;

3. dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor cu caracter normativ,
hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de Primar in sectoarele coordonate;

4. participa la stabilirea obiectivelor generale si specifice ale institutiei;

5. formuleaza Primarului propuneri pentru proiectul bugetului local, virarile de credite, modul de utilizare
a rezervei bugetare;

6. Uurmareste activitatea financiara a institutiei astfel:

- monitorizeaza, evalueaza si raporteaza asupra tendintelor bugetare;

- monitorizeaza asigurarea echilibrului bugetar si al angajarii resurselor bugetare locale;

- monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare;

7. poate exercita, prin delegare, atributiile de ordonator principal de credite;

8. avizeaza documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;
9. dispune masurile necesare de implementat pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,
prevenirea accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale;
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10. urmareste aplicarea strategiilor/planurilor strategice specifice, Tn masura sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

11.formuleaza propuneri pentru darea n administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate
publica a municipiului, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

12. coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local conform organigramei functionale si dispozitiilor/ mandatelor incredintate;

13. vizeaza avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementari si norme 1n vigoare;
14. prezinta primarului informari si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor, impactului
acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a cetatenilor municipiului,

15. participa la sedintele Consiliului Local, intalnirile/dezbaterile tematice cu cetatenii organizate/ avizate
de catre primar;

16. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la problemele ridicate si
solutiile identificate pentru solutionarea acestora;

17. propune primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, in vederea finantarii
si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

18. urmadreste respectarea programelor si procedurilor privind sistemul de control intern managerial si
sistemul de management al calitatii;

19. propune masuri pentru implementarea corectiilor §i actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv conducatorii
echipelor de audit asupra finalizarii acestora;

20. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice.

21. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoars;

22. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de Consiliul local
sau de catre Primar.

7.4. SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI

- Nivelul postului : functie publica specifica de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

7.4.1. Sfera relationala:
A. Sfera relationala interna:.
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: toti functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate n subordine
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes local,
entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Municipiul Roman, institutii publice/autoritati
publice la nivel judetean si national
¢) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei
d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si dupa caz a mandatului dat de Primarul municipiului sau de
Consiliul Local
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului-Judetul Neamt,
Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul municipiului sau de
Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat de Primar sau
de Consiliul Local

7.4.2. Activitati desfasurate:

1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter
normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar;

2. asigura viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primadrie (corespondentd, contracte,
avize, certificate, etc.) conform procedurilor si legislatiei in vigoare;

3. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

4. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

5. participa la sedintele Consiliului Local;

6. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

7. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

8. asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
documentelor cu caracter normativ, hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de primar;

9. asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea hotararilor Consiliului
Local;

10. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata
cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor locali;

14. numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

16. asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

17. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva municipiului;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente, in cazul dizolvarii
consiliului local;

20. indeplineste functia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabild cu implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul municipiului Roman, cu atributiile specifice
conform Regulamentului de organizare si functionare a CMO-CIM;
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21. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calitétii, Tn procesul de implementare
si Imbunatatire continud a functiondrii sistemului de management al calitatii la nivelul municipiului Roman;
22. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functiondrii sistemului de
management al calitatii si de finere sub control a implementarii respectivelor masuri,

23. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald si accesul la
informatiile de interes public in institutie si entitatile subordonate/ coordonate;

24. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al Municipiului Roman si al unitatilor subordonate
/coordonate;

25. participa la toate sedintele de analiza de management care vizeaza evaluarea functionarii sistemului de
management al calitdtii si a sistemului de control intern managerial;

26. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice.

27. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

28. asigura respectarca prevederilor legale referitoare la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local
al Municipiului Roman;

29. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau Insarcinari date de Consiliul Local
sau de Primar.

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE
8.1. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE TUTUROR COORDONATORILOR DE
STRUCTURI ORGANIZATORICE

1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea profesionald a personalului din subordine si
acorda sprijinul necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei Tn indeplinirea sarcinilor
incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile structurii organizatorice.

2. Initiazd si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, intocmeste rapoartele de
specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor publice pe care le
gestioneaza si coordoneaza.

3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate intocmite/ atunci cand
este invitat.

4. Sprijina si promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si
profesionala.

5. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cate ori apreciaza ca este necesar, in functie de perioada
de absentd a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre angajatii din subordine a prevederilor
documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern, Planul de integritate al
Municipiului Roman, Regulamentul de Organizare si Functionare.

6. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

7. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

8. Tine sub control neregularitatile semnalate in sectorul sau de activitate si dupa caz, implementarea
masurilor specifice.

9. Intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din subordine.
10. Elaboreazd si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea competentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

11. Analizeazd si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleazd propuneri de eficientizare a desfasurarii
activitatilor.
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12. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale institutiei atat
pentru dezvoltarea municipiului cat si pentru asigurarea functionarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial, al sistemului de management al calitatii si a strategiei anticoruptie.
13. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la nivelul posturilor
din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, In concordantd cu obiectivele specifice ale
respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sa se transforme in rezultate asteptate.
14. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie si sistemul
de obiective aprobat la nivelul institutiei.
15. Monitorizeaza si autoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii organizatorice
pe care o coordoneaza pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor.
16. Mentine dovezile analizelor/ evaludrilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii obiectivelor
specifice si individuale.
17. Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informarile de necesitate pentru asigurarea resurselor
necesare realizarii activitatilor / obiectivelor.
18. Planifica si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii organizatorice pe
care o coordoneaza.
19. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de dezvoltare profesionala,
schimburi de experientd, programe de perfectionare.
20. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interna si externa) in care au fost cooptati salariatii din
subordine si evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica i pentru institugie.
21. Asigura diseminarea informatiilor insusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de formare
profesionald (interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.
22. Isi insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum si cerintele
sistemului de management al calitatii.
23. Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii organizatorice pe care
o coordoneaza.
24. Asigura instruirea internd a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de control intern
managerial si ale sistemului de management al calitatii.
25. Raporteaza CMO-CIM situatia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii organizatorice pe
care o coordoneaza.
26. Identifica cerintele si necesitatile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o coordoneaza si
monitorizeaza, satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceastd structura organizatorica.
27. Asigura aplicarea principiilor managementului calitdtii si ale controlului intern managerial la nivelul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
28. Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste si aplica in mod eficace si eficient cerintele
managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, respectiv:
a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale sectorului;
b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legatura cu obiectivele specifice
stabilite caror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;
C) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sa asigure minimizarea posibilelor efecte
ale riscurilor inerente identificate;
d) monitorizarea implementarii masurilor de control;
e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;
f) revizuirea si raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilor de catre responsabilul de
riscuri desemnat la nivel de structura organizatorica;
g) implica intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;
h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementdrii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza;
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29. Identifica si documenteaza activitatile specifice structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
30. Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitagilor procedurabile din structura
organizatorica coordonatd si o comunica compartimentului control, strategii si marketing institutional pentru
initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.
31.Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizind functiile
interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea procedurilor si
transmite draftul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul control, strategii si marketing
institutional pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.
32. Se asigura ca, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din
sectorul sau de activitate existd o documentatie adecvata si cd operatiunile sunt consemnate in inregistrari
specifice.
33. Isi insuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifica la nivel intern
respectarea acestora.
34. Verifica permanent dacad documentele elaborate asigurd o separare a functiilor de initiere si verificare,
astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate
unor persoane diferite.
35. Se asigurd ca, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante deosebite apar abateri fata de
politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
inainte de efectuarea operatiunilor respective.
36. Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine pentru a asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile 1n vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.
37. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura organizatorica pe care o coordoneaza
si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitati si masurile identificate pentru
asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM.
38. Identifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, tehnici de comunicare care
sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
activitatilor.
39. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice In vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.
40. Tsi insuseste, organizeazi, coordoneazi si tine sub control implementarea cerintelor sistemului de
management al calitdtii la nivelul structurii organizatorice.
41. Formuleaza propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/ regulamentelor aplicabile
structurii organizatorice pe care o coordoneaza si pentru eficientizarea canalelor de comunicare a acestei
structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei.
42. Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate cerintele
standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si transmite la CMO-CIM
chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.
43. Implementeaza masurilor stabilite In sarcina acestora prin planurile de actiuni strategice.
44, Asigura certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitdfii, regularitatii si
legalitatii Tn domeniul lor de competenta.
45. Asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe, punand la
dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;
46. Asigura transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordonate pentru actualizarea datelor
paginii web a institutiei (Www.primariaroman.ro).
47. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional.
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48. Asigura elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a rapoartelor
periodice/solicitate de catre conducerea superioard/ institutiile in drept.

49. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite rapoartele completate
catre Serviciul Resurse Umane, Salarizare, in termenele legale.

50. Propune, atunci cand este necesar, promovari sau sanctiuni pentru personalul din subordine, cu
respectarea prevederilor legale specifice.

51. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte structuri de
specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice.

52. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuald a concediilor de odihna pentru tot personalul structurii
coordonate n conformitate cu procedurile aprobate.

53. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice.

54. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal 1n limita aplicabilitdtii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

55. Gestioneaza fluxurile de documente electronice si arhivele digitale de date create.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE TUTUROR FUNCTIILOR DE EXECUTIE
1. 1si insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si atributiilor
institutiei.
2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a sarcinilor care
i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.
3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele specifice aprobate
pentru structura organizatorica din care face parte.
4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern, Planul
de integritate, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente si coduri specifice.
5. Isi insuseste si respecti cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile activititilor pe care le desfasoara.
6. Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul sdu de competenta.
7. Asigurd realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face parte.
8. Isi insuseste si respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea si
conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;
9. Propune, ori de cate ori considerad necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor componente ale
documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi documente.
10. Se implicd in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.
11. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionald in care au fost inclusi.
12. Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a informatiilor insusite prin formele de
instruire la care au participat.
13. Asigura conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii organizatorice din
care face parte, in domeniul sdu de competenta.
14. Tsi insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din care fac
parte.
15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic / managementului
de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.
16. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari primite din
partea managementului de varf al institutiei;
17. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure indeplinirea sarcinilor
incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii organizatorice din
care face parte.
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18. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite 1n urma controalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la aplicarea cerintelor
standardelor CIM, in domeniul sau de competenta.

20. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt solicitate.

21. Formuleaza propuneri de Tmbunatatire a desfagurarii activitatilor in cadrul structurii organizatorice din
care fac parte/ institutiei.

22. Isi insuseste si respecta prevederile legale privind securitatea si sanatatea in munca, apirarea impotriva
incendiilor, situatiilor de urgenta, precum si sarcinile si responsabilitatile pe linie de management calitate si
control intern managerial.

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare
specifice.

24. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

25. Utilizeaza aplicatia de management integrat al documentelor si opereaza serviciile on-line configurate
pentru cetdteni, in functie de activitdtile pe care le desfasoara.

26. Asigura servicii de calitate pentru toti cetatenii, indiferent de sex, religie, etnie, varsta sau dizabilitati.

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
9.1. CABINET PRIMAR
9.1.1. Rolul Cabinetului primarului
- asigurarea consilierii primarului cu privire la cerintele pentru asigurarea unei bune guvernari locale.
9.1.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica:
-doua posturi consilieri personali conform O.U.G. nr. 57/2019
b. Subordonare:
- este o structurd direct subordonata primarului
c. Structura de personal:
- personal de executie (consilieri)
9.1.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul Cabinetului primarului
9.1.3.1. Participarea la intalniri, dezbateri:
a. participarea la orice actiune dispusa de Primar;
b reprezentarea/ participarea, la solicitarea primarului, la intalnirile publice ale primarului cu cetatenii,
reprezentantii organizatiilor si asociatiilor profesionale, politice si sociale;
C. participarea , la solicitarea primarului, la sedintele de lucru ale primarului, directorilor directiilor si
serviciilor publice de interes local,
d. participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator;
e. reprezentarea Primarului la intruniri/sedinte /dezbateri in conformitate cu mandatul incredintat;
f. indrumarea metodologica si coordonarea structurilor consultative infiintate prin HCL — Consiliul
Consultativ pe Probleme de Tineret a Municipiului Roman si Consiliul Seniorilor din Municipiul Roman.
9.1.3.2. Efectuarea unor analize specifice la solicitarea primarului:
a. gestionarea contului de e-mail primar@primariaroman.ro;
b. gestionarea corespondentei incredintate de catre primar;
C. elaborarea si promovarea de articole si stiri de specialitate cu privire la activitatile si bunele practici ale
institutiet,;
d. monitorizarea relatiei institutiei si conducerii acesteia cu mass-media;
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e. consilierea primarului in scopul realizarii obiectivelor strategice ale institutieii, fundamentarii si finalizarii
proiectelor de dezvoltare a comunitatii si crestere a capacitatii administrative locale;

f. consilierea primarului in scopul respectarii cerintelor de transparenta decizionald, democratie participativa,
etica si integritate si participarea la dezbaterile/ intrunirile publice pe aceste teme;

g. consilierea primarului in desfasurarea activitatilor economice, activitatilor de administrare i de gestionare
a domeniului public si privat al municipiului si de prestare a serviciilor comunitare de utilitati publice;

h. efectuarea unor verificari / analize specifice la solicitarea Primarului;

I. informarea primarului cu privire la modele si tehnici de buna guvernare si de buna practica;

J. diseminarea modelelor si tehnicilor de buna guvernare si de buna practica la nivelul structurilor institutiei.
9.1.3.3. Elaborarea informarilor, propunerilor si raportarilor specifice:

a. intocmirea de informari/ propuneri pentru Primar, pe diverse teme/domentii;

b. elaborarea raportului anual de activitate al primarulut;

C. monitorizarea Indeplinirii angajamentelor asumate de cétre primar la nivel comunitar.

9.2. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

9.2.1. Rolul compartimentului

a. evaluarea cu obiectivitate si impartialitate a modului in care este asiguratd administrarea veniturilor si
cheltuielilor aparatului de specialitate al primarului si al unitatilor subordonate si informarea adecvata a
primarului privind concluziile rezultate;

b. formularea de propuneri de imbunatatire a eficacitatii si eficientei gestionarii resurselor financiare ale
aparatului de specialitate al primarului si al unitatilor subordonate;

c. auditarea, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, a urmatoarelor:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa,

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ-teritoriale;

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

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum
st a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

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

- sistemele informatice.

9.2.2. Sistemul de organizare:
a) Structura organizatorica
- compartiment
b) Subordonarea:
- structurd subordonatd direct primarului
c) Structura de personal :
- personal de executie calificat in efectuarea auditului public intern, conform cerintelor legislative specifice
in vigoare.

9.2.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul compartimentului:
9.2.3.1. Planificarea misiunilor de audit:
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- elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, elaborarea proiectului
planului anual de audit public intern;

9.2.3.2. Pregatirea fiecdrei misiuni de audit:

a. elaborarea documentelor initiale: ordinul de serviciu si declaratia de independenta;

b. elaborarea notificarii privind declansarea misiunii de audit public intern;

c. intocmirea minutei sedintei de deschidere;

d. colectarea si prelucrarea informatiilor;

e. identificarea obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intern;

h. elaborarea programului misiunii de audit public intern.

9.2.3.3. Interventia la fata locului:

a. colectarea si analiza probelor de audit prin efectuarea de testari, chestionare liste de verificare, foi de lucru,
interviuri ;

b. analiza problemelor si formularea recomandarilor (FIAP);

c. analiza si raportarea iregularitatilor (FCRI);

d. revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit;

e. sedinta de Inchidere.

9.2.3.4. Raportarea rezultatelor misiunii:

a. elaborarea proiectului raportului de audit public intern;

b. transmiterea proiectului raportului de audit public intern;

c. desfasurarea reuniunii de conciliere;

d. elaborarea Raportului de audit public intern;

e. difuzarea Raportului de audit public intern;

9.2.3.5. Urmadrirea recomandarilor

- intocmirea fisei de urmarire a implementarii recomandarilor;

9.2.3.6. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern

9.2.3.7. Informari, raportari:

a. raporteaza periodic primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din misiunile de audit
intern efectuate;

b. transmite la UCAAPI sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate
si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta;

c. transmite la UCAAPI raportul anual privind activitatea de audit public intern desfasurata la nivelul
Municipiului Roman, precum si la nivelul entitatilor publice subordonate.

9.3. DIRECTIA POLITIA LOCALA
9.3.1. Rolul directiei:
- apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, ale proprietatii private si publice;
- prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urméatoarele domenii:
a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor publice;
b) circulatia pe drumurile publice;
c) transport public local,
d) disciplina in constructii si afisajul stradal;
e) protectia mediului;
f) activitati comerciale si de prestari servicii;
g) evidenta persoanelor;
h) alte domenii stabilite prin lege.
9.3.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatoricd a directiei:
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- Serviciul ordine si liniste publica

- Compartiment dispecerat, monitorizare si baza de date

- Compartiment disciplind in constructii si afigaj stradal

- Compartiment control mediu

- Compartiment control activitate comerciala

- Compartiment cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor
- Compartiment circulatie drumuri publice si control transport
-Compartiment paza bunurilor.

b. Subordonarea directiei:

- este o structura subordonata primarului.

- Tn subordinea directorului general: toate structurile si functiile din cadrul directiei;

- in subordinea directorului general adjunct: Compartiment disciplind in constructii si afisaj stradal;
Compartiment control mediu; Compartiment control activitate comerciald; Compartiment cu atributii pe linie
de evidenta a persoanelor; Compartiment circulatie drumuri publice si control transport; Compartiment paza
bunurilor.

c. Structura de personal din cadrul serviciului si compartimentelor directiei:

- personal de conducere ( director general, director general adjunct, sef serviciu)

- personal de executie.

9.3.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul structurilor organizatorice ale directiei:

- in exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locala coopereaza cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale
ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane, ale Inspectoratului General
pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii;

-pentru exercitarea unor activitati specifice personalul opereaza cu informatii clasificate.

9.3.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului ordine si liniste publica :

a. organizarea §i realizarea de actiuni pentru asigurarea ordinii §i linistii publice:

- asigurarea ordinii si linistii publice in zonele si in locurile stabilite prin Planul de paza si ordine aprobat de
Consiliul Local;

- asigurarea supravegherii parcarilor auto;

- asigurarea ordinii si linistii publice Tn perioada manifestarilor desfasurate pe spatiul public (adunari publice,
mitinguri, manifestari cultural-artistice si sportive) ;

- asigurarea nsofirii §i protectiei reprezentantilor municipiului Roman pe timpul efectudrii unor controale
sau actiuni specifice sau la punerea in executare a unor hotarari ale Consiliului Local, respectiv dispozitii
emise de primar;

- tinerea sub control a desfasurarii evenimentelor;

- identificarea persoanelor care cersesc si tinerea sub control a faptelor de cersetorie;

- aplicarea de sanctiuni contraventionale, atunci cand apare necesitatea;

b. organizarea si realizarea de actiuni pentru asigurarea protectiei si sigurantei publice:

- asigurarea protectiei pe timpul desfasurarii unor activitdti specifice;

- monitorizarea persoanelor fara adapost si a copiilor lipsifi de supraveghere;

- organizarea de activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe precum si de limitare si Tnlaturare a urmarilor
provocate de astfel de evenimente.

9.3.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului dispecerat monitorizare baza date

a. Monitorizari specifice:

- monitorizarea sistemului de supraveghere video din dotarea dispeceratului;
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- monitorizarea echipajelor de interventie pentru a cunoaste pozitia acestora in teren si urmarirea schimbarii
acestora la orele si locurile stabilite;
- monitorizarea respectarii prevederilor legale privind accesul in obiective si regulile stabilite prin planurile
de paza aprobate;
- monitorizarea folosirii armamentului $i munitiei si a materialelor existente In dotarea politistilor locali;
- predarea inregistrarilor video specifice catre institutiile judiciare in drept, la solicitarea acestora;
- arhivarea inregistrarilor video la cererea institutiilor judiciare in drept.
b. fnregistrarea i gestionarea de documente
C. Organizarea §i efectuarea unor interventii specifice in cazul producerii unor evenimente.
9.3.3.3. Activitati desfasurate n cadrul Compartimentului disciplind in constructii si afisaj stradal:
a. Controlul respectarii cerintelor legale si de reglementare privind utilizarea autorizatiilor de:
- construire (pentru constructiile cu caracter permanent sau provizoriu)
b. Controlul respectarii normelor legale privitoare la afisajul stradal:
- afisajul publicitar/ electoral,
- amplasarea firmelor si afisajul publicitar si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatarii de
contraventii
C. Organizarea §i asigurarea protectiei.
- bazelor de date pentru operatiuni specifice politiei locale;
-desfasurarii unor operatiuni specifice (actiuni de demolare, dezmembrare, dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii sau subdiviziunii administrativ-teritoriale
sau amplasate pe spatii din administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii sau
servicii publice de interes local)
9.3.3.4. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului control mediu:
a. controlul respectarii cerintelor de desfasurare a activitatilor privitoare la protectia mediului si la
activitatile de efectuare si intrefinere a curateniei municipiului:
- controlul respectarii cerintelor legislative privind protectia mediului;
- controlul respectarii cerintelor legislative privind ridicarea si depozitarea deseurilor;
- controlul respectarii obligatiilor privind efectuarea si intretinerea curateniei municipiului;
- controlul respectarii cerintelor prevazute de normele de mediu pentru spatii verzi, cursuri de apa.
b. constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni specifice, cu respectarea cerintelor legislative
aplicabile n vigoare:
- efectuarea de controale tematice si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatarii de
contraventii;
- efectuarea de controale in urma primirii unor sesizari si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatarii
de contraventii.
C. colaborarea cu institutii specializate in domeniul de competenta legal atribuit pentru efectuarea unor
controale tematice la agenti economici care 1si desfasoara activitatea pe raza municipiului.
9.3.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului control activitate comerciala:
a. Controlul desfasurarii activitatilor comerciale:
- controlul respectarii cerintelor legislative specifice/ autorizatiilor eliberate de institutie si aplicarea de
sanctiuni specifice In cazul constatarii de contraventii.
b. Constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni specifice:
- efectuarea de controale tematice si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatarii de
contraventii;
- efectuarea de controale Tn urma primirii unor sesizari i aplicarea de sanctiuni specifice In cazul constatarii
de contraventii.
9.3.3.6. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor:
a. Efectuarea de controale la solicitarea autoritatilor in drept si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul
constatarii de contraventii;
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b. Efectuarea controlului actelor de identitate ale cetdatenilor si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul
constatarii de contraventii.

9.3.3.7. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului circulatie drumuri publice si control transport:

a. controlul circulatiei pe drumurile publice, transportului public local.

- controlul semnalizarii rutiere;

- controlul stérii/ semnalizarii interventiilor drumurilor publice;

- actiuni specifice 1n urma producerii de accidente rutiere(asigurarea pazei locului accidentului, asigurarea
conditiilor de conservare a urmelor accidentului, identificare a martorilor si a faptuitorilor accidentului,
identificarea altor date relevante privitoare la accidentul rutier, asigurarea transportului victimelor la cea mai
apropiatd unitate sanitard);

- controlul operatorilor economici ce desfasoara activitati de transport public de persoane sau/ si marfuri in
baza autorizatiilor, licentelor de traseu, acordurilor, avizelor, permiselor de libera trecere emise de catre
serviciul de specialitate al institutiei;

b. constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni, cu respectarea cerintelor legislative specifice in
vigoare:

- constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum;

- constatarea de contraventii privind circulatia in zone pietonale, rezidentiale, parcuri, zone de

agrement si aplicarea sanctiunilor legale specifice;

- constatarea de contraventii in domeniul autorizarii, avizarii activitatii de taximetrie si aplicarea sanctiunilor
legale specifice.

9.3.3.8. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului paza bunurilor

- asigurarea efectuarii activitatii de pazd, cu respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare: asigurarea
pazei bunurilor si obiectivelor publice.

9.4. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, SECURITATE SI SANATATE
iN MUNCA, PROTECTIE CIVILA

9.4.1. Rolul serviciului:
- asigurarea conformitatii si legalitatii defasurarii activitatilor de sanatate si securitate in munca, aparare
impotriva incendiilor si protectie civild la nivelul municipiului Roman.

9.4.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatoricd a serviciului:
- Compartiment prevenire situatii de urgenta
- Compartiment interventie situatii de urgenta
- Compartiment securitate si sanatate in munca
- Compartiment Protectie civila.
b. Subordonarea serviciului :
- este o structurd subordonata Consiliului Local si coordonata direct de primarul municipiului.
c. Structura de personal din cadrul serviciului:
- sef serviciu
- personal specializat - cu rol de executie, in cadrul compartimentelor acestui serviciu
- voluntari.
9.4.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciului
9.4.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului prevenire situatii de urgenta
a. asigurarea permanentei la sediul institutiei si dimensionarea fortelor de interventie;
b. solicitarea suplimentarii fortelor de interventie sefului ierarhic, pe baza datelor provenite din teren;
c. completarea registrului cu notele de anuntare a interventiilor i intocmeste rapoarte operative;
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d. transmiterea catre dispeceratul Centrului operativ de la inspectoratul pentru situatii de urgenta date din
teren;
e. organizarea, alarmarea si coordonarea desfasurarii actiunilor de interventie de catre echipele de
specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
f. planificarea si coordonarea desfasurarii activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si aplicare
a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;
g. asigurarea, verificarea si mentinerea permanenta in stare de functionare a punctelor de comanda (locurile
de conducere) in situatii de urgenta civila si dotarea acestora cu materialele si documentele necesare;
h. asigurarea masurilor organizatorice, materialelor si documentelor necesare privind instiintarea si aducereca
personalului serviciului la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;
I. organizarea pregatirii personalului si a voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;
J. tinerea sub control a activitatilor desfasurate de personalul serviciului;
k. intocmirea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
,,Petrodava” al Judetului Neamt;
|. intocmirea tuturor documentatiilor specifice activitatii si raportarilor cerute de institutiile de profil, cu
respectarea termenelor de transmitere solicitate.
9.4.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului interventie situatii de urgenta
a. elaborarea : - programelor de optimizare a capacitatii de aparare impotriva riscurilor;

- programelor de informare si educatie specificd;

- raportului anual de evaluare a nivelului de protectie impotriva factorilor de risc;
b. implicarea directa in elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva factorilor de risc la nivelul
Municipiului Roman;
c. acordarea de asistenta tehnica de specialitate:

- structurilor pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor specifice;

- institutiilor si operatorilor economici clasificati din punct de vedere al protectiei civile pentru
indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor specifice n vigoare;

- institutiilor si obiectivelor economice subordonate institutiei (unitati de invatamant, unitati
sanitare, cdmine culturale) pentru realizarea masurilor de protectie stabilite Tn cazul unor
situatii de risc;

d. asigurarea masurilor de protectic a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurdtor impotriva efectelor negative ale factorilor de risc;

e. atentionarea cetatenilor asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se inregistreazd vanturi puternice;

f. pregétirea si informarea populatiei din zona de competentd asupra pericolelor potentiale;

g. controlul exercitat pentru verificarea aplicarii prevederilor legale in domeniul situatiilor de urgenta pe
teritoriul localitatii;

h.verificarea modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul
agentilor si operatorilor economici din raza localitatii.

1. participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul Municipiului
Roman;

J. elaborarea documentatiei necesare si a raportului de specialitate pentru proiectele de hotarare cu privire la
actele de autoritate privind apararea Tmpotriva incendiilor emise de Consiliul Local;

k. asigurd/urmareste elaborarea documentelor si evidentelelor specifice apararii impotriva incendiilor pentru
institutie, serviciile publice si unitatile subordonate Consiliului Local;

1. acordarea de sprijin §i asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in
indeplinirea atributiilor.
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m. interventia n caz de incendiu atunci cand este solicitat si asigura masurile de prevenire si stingerea a
incendiilor pe timpul desfasurarii competitiilor sportive, festivalurilor, a balciului anual si a concertelor;

n. executarea misiuni de supraveghere a arderilor controlate din sectorul de competenta cu respectarea
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;

0. exercitarea controlului pentru evaluarea aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor n domeniul
specific;

p. intocmirea de informari periodice, specifice, referitoare la activitatile de aparare impotriva producerii de
incendii;

r. efectuarea instructajului general pentru personalul din cadrul institutiei privind prevenirea si eliminarea
starilor de pericol.

9.4.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului securitate si sanatate in munca (SSM):

a. asigurarea actualitatii bazei documentare privitoare la evaluarea riscurilor;

b. elaborarea/actualizarea Planului de prevenire si protectie;

c. elaborarea/actualizarea instructiunilor proprii pe linie de sanatate si securitate in munca;

d. stabilirea atributiilor pe linie de sanatate si securitate in munca ce revin functiilor de management si a celor
de executie din structurile organizatorice ale institutiei;

e. elaborarea/actualizarea Normativului general de acordare a EIP si asigurarea necesarului de EIP aprobat,
pentru dotarea lucratorilor;

f. elaborarea tuturor tematicilor aferente efectudrii instruirilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca;
g. efectuarea instruirii generale a noilor salariati si a instruirilor periodice , a sefilor structurilor organizatorice
in domeniul sanatatii si securitatii In munca;

h. monitorizarea efectudrii instruirilor periodice pe linie de sandtate si securitate in munca de catre
coordonatorii locurilor de munca si inregistrarea adecvata a acestora;

1. Intocmirea zonelor de risc si constituirea/actualizarea bazei de date specifice;

J. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate i sandtate Tn munca si a tipului de semnalizare
necesar si amplasarea sistemelor de semnalizare pe pozitiile prestabilite;

k. asigurarea permanentei actualitati a bazei de date privitoare la evidenta posturilor de lucru care necesita:
examene medicale suplimentare, testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

1. verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti angajatii/lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de

vvvvv

munca, stabilite prin fisa postului;

m. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale atribuite;

n. iIntocmirea rapoartelor specifice privind accidentele de munca suferite de lucratorii din cadrul Municipiului
Roman;

0. organizarea si desfasurarea intrunirilor Comitetului SSM;

p. colaborarea cu : - lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor;

- serviciile externe de prevenire si protectie;

- medicul de medicina muncii, in vederea aplicarii masurilor de prevenire si

protectie specifice stabilite.

g. urmarirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

r. stabilirea si implementarea unor masuri specifice pentru protectia maternitatii, masuri specifice
persoanelor cu handicap, personalului care desfasoard activitati sezoniere, personalului care desfasoara
activitati de voluntariat, vizitatorilor institutiei, precum si tinerilor cu varste sub 18 ani implicati in anumite
activitdti In cadrul institutiei.

s. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea in scris a angajatorului asupra
deficientelor constatate i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;
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s. face propuneri privind atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sandtatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate;

t. identificarea pericolelor in vederea evaluarii riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/ echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de muncé/posturi de lucru;

t. asigurarea si gestionarea truselor de acordare a primului ajutor;

U. monitorizarea existentei si utilizarii corecte a dotarilor de semnalizare rutiera;

V. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control si a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

X. monitorizarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de siguranta;

9.4.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului Protectie civila:

a. efectuarea instruirii generale a noilor salariati si a instruirilor periodice a salariatiilor, sefilor structurilor
organizatorice in domeniul situatiilor de urgenta precum si a instruirii in cazul efectudrii unor lucrari cu grad
ridicat de periculozitate;

b. asigurarea instiintarii i alarmarii populatiei in caz de situatie de urgenta si coordoneaza evacuarea acesteia
din zonele afectate;

c. asigurarea dotarii si intretinerii adaposturilor de protectie civild precum si mentinerea instalatiilor situate
in acestea in stare de functionare;

d. efectuarea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
,,Petrodava” al Judetului Neamt;

e. planificarea, organizarea §i cooordonarea activititii de Intocmire/actualizare, pastrare si aplicare a
documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

f. participarea directa la efectuarea exercitiilor de nstiintare- alarmare 1n reteaua Zefir si la auditiile efectuate
de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Petrodava” al judetului Neamt;

g. asigurarea instiintdrii i alarmarii populatiei in caz de situatie de urgenta si coordonarea evacudrii acesteia
din zonele afectate;

h. asigurarea bunei functionari a sistemului de alarmare si instiintare a populatiei;

1. urmarirea asigurarii bazei materiale a compartimentului pentru desfasurarea activitatilor specifice;

J. instruirea echipelor specializate ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta in domeniul adadpostirii;
k. colaborarea cu seful serviciului voluntar pentru eliminarea tuturor cauzelor care pot duce la producerea
unui dezastru;

1. iIntocmirea, 1n colaborare cu seful serviciului voluntar, a planurilor de interventie si de alarmare in caz de
situatie de urgenta;

m. organizarea la nivel local in colaborare cu seful serviciului voluntar, a etapelor locale ale concursurilor
profesionale (ex: ,,Cu viata mea apar viata” si ,,Prietenii Pompierilor” alte proiecte specifice);

n. intocmirea , actualizarea si pastrarea documentelor clasificate ca fiind secret de serviciu;

0. intocmirea si mentinerea la zi a evidentei militare a angajatilor si a situatiei mobilizarii la locul de munca;
p. urmdrirea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobilele aflate in proprietatea /
administrarea directa a institutiei;

r. raportari specifice catre Centrul Militar Judetean.

9.5. DIRECTIA CONTROL SI MANAGEMENT INSTITUTIONAL

9.5.1.Rolul directiei:
- asigurd monitorizarea elementelor si factorilor de mediu;
- realizeaza consilierea, informarea, constientizarea si educarea cetatenilor cu privire la protectia mediului;
- asigura indrumarea metodologica si dupa caz, coordonarea secretariatului tehnic a structurii pentru:
implementarea, functionarea, dezvoltarea si autoevaluarea sistemului de control intern managerial/
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implementarea, monitorizarea si evaluarea gradului de implementare a cerintelor Strategiei Nationale
Anticoruptie;

- asigurd indrumarea metodologica a structurilor aparatului de specialitate al primarului in vederea
implementarii si dezvoltarii sistemului de management al calitatii;

- identifica solutii/ masuri pentru aplicarea politicilor/ strategiilor la nivel local si elaborarea documentelor
strategice de dezvoltare institutionald;

- participa la implementarea parteneriatelor de cooperare si pentru dezvoltarea mediului economic si
investitional Tn municipiul Roman.

- asigura conformitatea organizarii si desfasurarii evenimentelor;

- asigura relatia cu mass-media $i monitorizare mass-media;

- popularizeaza evenimentele speciale.

9.5.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatorica:
- Serviciul Control, Calitate, Monitorizare Mediu si Marketing Institutional:
- Compartiment monitorizare mediu;
- Compartiment control, strategii si marketing institutional;
- Serviciul Comunicare, Invatamant si IT:
- Compartiment administrare infrastructurd IT si baze de date;
- Compartimentul comunicare, invatdmant si monitorizare proceduri administrative.

b.Subordonarea directiei:

- este o structura subordonata direct primarului.

c.Structura de personal:

- personal de conducere (functii de management): director executiv; sefi servicii;
- personal de executie.

9.5.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul Serviciului Control, Calitate, Monitorizare Mediu si
Marketing Institutional:

9.5.3.1. Activitati privitoare la Compartimentul Monitorizare Mediu

a. Monitorizarea calitatii mediului

- monitorizarea calitatii elementelor mediului;

- monitorizarea calitatii factorilor de mediu;

- monitorizarea indicatorilor de poluare la nivelul municipiului Roman, conform Procedurii Operationale -
Monitorizare mediu;

- elaborarea Planului de actiune pe termen scurt in domeniul calitatii aerului, la solicitarea si in colaborare cu
APM Neamt;

- colaborarea cu institutiile publice abilitate si Comitetul local pentru Situatii de Urgenta pentru elaborarea
de masuri administrative la nivel local pentru:

. reducerea poluarii mediului, In concordanta cu politicile de protectie a mediului;
. diminuarea efectelor unor poluari accidentale;
. prevenirea poluarii mediului/reducerea riscurilor de poluare a mediului;

- monitorizarea modului de implementare a mésurilor administrative adoptate la nivel local pentru asigurarea
calitatii mediului;

- actualizarea Registrului de evidenta a sistemelor individuale adecvate pentru colectarea si epurarea apelor
uzate al Municipiului Roman, conform Hotararii nr. 714 din 26 mai 2022 privind aprobarea Criteriilor pentru
autorizarea, constructia, inscrierea/inregistrarea, controlul, exploatarea si intretinerea sistemelor individuale
adecvate de colectare si epurare a apelor uzate;
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- colaborarea cu Politia Locala Roman sau cu alte institutii publice abilitate in vederea gestiondrii
reclamatiilor primite privitoare la nerespectarea cerintelor legislative referitoare la protectia mediului;

- initierea de masuri/ proiecte pentru asigurarea calitatii mediului de pe raza de competentd a UAT Roman;

- participarea la activitatile organizate de institutiile abilitate pe teme specifice de protectie a mediului, la
solicitarea acestora;

- participarea la analiza proiectelor cu potential impact asupra mediului in cadrul comisiilor de analiza tehnica
organizate de APM — Neamt, conform Ordinului emis de catre Institutia Prefectului Neamt;

- comunicarea/ cooperarea cu institutiile publice abilitate in caz de poluari accidentale.

b. Educatia ecologica

- initierea unor campanii/ proiecte de promovarea a importantei spiritului eco-civic in municipiul Roman;

- organizarea/ participarea/ coordonarea de activitafi de educare/ informare a elevilor/ cetatenilor privitoare
la protectia mediului;

- analiza si evaluarea satisfactiei cetatenilor cu privire la protectia mediului pe baza datelor rezultate din
chestionarele de evaluare a satisfactiei cetatenilor din municipiul Roman.

c. Consiliere si colaborare

- colaborarea pentru Intocmirea/ actualizarea documentatiilor de reglementare a protectiei mediului si a
mobilitatii urbane la nivel local;

- colaborarea pentru elaborarea/ actualizarea documentelor strategice pentru implementarea la nivel local a
strategiilor nationale, regionale si judetene cu privire la protectia mediului;

- colaborarea pentru monitorizarea implementarii documentelor strategice adoptate la nivel local cu privire
la protectia mediului si mobilitatea urbana;

- consilierea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, a agentilor economici din subordinea/ in
coordonarea Consiliului Local al Municipiului Roman sau altor agenti economici din municipiu, la cererea
acestora;

- consilierea conform competentelor, in domeniul de specialitate, la cererea initiatorilor de programe de
infrastructura de mediu/ mobilitate urbana, etc;

- colaborarea/ participarea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, la implementarea de
programe de infrastructura de mediu/ mobilitate urbana, etc;

- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu institutiile de Tnvatdmant in vederea aplicarii de proiecte
comune, pe teme de protectia mediului/ mobilitate urbana, etc;

- consilierea solicitantilor interni/ externi/ persoane fizice/ persoane juridice, conform competentelor, in
domeniul de specialitate, cu privire la implementarea adecvata, la nivel local, a masurilor stabilite prin
programele/ planurile/ reglementarile nationale/ regionale, de protectie a mediului si ecologie urbana;

- consilierea/ asistarea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, structurilor din aparatul de
specialitate al primarului/ subordonate Consiliului Local al Municipiului Roman cu atributii de operatori de
servicii publice, fara personalitate juridica.

9.5.3.2. Activitati privitoare la Compartimentul Control, Strategii si Marketing Institutional
9.5.3.2.1.Implementarea, functionarea, dezvoltarea si autoevaluarea Sistemului de Control intern managerial
a. Asigurarea functiondrii Sistemului de Control intern managerial la nivelul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica:
- stabilirea atributiilor structurii comisiei de monitorizare CIM;
- elaborarea/actualizarea proiectului pentru Programul de dezvoltare al sistemului de control
intern/managerial (PDZ — SCIM );
- colaborarea cu Secretariatul tehnic al CMO-CIM pentru asigurarea suportului necesar conformitatii
functionarii sistemului de control intern managerial;
- documentarea centralizatd a propunerii sistemului de obiective al institutiei, prin includerea obiectivelor
specifice si a indicatorilor asociati acestora preluate de la structurile organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;
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- supunerea propunerii sistemului general de obiective, pentru analiza si decizie finald managementului de
varf al institutiei;

- planificarea si organizarea de instruiri interne specifice;

- documentarea centralizata a listelor de activitati/ activitafi procedurabile preluate de la fiecare structura
organizatoricd;

- initierea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem, aplicabile tuturor structurilor organizatorice din
aparatul de specialitate al Primarului;

- Indrumarea metodologica, initierea, dupa caz, in vederea elaborarii/actualizarii regulamentelor, codurilor,
normelor general aplicabile tuturor structurilor organizatorice din aparatul de specialitate al Primarului si /sau
cu impact asupra cetatenilor si mediului de afaceri/institutional din municipiu;

- indrumarea metodologica a structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al Primarului in vederea
elaborarii/actualizarii procedurilor operationale aplicabile si a procedurilor tehnice de executie, preluarea
documentelor elaborate i organizarea procedurii specifice de avizare si aprobare;

- asigurarea managementului riscurilor la nivel de institutie si indrumarea metodologica a responsabililor de
riscuri desemnati la nivelul structurilor organizatorice, in vederea: identificarii, evaludrii, documentarii si
stabilirii masurilor de tinere sub control a riscurilor; identificarii, evaluarii si elaborarii planurilor de actiuni
aferente riscurilor identificate;

- managementul continuitdtii activitatilor;

- preluarea anuala de la comisia desemnatd la nivel de institutie pentru identificarea si tinerea sub control a
functiilor sensibile, a informarilor specifice privitoare la activitatile desfasurate de functiile sensibile si
centralizarea datelor preluate.

b. Monitorizarea, evaluarea sistemului si efectuarea raportarilor specifice:

- indrumarea metodologicd a coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la actiunile de
monitorizare/ autoevaluare si evaluare a functionarii sistemului de control intern managerial;

- documentarea centralizata a rapoartelor de autoevaluare;

- preluarea de la coordonatorii structurilor organizatorice a raportarilor specifice privitoare la respectarea
cerintelor CIM;

- preluarea de la coordonatorii entitatilor subordonate/aflate in coordonarea institutiei a rapoartelor anuale
de autoevaluare CIM;

- efectuarea de evaluadri periodice si/ sau prin sondaj, la solicitarea conducerii institutiei, pentru analizarea
functionarii sistemului de control intern managerial la nivelul structurilor aparatului de specialitate al
primarulut;

- colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea documentelor necesare, conform temelor
stabilite, pentru desfasurarea sedintelor anuale de analiza de management;

- elaborarea chestionarului tematic de evaluare a cunostintelor salariatilor cu privire la cerintele sistemului
de control intern managerial implementat, organizarea evaludrii anuale si mentinerea inregistrarilor specifice;
- elaborarea raportului de evaluare cu privire la stadiul de implementare a sistemului de control intern
managerial la nivel de institutie;

- transmiterea raportarilor, cu respectarea termenelor legale de raportare stabilite.

c. Asigurarea activitatilor de Secretariat tehnic al CMO-CIM:

- gestionarea documentatiei SCIM la nivel de institutie;

- elaborarea proceselor verbale/ deciziilor CMO-CIM;

- centralizarea datelor/ documentelor si elaborarea sintezelor pentru intocmirea mapei de sedinta;

- elaborarea/finalizarea documentelor procedurabile/rapoartelor/studiilor specifice in baza proceselor verbale
de intrunire ale Secretariatului tehnic al CMO-CIM si supunerea acestora spre aprobare Primarului;

- difuzarea interna, in sistem controlat, a documentelor aprobate;

- convocarea intrunirilor Secretariatului tehnic al CMO-CIM ori de cite ori este necesar si /sau conform
solicitarilor primite.
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9.5.3.2.2._Activitati privitoare la managementul calitatii la nivelul aparatului de specialitate al primarului si
al serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica
a. Asigurarea functionarii Sistemului de Management al Calitatii:
- elaborarea/actualizarea documentelor aferente proceselor (harta proceselor, centralizator responsabili
procese);
- indrumarea metodologica a structurilor aparatului de specialitate al primarului in vederea identificarii si
documentarii cerintelor si necesitatilor partilor interesate;
- elaborarea/actualizarea Manualului Managementului Calitatii $i supunerea spre aprobare primarului;
- elaborarea programului anual de instruiri interne generale a tuturor functiilor de management de nivel 1, 2
si 3 privitoare la managementul calitatii;
- elaborarea/actualizarea proiectelor procedurilor de sistem si a regulamentelor aplicabile tuturor structurilor
organizatorice ale aparatului de specialitate al primarulut;
- gestionarea documentelor privitoare la managementul calitatii;
b. Monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de management al calitatii:
- elaborarea programului anual al auditurilor interne SMC si supunerea acestuia spre analizd si aprobare
primarului;
- elaborarea planurilor de audit intern SMC si supunerea acestuia spre analiza si aprobare reprezentantului
managementului calitatii;
- participare la efectuarea de audituri interne SMC pentru analizarea functionarii sistemului de management
al calitatii, cu mentinerea la zi a dovezilor specifice;
- asigurarea bunei desfasurari a auditurilor externe si monitorizarea, dacd este cazul, a implementarii
masurilor stabilite prin rapoartele de audit;
- colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea documentelor necesare, conform temelor
stabilite, pentru desfasurarea sedintelor anuale de analiza de management;
- evaluarea anuala a gradului de insusire de cétre salariatii institutiei a cerintelor privitoare la managementul
calitatii pe baza unui chestionar tematic specific si mentinerea inregistrarilor specifice;
- elaborarea proceselor verbale si a programelor de masuri specifice In urma analizelor de management
desfasurate si supunerea acestora spre aprobare primarului;
- difuzarea internd In sistem controlat a programelor de masuri aprobate, functiilor direct vizate pentru
implementarea acestora;
- evaluarea implementarii masurilor documentate 1n aceste programe de masuri.
c. Raportari specifice:
- elaborarea rapoartelor de neconformitati pentru corectarea disfunctiunilor constatate in activitatile specifice
structurilor aparatului de specialitate al primarului;
- monitorizarea implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate in aceste rapoarte de
neconformitafi;
- elaborarea si transmiterea unor raportari interne specifice si /sau solicitate de catre primar.
9.5.3.2.3._Activitati privitoare la strategii:
- documentarea necesitatii si a modului de implementare la nivel local a strategiilor guvernamentale,
regionale, judetene;
- diseminarea exemplelor de bund practicd identificate la alte UAT-uri in elaborarea si implementarea
documentelor strategice in structurile aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes
local fara personalitate juridica,
- elaborarea/actualizarea planurilor de actiune pentru implementarea strategiilor guvernamentale, regionale,
judetene la nivel local in corelare cu necesitatile de ordin local,
- Indrumarea metodologica si asigurarea secretariatului structurii pentru implementarea cerintelor Strategiei
Nationale Anticoruptie;
- elaborarea Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare;
- organizarea de instruiri interne pe teme specifice;
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- consilierea entitdtilor subordonate Consiliului Local in aplicarea politicilor si normelor anticoruptie;

- evaluarea gradului de implementare a cerintelor Strategiei Nationale Anticoruptie in structurile aparatului
de specialitate al primarului;

- elaborarea si transmiterea informarilor, chestionarelor tematice de evaluare privind stadiul implementarii
SNA solicitate de catre secretariatul tehnic SNA;

- participarea la claborarea si revizuirea strategiilor de dezvoltare ale Municipiului Roman - Strategia
Integrata de Dezvoltare a Municipiului Roman,;

- monitorizarea implementarii obiectivelor, masurilor/ actiunilor si indicatorilor specifici strategiilor/
planurilor strategice aprobate prin hotarari ale Consiliului Local Roman,;

- elaborarea rapoartelor de monitorizare si evaluare pentru strategiile de dezvoltare ale municipiului Roman,;
- centralizarea, prelucrarea, transmiterea de date privind domeniul capacitatea administrativda pentru
Platforma SALT dezvoltata de Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice.

9.5.3.2.4. Activitati privitoare la_marketingul institutional:

- promovarea consolidarii dezvoltarii policentrice si a inovarii la nivelul municipiului;

- elaborarea si actualizarea materialelor de prezentare si promovare a municipiului precum si analizele SWOT
specifice acestora;

- participarea la implementarea de proiecte care vizeaza cresterea capacitatii administrative a Municipiului
Roman si reducerea birocratiei pentru cetatent;

- elaborarea/modificarea/ actualizarea politicii de organizare si desfasurarea campaniilor de promovare a
municipiului;

- participarea la campanii de atragere a investitorilor romani si strdini pentru dezvoltarea urbana durabila si
integrata a Municipiului Roman;

- initierea de propuneri de deschidere a colaborarilor interne si externe (interinstitutionale si cu mediul de
afaceri);

- consilierea persoanelor care lucreaza in strainatate si vor sd revina in tard privind oportunitatile de
dezvoltare a unei afaceri in municipiul Roman;

- gestionarea si monitorizarea procesului de bugetare participativa la nivelul municipiului Roman,;

- inifierea sau dupa caz realizarea unor sondaje de opinie;

- evaluarea satisfactiei cetatenilor privind calitatea serviciilor oferite de catre institutie.

9.5.4. Activitati specifice desfasurate in cadrul Serviciului Comunicare, invatamant si IT

9.5.4.1. Activitati specifice Compartimentului administrarea infrastructurii IT i baze de date

a. Administrarea si asigurarea functionalitatii retelei si echipamentelor IT ale institutiei.

- desfasurarea tuturor activitatilor de administrare si mentenantd a echipamentelor IT existente in dotarea
institutiei cu respectarea cerintelor legistive specifice aplicabile;

- asigurarea conformitatii si legalitatii administrarii infrastructurii IT a institutie;

- asigurarea conformitatii functiondrii sistemului informatic al institutiei, atat ca structura hard, cat si ca
programe informatice;

- formularea propunerilor specifice privitoare la cuprinderea n bugetul anual a fondurilor necesare pentru
activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau software conform normelor legale specifice;

- asigurarea securitatii bazelor de date pentru aplicatiile multi-user;

- asigurarea informatizarii activitatilor pretabile pentru prelucrare pe calculator in cadrul serviciilor/
birourilor/compartimentelor din cadrul institutiei;

- elaborarea, in colaborare cu utilizatorii directi ai bazelor de date, a listei aplicatiilor si a prioritafilor in
realizarea acestora la nivelul institutiei §i transmiterea acesteia Primarului pentru aprobare;

- interogarea, la cerere, a bazelor de date aflate in administrare, pentru intocmirea unor raportari specifice;
- elaborarea programului anual de mentenantd a echipamentelor IT existente in dotarea institutiei si
transmiterea acestuia primarului, spre analiza si decizie finala;
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- implementarea programului anual aprobat de mentenantd a echipamentelor IT, cu mentinerea la zi a
dovezilor obiective specifice;
- configurarea si asigurarea conformitatii functionarii adreselor de email ale institutiei si efectuarea de
instruiri interne specifice;
- asigurarea actualizarii programului legislativ si asigurarea colabordrii cu furnizorul bazei legislative
aplicabile institutiei, in concordanta cu noile cerinte si necesitati aparute ulterior;
- asigurarea asistentei de specialitate Tn editarea si arhivarea pe suport optic/magnetic a datelor;
- planificarea si realizarea backup-urilor pentru bazele de datele aflate Tn administrarea biroului;
- gestionarea conturilor utilizator, a grupurilor din cadrul retelei si a drepturilor de acces la resursele retelei
informatice ale institutiei,
- partajarea datelor si stabilirea drepturilor de utilizare in comun a resurselor (foldere, fisiere);
supravegherea tuturor modificarilor de cablare ale retelei IT a institutiei;
instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci, etc) pe statii de lucru si asigurarea, dupa caz,
a asistentei tehnice de specialitate la aparitia unor deficiente in exploatare;
efectuarea, ori de cate ori este necesar, a instruirilor interne ale utilizatorilor echipamentelor IT;
gestionarea licentelor de utilizare a tuturor aplicatiilor IT utilizate in institutie si asigurarea in permanenta
a legalitatii utilizarii acestora;
- identificarea oportunitatilor de eficientizare a utilizarii retelei IT a institutiei i prezentarea acestora sefului
ierarhic direc, precum si managementului de varf al institutiei spre analiza si decizii specifice;
- gestionarea infrastructurii de telefonie fixa si mobila ce deserveste sectoarele de activitate in vederea
eficientizarii comunicarii interne si externe;
- avizarea referatelor privind achizitia de echipamente hardware si software din cadrul primariei,
- avizarea facturilor emise de furnizori, pentru urmatoarele tipuri de servicii: televiziune, telefonie, internet,
gazduire web si servicii software;
- asigurarea legaturii cu furnizorii (pentru tipurile de servicii mentionate anterior) si semnalarea eventualelor
disfunctionalitati in furnizarea serviciilor;
- receptionarea echipamentelor de la angajatii care isi inceteaza rapotul de munca/serviciu si semnarea de
primire a acestora in fisa de lichidare.
b. Administrarea si asigurarea functionalitatii site-ului institutiei.

- administrarea sectiunilor, categoriilor, meniurilor si submeniurilor site-ului;

- actualizarea datelor paginii web a institutiei cu materiale puse la dispozitie de compartimentele din cadrul
Municipiului Roman;

- postarea pe site a tuturor informatiilor care-i sunt transmise in mod oficial de la emitentii interni;

- operarea de modificari ale design-ului site-ului, atunci cand situatia o impune;

- organizarea informatiei prezentate pe site astfel incat aceasta sa fie usor de accesat/ localizat de catre
vizitatorii site-ului;

- dezvoltarea site-ului cu noi sectiuni/functionalitati functie de necesitati,

- solutionarea problemelor de ordin tehnic privitoare la functionarea site-ului (intreruperi, gazduire
domeniu, probleme legate de echipamentul tehnic, etc);

- participare la testarea paginii web pentru a identifica posibilele nereguli si a le remedia in timp util.

- accesibilizarea paginii de internet proprii, in vederea imbunatatirii accesarii documentelor electronice de
catre persoanele cu handicap vizual si mintal.

9.5.4.2. Activitati specifice In cadrul Compartimentului comunicare, invatamant si monitorizare proceduri
administrative

9.5.4.2.1. Organizarea si desfasurarea de evenimente:

- asigurarea organizarii i desfasurarii evenimentelor culturale, educative, sportive, de turism, de tineret si
recreative prevazute In statutul municipiului si in documentele /programele /politicile de nivel
national/regional;
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- colaborarea cu serviciile similare de profil, din tara si strainatate si cu alte institutii si organizatii locale, in
vederea organizarii evenimentelor;
- intocmirea planului de responsabilitati si colaborare cu celelalte structuri la organizarea si desfasurarea
evenimentelor;
- organizarea de activitdfi ocazionate de aniversari, ceremonii, solemnitati, felicitari, depuneri de coroane,
etc.
-elaborarea propunerilor pentru incheierea acordurilor de parteneriat si asigurarea colaborarilor cu:

- unitatile de Invatamant,

- institutiile de cult,

- comunitatile minoritatilor nationale,

- unitatile militare,

- ONG-uri in vederea realizarii activitatilor specifice;
- organizarea de expozitii, spectacole, concerte si alte manifestari in care este implicatd administratia publica
locala;
- intocmirea dosarelor necesare acordarii diplomelor de recunostinta si cetatean de onoare;
- colaborarea la intocmirea programelor privind organizarea vizitelor interne / externe la care participa
reprezentantii din conducerea municipiului Roman;
- monitorizarea si centralizarea cererilor de finantare pentru capitolul Cap. 67.02 “Cultura, recreere si religie”;
- asigurarea traducerii documentelor, 1n si din limbi strdine, necesare institutiei;
- sprijina participarea persoanelor cu handicap si a familiilor acestora la manifestari culturale, sportive si
turistice.
- organizeaza in colaborare sau parteneriat cu persoane juridice, public ori privat, manifestari si activitati
culturale, sportive, de petrecere a timpului liber.
- realizeaza demersuri pentru transcrierea sau traducerea materialelor informative si culturale in sistemele de
acces la informatie: alfabetul Braille si/sau orice altd notatie tactilografica, inregistrari audio, scriere vizuala
cu litere marite, limbaj mimico-gestual, pictograme.
9.5.4.2.2. Popularizarea evenimentelor
- realizarea de materiale informative pentru popularizarea evenimentelor organizate de institutie sau in
colaborare cu conducerea municipiului Roman, in presa scrisa, on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-
ul Municipiului Roman si pe pagina de facebook a institutiei;
- gestionarea paginii de facebook a municipiului pentru implicarea unui numar cit mai mare de cetateni de
toate varstele si statutele sociale in activitdtile municipiului;
- gestionarea materialelor promotionale a municipiului Roman;
- participare, In parteneriat cu alte institufii sau firme private, la targuri interne si internationale;
9.5.4.2.3. Relatia cu mass-media si monitorizarea mass-media
- elaborarea materialelor pentru Revista presei;
- elaborarea materialelor pentru postare pe pagina de facebook a institutiei;
- elaborarea comunicatelor de presa;
- intocmirea textelor aferente drepturilor la replica;
- gestionarea contractelor privind servicii de publicitate in mass-media prin:

- publicarea anunfurilor si materialelor informative privind evenimentele;
- primirea si verificarea facturilor pentru publicarea anunturilor/ materialelor informative

- publicarea de articole si materiale informative privind activitatea institutiei pe site-uri privind administragia
publica/ reviste de specialitate sau publicatii tip ghid,
- pregatirea documentatiei in vederea acreditarii ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa,
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- gestionarea §i asigurarea permanentei actualitati a bazei de date privitoare la reprezentantii mass-media
acreditati de institutie;
- asigurarea accesului mass-media la informatiile cu caracter public care privesc activitatile desfasurate de
institutie si serviciile prestate cetatenilor;
- asigurarea invitarii reprezentantilor mass-media, organizarea si participarea la desfasurarea evenimentelor
de presa, a interviurilor, conferintelor de presa, a briefingurilor;
- elaborarea si transmiterea catre mass-media a comunicatelor de presa, drepturilor la replica, declaratiilor de
presa;
- formularea raspunsurilor la solicitari venite din partea mass-media si transmiterea acestora destinatarilor
direct vizati;
- actualizarea, In colaborare cu toate structurile direct implicate, a bazei de date cu informatii publice, inclusiv
a site-ului institutiei, ca baza a informatiilor transmise presei;
- monitorizarea aparitiei institugiei Tn mass-media i problematica subiectelor abordate;
- sesizarea si informarea imediatd a primarului privitor la aparitiile unor aspecte din presa scrisd si
audio/video, ce fac trimitere directa la activitatile desfasurate in cadrul institutiei / UAT-ului;
- mediatizarea informatiilor prezentate in conferintele de presa desfasurate;
- gestionarea si asigurarea permanentei actualitati privitoare la evenimentele media la care au participat
reprezentantii institutiei;
- asigurarea arhivarii publicatiilor mass-media;
9.5.4.2.4. Activitati privind monitorizarea procedurilor administrative
-Organizarea Monitorului Oficial Local, pe site-ul Municipiului Roman, conform structurii:

e Statutul unitatii administrativ-teritoriale;
Regulamentele privind procedurile administrative;
Hotararile autoritatii deliberative;
Dispozitiile autoritatii deliberative;
Documente si informatii financiare;
Alte documente conform prevederilor O.U.G nr. 57/2019

9.6. DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE

9.6.1. Rolul directiei
- asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, ca surse de
venituri ale bugetului local.

9.6.2. Sistemul de organizare
a. Structura organizatoricd a directiei:
- Serviciul impozite taxe si persoane fizice
- Serviciul impozite taxe si persoane juridice
- Compartiment urmarire impozite si taxe
b. Subordonarea directiei :
- este o structura subordonatd primarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere (functii de management): director executiv; sefi servicii;
- personal de executie

9.6.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul directiei
9.6.3.1. Activitati In cadrul Serviciului impozite si taxe persoane fizice
a. Stabilire impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate;
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b. Preluare, inregistrare si scanare in registrul de intrari — iesiri SIVADOC din cadrul Biroului unic, a
declaratiilor, petitiilor si cererilor depuse de cétre contribuabili persoane fizice, alte persoane fizice/juridice,
autoritati si institutii publice;
c. Intocmire si comunicare decizii de impunere;
d. Intocmire si comunicare procese verbale de impunere cladiri, teren, mijloace de transport;
e. Constatare contraventii si aplicarea de sanctiuni;
f. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizica:
- modificari baza de impozitare;
- emitere certificat de atestare fiscala;
- acordare de facilitati fiscale;
- intocmire decizie restituire;
- intocmire note de compensare;
g. Solutionare petitii si cereri depuse de alte persoane fizice/juridice, autoritati si institutii publice: M.F.P.,
M.A.l, O.C.P.l;
h. Primire si Inregistrare contracte de inchiriere/concesiune, precum si listele transmise de catre D.U.A.T. si
alte structuri din primdrie in vederea inregistrarii obligatiilor de plata in evidentele fiscale ale persoanelor
fizice;
- debitare cu borderouri de adaugare pentru garantii prevazute in contractele de concesiune si inchiriere;
- stabilire chirii si redevente pentru detinatorii de contracte de inchiriere, concesiune si superficie, asociere
in conformitate cu dispozitiile contractuale, precum si a taxei pe cladiri/teren;
- comunicare trimestriald catre D.U.A.T. si alte structuri din primarie a listei debitorilor cu obligatii de
plata restante aferente contractelor de concesiune si inchiriere.
1. Transmitere catre S.P.C.R.P.C.1.V. a instrainarilor auto;
j. Interogare platforma S.P.C.R.P.C.L.V;
k. Verificare si efectuare demersuri privind Polul de Asigurare Impotriva Dezastrelor Naturale — PAID, astfel:
- actualizare matricola cladire rezidentiald cu contract PAD;
- emitere scrisori de Instiintare cu confirmare de primire cétre persoanele care nu au incheiat contracte PAD
pentru locuintele pe care le detin in proprietate.
1. indeplineste procedura de comunicare a actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe pagina
de internet.
m. Arhivare la dosarul contribuabilului a documentelor prelucrate;
n. Colaborare cu toate structurile din cadrul primariei.
o. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane fizice:
- activitate de incasare in numerar si prin POS a impozitelor/ taxelor locale si a altor venituri datorate
bugetului local de la contribuabili persoane fizice si juridice;
- aplicare masuri privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
- restituire sume necuvenite bugetului local;
- intocmire jurnal incasari si centralizator jurnal de incasart;
- intocmire operatiuni aferente predarii numerarului incasat pentru depunerea acestuia la trezorerie;
- asigurare arhivare documente justificative privind activitatea de casierie.

9.6.3.2. Activitati in cadrul Serviciului impozite si taxe persoane juridice
a. Stabilire impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate,
spectacole;
b. Preluare, inregistrare si scanare in registrul de intrari — iesiri SIVADOC din cadrul Biroului unic, a
declaratiilor, petitiilor si cererilor depuse de catre contribuabili persoane juridice, alte persoane
fizice/juridice, autoritati si institutii publice;
c. Constatare contraventii si aplicarea de sanctiuni;
d. Intocmire si comunicare decizii de impunere anuale;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:5 Nr.ex: Pag. 33/76




Municipiul Roman
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
PERSONALITATE JURIDICA

e. Intocmire si comunicare procese verbale de impunere cladiri, teren, mijloace de transport;
f. Efectuare de inspectii fiscale;
g. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana juridica:
- modificari baza de impozitare;
- emitere certificat de atestare fiscala;
- acordare de facilitati fiscale;
- intocmire decizie restituire;
- intocmire note de compensare;
h. Solutionare petitii si cereri depuse de alte persoane fizice/juridice, autoritati si institutii publice: M.F.P.,
M.A.l, O.C.P.l;
i. Operare incasdri prin trezorerie, POS, PORTAL, GHISEUL.RO si intocmire jurnal incasari si centralizator
jurnal de incasari.
j. Intocmire lunard situatie compensari si balante de verificare si transmiterea acestora citre Directia
Economica;
k. Transmitere situatie lunara catre Directia Economica privind incasarile din contul impozitului auto >12
tone in vederea efectuarii viramentelor catre bugetul local si bugetul judetean.
1. Stingere creante fiscale prin executare silita:
- Intocmirea documentelor prevazute pentru procedura de executare silitd, respectiv somatie, titlu
executoriu, decizie calcul accesorii;
- executare silitd prin poprire;
- executare silitd bunuri mobile;
- aplicare procedura de insolventd si executare silitd de catre executori.
m. Verificare si efectuare demersuri privind Polul de Asigurare Impotriva Dezastrelor Naturale — PAID,
astfel:
- actualizare matricold cladire rezidentiala cu contract PAD;
- emitere scrisori de instiintare cu confirmare de primire cdtre persoanele care nu au incheiat contracte PAD
pentru locuintele pe care le detin in proprietate.
n. Indeplinire proceduri de comunicare a actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe pagina de
internet.
0. Arhivare la dosarul contribuabilului a documentelor prelucrate;
p. Primire si inregistrare contracte de inchiriere/concesiune;
- debitare cu borderouri de addugare pentru garantii prevdazute in contractele de concesiune si inchiriere;
- stabilire chirii si redevente pentru detinatorii de contracte de inchiriere, concesiune si superficie, asociere
in conformitate cu dispozitiile contractuale, precum si a taxei pe cladiri/teren;
- comunicare trimestriala catre D.U.A.T. si alte structuri din primadrie a listei debitorilor cu obligatii de
platd restante aferente contractelor de concesiune si inchiriere.
q. Verificare si vizare cereri emitere/prelungire autorizatii de functionare si cereri reziliere/preluare contracte
de Tnchiriere/contracte de concesiune;
r. Transmitere catre S.P.C.R.P.C.1.V. a Instrainarilor auto;
s. Interogare platforma O.N.R.C., S.P.C.R.P.C.LV., PATRIMVEN;
s. Alocare credentiale pe baza de cerere persoanelor juridice care solicitd inrolare pe GHISEUL.RO;
t. Colaborare cu toate structurile din cadrul primariei.

9.6.3.3. Activitati in cadrul Compartimentului urmarire impozite si taxe:
a. Acordare facilitati si scutiri fiscale:
- preluare si inregistrare cereri insotite de documente justificative specifice in registrul de intrari — iesiri
SIVADOC;
- verificare conditii de eligibilitate;
- emitere decizii de impunere si comunicare catre contribuabil;
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- arhivare;

- monitorizare respectare decizie de impunere cu mentinere/retragere facilitate/scutire fiscala;

b. Preluare, inregistrare si solutionare petitii si cereri reprezentand titluri executorii depuse de alte persoane
fizice/juridice, autoritati si institutii publice;

c. Initiere procedurd de punere in urmadrire a debitelor exigibile reprezentand impozite, taxe, amenzi si alte
venituri fiscale si nefiscale ale bugetului local, datorate de contribuabili persoane fizice si juridice, prin
intocmirea documentelor specifice privind executarea creantelor fiscale, prevazute de normele legale,
respectiv:

- identificare contribuabili cu obligatii de plata restante;

- interogare platforma S.P.C.R.P.C.LV. si PATRIMVEN si intocmire referate/adrese pentru clarificare
patrimoniala;

- decizie de impunere si decizie de calcul accesorii;

- somatie, titlu executoriu si proces verbal referitor la calcul accesorii;

- poprire si instiintare poprire;

- compensari din plati;

- constatare stare de insolvabilitate sau solvabilitate a debitorilor si intocmire documente aferente conform
prevederilor legale;

d. Restituire prin banca comerciald a sumelor incasate eronat;

e. Primire, Inregistrare, confirmare i initiere procedura de urmadrire pentru titlurile executorii emise de alte
organe competente;

f. Indeplinire procedura de comunicare a actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe pagina de
internet;

g. Intocmire rapoarte si centralizari specifice activitatii de urmarire;

9.7. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI AMENAJAREA TERITORIULUI

9.7.1. Rolul directiei

- asigurarea functiilor urbanistice, amenajarea teritoriului, control si disciplina in constructii, prin organizarea
functionala si esteticdi a modului de folosire a terenurilor s§i constructiilor, cu respectarea mediului
inconjurdtor, a peisajelor naturale si a patrimoniului imobiliar in scopul satisfacerii unora dintre necesitatile
populatiei/agentilor economici de pe teritoriul administrat de Municipiul Roman

9.7.2. Sistemul de organizare :

a. Structura organizatoricd a directiei:

- Compartiment autorizari constructii si control urbanism;

- Compartiment asistentd de specialitate;

- Compartiment cadastru si registru agricol;

- Compartiment gestiune-valorificare patrimoniu imobiliar, avize si nomenclatura stradala.

b. Subordonarea directiei :

- este o structurd subordonatd primarului.

c. Structura de personal:

- personal de conducere: director executiv, arhitect sef

- personal de executie

9.7.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul directiei
Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.
422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate actele normative adoptate/incidente in
materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii.
9.7.3.1. Activitati in cadrul Compartimentului autorizari constructii si control urbanism:
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9.7.3.1.1. Activitati pe linie de autorizari constructii
a. Gestionarea fondului construit conform Planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism
aprobat
b. Verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii documentatiilor pentru:
- constructii cu caracter provizoriu
- obtinere certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare
c. Efectuarea deplasarilor pe teren la obiectivele supuse analizei.
d. Emiterea de certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare
e. Emiterea acordurilor de schimbare a destinatiei cladirilor fara modificari structurale
f. Gestionarea evidentei actelor eliberate
g. Verificarea dispozitiilor de santier, a modificarilor temei de proiectare in timpul executiei in perioada de
valabilitate a autorizatiilor;
h. Actualizarea bazei de date in GIS (inregistrarea in baza de date GIS a certificatelor de urbanism aprobate)
1. Actualizarea bazei de date in GIS (inregistrarea in baza de date GIS a autorizatiilor de construire/demolare
aprobate).
9.7.3.1.2. Activitati pe linie urbanism si amenajarea teritoriului
a. Asigurarea si gestionarea:
- Planului Urbanistic General al Municipiului Roman
- Planurilor urbanistice zonale
- Regulamentului General de urbanism;
b. Coordonarea si tinerea sub control a activitatilor de urbanism de pe raza municipiului Roman prin:
- asigurarea secretariatului Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
- verificarea documentatiilor care Insotesc proiectele aferente PUZ si PUD, supunerea
acestora spre avizare Arhitectului sef si Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism in vederea transmiterii spre aprobare Tnh Consiliul Local;
- asigurarea coreldrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului urban

- asigurarea si verificarea respectarii cerintelor legale si de reglementare aplicabile in

documentatiile de urbanism aferente amenajarii teritoriului;
c. Preluarea cererilor de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care depasesc
limita administrativa teritoriald a municipiului Roman sau pentru investitii care se aproba de Guvern
d. Gestionarea §i urmadrirea aplicarii regulamentului local aprobat prin H.C.L. nr. 153/2012, referitor la
implicarea publicului Tn elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare a teritoriului.
e. Actualizarea bazei de date in GIS ( transpunerea pe PUG noile PUD-uri si PUZ-uri aprobate)
f. Organizarea sedintelor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism si a subcomisiilor acesteia
(Comisia operativd de urbanism, Comisia de Estetica Urbana) prin pregdatirea tuturor documentatiilor, a
fiselor tehnice si materialelor necesare dezbaterii Tn comisie
g. Participarea la sedintele C.T.A.T.U si asigurarea secretariatului tehnic
h. Participarea la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului si protectia mediului a Consiliului
local si dupa caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a Mediului, Consiliului
Judetean Neamt, Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.
9.7.3.1.3. Activitati pe linie de control urbanism:
a. Verificarea legalitatii executarii lucrarilor pentru care au fost emise autorizatii de construire prin:

- participare la trasarea lucrarilor pe domeniul public si privat al Municipiului Roman;

- verificarea pe teren a respectdrii autorizatiilor emise;

- gestionarea registrului de disciplind in constructii;

- urmdrirea implementarii masurilor dispuse prin sanctiunile aplicate;

- gestionarea bazei de date aferente amenzilor si somatiilor date;

- participarea la receptia la terminarea lucrarilor autorizate;
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- stabilirea valorii finale a lucrarilor de investitii si regularitazarea taxelor de autorizare;
b. Gestionarea bazei de date privitoare la :

- autorizatiile emise pentru lucrarile executate pe domeniul public
c. Efectuarea de controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara autorizatie de
construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu sau care nu respectd autorizatiile
emise
d. Stabilirea de tematici de control trimestriale
e. Urmadrirea evolutiei in timp a monumentelor istorice si propune masuri de prezervare si protectie a acestora,
f. Asigurarea respectarii prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si
arhitecturd, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;
g. Solutionarea, 1n conditiile legii, a sesizarilor adresate directiei/ biroului de catre cetateni.
h. Aplicarea prevederilor Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientala
a cladirilor.
I. Preluarea, verificarea, analiza si intocmirea raspunsurilor la sesizarile inregistrate de catre cetateni prin
intermediul aplicatiei ,,Pentru Roman” — aplicatie pentru sesizari.
J. Sesizarea instantelor de judecata si a organelor de urmarire penald cu privire la continuarea constructiilor
fara autorizatie fata de care s-a dispus sistarea executiei lucrarilor sau pentru lucrari ce se edifica in zona de
protectie a monumentelor istorice fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;
k. Verificarea respectarii normelor legale privind constructiile si imprejmuirile degradate;
I. Verificarea si luarea masurilor pentru respectarea regulamentului si a normelor privind mijloacele
publicitare.
m. Verificarea agentilor economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere
urbanistic.
n. Participarea la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor si a organizarilor de santier
efectuate fara autorizatic pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale ori
pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa
la aceste operatiuni specifice.
0. Instiintarea conducerii Primdriei cu privire la orice incalcare a prevederilor legale privind disciplina in
constructii, constatate, in urma verificarilor intreprinse in teren;
p. Identificarea cladirilor degradate in vederea evaluarii, conform Legii nr. 153/2011 actualizata — privind
masuri de crestere a calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor si Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal;
realizarea de fotografii si completarea documentatiei, respectiv a fisei de evaluare, a notei de constatare,
pentru fiecare imobil in parte.
r. Transmiterea dosarelor (fotografiilor, fisei de evaluare si notei de constatare), in cazul neconformarii de
catre proprietari, catre Directia Impozite si taxe locale in vederea propunerii spre supraimpozitare a acestora;
s. identificarea cladirile degradate, conform Legii nr. 153/2011 actualizatd - privind masuri de crestere a
calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor si Tnaintarea de propuneri Comisiei privind Programul Multianual
pentru realizarea lucrarilor de protejare si interventie a cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban-Centrul Istoric
al municipiului Roman” si zone protejate, imobilele care urmeaza sa fie notificate;
t. Verificarea identificarilor transmise de catre Directia Impozite si taxe locale, intocmirea notificarilor,
conform Legii nr. 153/2011 actualizata - privind masuri de crestere a calitatii arhitectural-ambientale a
cladirilor respectiv somatii, conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal; pregatirea si expedierea
notificarilor si somatiilor, conform prevederilor legale; afisarea pe raza municipiului Roman a notificarilor
si somatiilor neridicate de catre persoanele somate (venite retur); Intocmirea adreselor cétre primariile si/sau
politiile locale din alte localitdti pentru notificdrile si somatiile venite retur, in vederea afisarii;
9.7.3.2. Activitati in cadrul Compartimentului asistenta de specialitate:
a. Asigura asistenta de specialitate cetatenilor prin:

- oferirea de informatii necesare contribuabilor in vederea obtinerii certificatelor de urbanism,
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autorizatiilor de construire, certificate de nomenclatura stradala, si alte documente emise de directii
- punerea la dispozitie a formularelor necesare;
- calcularea taxelor in vederea platilor pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;
- efectuarea programarilor in audientd , in domeniul de activitate al directiei;
- eliberarea documentelor emise de directie;
- asigurarea primirii/predarii corespondentei directiei,
- gestionarea registrului intrari-iesiri a directiei;
b. Preluarea, verificarea, inregistrarea documentatiilor de urbanism:
- autorizatii de construire (prelungiri de autorizatii de construire);
- certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);
- certificate de atestare a edificarii constructiilor;
- adeverinte de incadrare in intra/extravilan terenuri;
- adeverinte de nomenclatura stradala si de incadrare in zona de impozitare fiscala;
- planuri de situatie;
- autorizatii de desfiintare (prelungiri autorizatii de desfiintare);
- certificat de atestare a radierii constructiei;
- avize de comisie tehnicad de urbanism (avize oportunitate, PUZ, PUD);
- aprobare in Consiliul local a documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD);
- inregistrare documente de alte tipuri;
9.7.3.3. Activitati in cadrul CompartimentulUi cadastru si registru agricol:
9.7.3.3.1. Activitati pe linie de cadastru
a. Asigurarea conformitatii si legalitatii desfasurarii activitatilor cadastrale prin:
- participarea la efectuarea de masuratori si remasuratori de terenuri;
- identificarea terenurilor agricole si a islazurilor comunale aflate pe domeniul public sau privat al
municipiului si care pot face obiectul reconstituirii dreptului de proprietate;
- gestionarea lucrarilor de creare si actualizare a bazei de date imobiliar-edilitare;
- verificarea stdrii tehnice a bornelor geodezice si a bornelor GPS;
- sesizarea institutiilor abilitate in cazul in care se identifica titluri de proprietate emise
nelegal.
b. Intocmirea si gestionarea documentatiilor specifice:
- pentru emiterea/modificarea titlurilor de proprietate;
- intocmirea si gestionarea balantei fondului funciar;
- intocmirea situatiei disponibilului de teren pe sectoare cadastrale;
- emitere acte fond funciar.
c. Urmadrirea executarii in bune conditii a lucrdrilor de cadastru de specialitate imobiliar-edilitar si constituirea
bancii de date urbane in Municipiul Roman,;
d. Verificarea continutului documentatiilor depuse pentru obtinerea: adeverintelor de notare sau de radiere a
constructiilor din Cartea Funciard, adeverintelor de impunerea terenurilor pe zone de impozitare, atat pentru
intravilan cat si pentru extravilan, Tntocmirea certificatelor de atestare a edificarii/extinderii/
existentei/inexistentei constructiilor.
e. Preluarea cererilor pentru adeverinte de Incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificarea documentatiei
anexata, intocmirea adeverintelor conform prevederilor P.U.G..
f. Infiintarea, organizarea, actualizarea si gestionarea registrului de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate n extravilan, pe suport hartie si in format electronic.
g. Afisarea ofertelor de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se intocmeste procesul verbal de
afisare.
9.7.3.3.2._Activitati privind registrul agricol
a Realizarea evidentei Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare.
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b. Eliberarea pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea produselor agricole pe
piata.
c. Redactarea raspunsurilor la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii, adeverinte
solictate in baza Registrului Agricol, etc.
d. Intocmirea evidentei efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si opisul alfabetic.
e. Eliberarea biletelor de proprietate in vederea vanzarii animalelor si transcrierea in registrele agricole a
animalelor vandute/cumparate, a produsilor obtinuti din fatari si animalele moarte.
f. Eliberarea adeverintelor solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare.
g. Centralizarea datelor inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice de completare
a registrului agricol.
h. Inregistrarea productiei vegetale si animale a gospodariilor, cu respectarea legii.
i. Verificarea si avizarea documentatiilor depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli.
j. Intocmirea darilor de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare a
terenurilor.
k. Acordarea de informatii publicului, in probleme ce intra in sfera de rezolvare a serviciului.
1. Intocmirea si eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014.
m. Intocmireae, eliberarea si avizarea atestatelor de producator si a carnetelor pentru comercializarea
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol.
n.Verificarea in teren si 1n registrul agricol a existentei suprafetelor de teren si efectivelor de animale.
0. Infiintarea, organizarea, actualizarea si gestionarea registrului de evidenta a atestatelor de producator si a
carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic.
p. Comunicare catre organeler fiscale, trimestrial, a informatiilor cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare
r. Asigurarea combaterii buruienii ambrozia, prin:

- verificarea in teren si depistarea terenurilor infestate de buruiana ambrozie

- somarea titularilor terenurilor pentru extirparea acesteia

- verificarea aplicarii lucrarilor de combatere

- intocmire rapoartelor specifice.
9.7.3.4. Activitati privind registrul spatiilor verzi
a. Intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi pentru aplicarea Legii nr. 24/2007 privind
reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatii, respectiv existenta unei baze de date
informatizate referitor la suprafetel, respectiv existenta unei baze de date informatizate referitor la suprafetele
de zone verzi din municipiu.
b. Formularea de propuneri de proiecte in vederea realizarii unor pereti verzi in Municipiul Roman pentru
imbunatatirea calitatii vietii si asigurarea unor suprafete cat mai mari de zone verzi.
c. Eliberarea de avize pentru constructii: verificarea si eliberarea avizelor constructiilor a caror
realizare au impact asupra zonelor verzi.
d. Identificarea si intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri i zone verzi: intocmirea
caietelor de sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea unor
parcuri i zone verzi.
e. Elaboreaza rapoarte de activitate
f. Asigura respectarea si implementarea prevederile actelor normative locale, nationale si europene, in
domeniul protectiei spatiilor verzi, in limita competentelor;
g. Desfasurare activitatii de documentare, redactare si inaintare a rapoartelor de specialitate, pentru proiectele
de hotarare, in vederea aprobarii strategiilor, proiectelor, regulamentelor, studiilor, etc, specifice domeniului
de activitate al serviciului, impreuna cu seful ierarhic;
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h. Asigurarea colaborarii cu administratorii de spatii verzi din domeniului public si privat al municipiului
Roman, cu persoanele fizice si juridice, cu proprietari de terenuri inregistrate in categoria spatiilor verzi,
privind actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi din intravilanul Municipiului Roman;
i. Desfasurarea activitatii de documentare si elaborare a procedurii de operare in Registrul spatiilor verzi
al Municipiului Roman, in colaborare cu directiile de specialitate din cadrul Primariei, implicate in
gestionarea si administrarea Spatiilor Verzi.
9.7.3.5. Activitati in cadrul Compartimentului gestiune-valorificare patrimoniu imobiliar, avize si
nomenclatura stradala:
9.7.3.5.1. Activitati privind gestiunea si valorificarea patrimoniului imobiliar si avizare
a. Intocmirea, actualizarea si gestionarea documentelor specifice:
- rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in administrare, darea in
folosinta gratuita, diminuarea/marirea patrimoniului;
- caiete de sarcini si studii de oportunitate pentru bunuri imobile aflate in proprietatea municipiului
Roman, in vederea concesionarii/inchirierii acestora;
b. Organizarea de licitatii pentru concesionarea, inchirierea si/sau vanzarea unor bunuri din patrimoniul
imobiliar;
c. Participarea in cadrul comisiilor de predare/preluare a acestor bunuri;
d. Asigurarea, la cerere, consultanta tehnica de specialitate in domeniul administrarii patrimoniului imobiliar
al municipiului Roman;
e. Formularea de propuneri privitoare la evaluarea, reevaluarea imobilelor din patrimoniul municipiului
Roman si executarea de lucrari impuse prin expertize tehnice efectuate;
f. Transmiterea catre Compartimentul Cadastru/ terti a documentelor aferente intocmirii documentatiilor
cadastrale pentru aceste bunuri si pentru intabularea lor in Cartea Funciara.
g. Gestionarea contractelor de asociere 1n participatiune, de concesiune si de inchiriere:
- intocmirea contractelor de concesiune, inchiriere, superficie, asociere, pentru terenurile apartinind
domeniului public si privat al Municipiului Roman;
- inregistrarea in Aplicatia software pentru gestiunea integratd a bugetului, contabilitatii, taxelor si
impozitelor, investitiilor si a patrimoniului - MODUL PENTRU VALORIFICARE PATRIMONIU
(MANAGEMENTUL CONTRACTELOR) a contractelor incheiate si a actelor aditionale la acestea dupa
caz,
- verificarea si analizarea documentatiilor depuse de persoane fizice si juridice pentru si cu privire la
intocmirea si monitorizarea contractelor de concesiune, inchiriere, superficie, asociere etc;
- evidenta contractelor de inchiriere, concesiune, superficie, asociere in participatiune (§i urmareste
respectarea clauzelor acestora, ludnd masuri de respectare a disciplinei contractuale ori de cite ori constata
abateri de la prevederile Tnscrise Tn acestea;
- stabilirea si urmadrirea constituirii garantiilor si despagubirilor privind contractele de concesiune;
- efectuarea periodica a unor controale fizice pe teren.
h. Asigurarea interfatei dintre emitentii proiectelor pentru investitii publice si avizatorii din certificatele de
urbanism, in vederea obtinerii avizelor de construire prin:
- preluare proiecte si predarea acestora avizatorilor ;
- clarificari specifice pentru modificari/completéri de date in proiectele intocmite;
- solicitari emitere de documente aferente decontarii taxelor pentru emiterea avizelor de construire;
1. Asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii provizorii a domeniului public prin:
- emiterea de avize de amplasare pentru constructii cu caracter provizoriu §i gestionarea
valabilitatii acestora;
- transmiterea catre DITL a avizelor emise in vederea incasarii taxelor si impozitelor specifice;
- efectuarea de verificari In teren a respectarii documentatiilor aferente amplasarii pe domeniul public a
constructiilor cu caracter provizoriu.
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j. Urmarirea completarea documentatiilor avizate si pregatirea documentelor pentru promovare in Consiliul
local.
9.7.3.5.2. Activitati privind nomenclatura stradala
a. Coordonarea activitatilor privitoare la Nomenclatorul stradal si a adreselor postale pentru imobilele-
terenuri si/sau constructii prin:
- stabilirea Nomenclatorului stradal,
- eliberarea si gestionarea certificatelor de nomenclatura stradala;
- gestionarea inventarului strazilor;
- formularea de propuneri de denumiri ale unor strazi, alei, piatete, scuaruri;
-receptia documentatiilor ce insotesc proiectele faza PUZ si PUD din punct de vedere al configuratiei
tramei stradale;
- operarea in PUG a modificarilor intervenite in configuratia si denumirea strazilor,
conform aprobarilor date;
- asigurarea informarii operative a persoanelor fizice si juridice si a institutiilor interesate /afectate
privind modificarile aparute in Nomenclatorul stradal.
b. Performanta energetica a cladirilor publice si a blocurilor de locuinte de pe raza Municipiului Roman:
- initierea/ colaborarea la elaborarea si actualizarea studiilor/ programelor locale multianuale
specifice;
C. Mobilitatea urbana:
- initierea/ colaborarea la elaborarea si actualizarea studiilor/ programelor locale multianuale
specifice.

9.8. DIRECTIA ECONOMICA SI RESURSE UMANE

9.8.1. Rolul directiei
- asigurarea managementului financiar, a conformitatii si legalitatii desfasurarii tuturor activitatilor financiar-
contabile §i de casierie specifice aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fara
personalitate juridica de interes local, asigurdnd calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate la
realizarea situatiilor contabile pentru a reflecta in mod real activele si pasivele entitétii publice;
-asigurarea managementului resurselor umane si stabilirea drepturilor salariale pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes local fara personalitate juridica, pentru
conformitatea si continuitatea desfasurarii tuturor activitatilor din cadrul structurilor organizatorice.

9.8.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica :
-Serviciul buget, contabilitate
-Serviciul resurse umane, salarizare
b. Subordonarea:
- este o structurd subordonata primarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere (director executiv, sefi serviciu)
- personal de executie

9.8.3. Activitati specifice
9.8.3.1. Activititi in cadrul Serviciului buget, contabilitate
a. Organizarea registrelor de contabilitate:
- Registrul de casa;
- Registrul inventar;
- Registrul jurnal;
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- Registrul Cartea mare;
- Registrul numerelor de inventar;
- Registrul de casa este intocmit in colaborare cu compartimentul monitorizare buget;
- Registrul inventar, Registrul jurnal si Registrul Cartea mare sunt intocmite in colaborare cu
compartimentele: monitorizare buget si decontari;
- Registrul numerelor de inventar este intocmit in colaborare cu compartimentul decontari.
b. Organizarea si conducerea contabilitatii:
- Contabilitatea imobilizarilor si a investitiilor;
- Contabilitatea materiilor si materialelor, inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar;
- Contabilitatea datoriilor si creantelor;
- Contabilitatea cheltuielilor cu personalul;
- Contabilitatea subventiilor;
- Contabilitatea transferurilor;
- Contabilitatea veniturilor;
- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;
- Contabilitatea creditelor interne ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare externd nerambursabild FEN ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare nerambursabila din PNRR:
- Intocmirea balantelor de verificare;
. Conducerea activitatii financiare:
- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Serviciul Buget
— contabilitate :
-angajamente legale si bugetare
-deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate :
- ordonantarii cheltuielilor.
- activitatea de platd/incasare a datoriilor, respectiv creantelor ;
- introducerea angajamentelor si receptiilor in sistemul de raportare Forexebug ( Ministerul
Finantelor Publice);
- evidenta sumelor alocate prin Hotérari ale Consilului Local;
d. Elaborarea bilantului contabil.
- inchiderea executiei bugetare anuale;
- regularizarea cu bugetul consolidat;
- elaborarea si verificarea bilanfului contabil;
e. Elaborarea Contului de executie bugetara:
- determinarea prevederilor bugetare inifiale si finale, conform clasificatiei bugetare;
- preluarea platilor din fisele conturilor sintetice in contul de executie bugetara;
- elaborarea anexelor la contul de executie bugetara;
f. Elaborarea si rectificarea bugetului local consolidat:
- intocmirea bugetului initial ;
- urmadrirea executiei bugetului si intocmirea rectificarilor bugetare;
- transmiterea bugetelor aprobate catre Directia de Finante Neamt , Trezoreria Roman si Ministerul Finantelor
Publice , in sistemul de raportare Forexebug ;
g. Organizarea si arhivarea internd a documentelor financiar-contabile specifice acestui serviciu:
- realizarea arhivarii tuturor formularelor depuse si primite din sistemul national de raportare Forexebug in
format electronic si/sau pe hartie, spre a fi puse ulterior la dispozitia organelor de control;
- pregatirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare interna;
- gestionarea evidentei interne a documentelor financiar-contabile arhivate in cadrul acestui
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serviciu,
- gestionarea imprimatelor cu regim special / stampilarea chitantelor cu regim special.
h. Elaborarea si transmiterea raportarilor financiar — contabile:
- prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului administrat, precum si
a executiei bugetare, In vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile;
- intocmirea situatiilor financiare trimestriale, insotite de rapoarte anuale de performanta specifice;
- raportarea lunara cdtre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilor prevazute de sistemul
national de raportare Forexebug conform Legii 25/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;
- raportarea lunara catre Ministerul Finantelor Publice a informatiilor cu privire la Situatia  finantarilor
rambursabile contractate de Municipiul Roman.
i. Centralizarea propunerilor de buget de la unitatile subordonate (de invatamant, sanatate, sport si agrement,
asistenta sociald, piete bazar, locato);
J. Monitorizarea realizarii bugetelor unitatilor subordonate, in vederea rectificarilor bugetare conform
prevederilor legale;
k. Preluarea solicitarilor de deschidere a creditelor, certificarea incadrarii sumelor solicitate in creditele
bugetare aprobate;
1. Intocmirea si gestionarea evidentei dispozitiilor bugetare pentru unititile subordonate la toate titlurile de
cheltuieli;
m. Centralizarea lunara a tuturor situatiilor specifice care vizeaza monitorizarea cheltuielilor de personal,
plati restante, indicatori la bilant si contul de executie venituri proprii si ori de cate ori este necesar
intocmeste situatii privind Invatdmantul, sdnatatea si alte activitifi desfasurate in cadrul unitatilor aflate in
coordonarea institutiei;
n. Inregistrarea cronologica in contabilitate a incasarii veniturilor si a efectudrii platilor si executia bugetara
pentru activitatea autofinantatd din cadrul primariei;
o. Verificarea balantelor, conturilor de executie si anexelor din darile de seama ale unitatilor aflate in
coordonarea primariei.
p. Inregistrarea in programul de contabilitate a tuturor contractelor de investitii, in vederea inregistrarii
angajamentelor legale in ALOP si in programul FOREXEBUG,;
r. Inregistrarea facturile si plata lor in contabilitate la investitii si urmarirea incadrarii platilor in executia
bugetara pe subcapitolele si articole bugetare;
s. Intocmirea contului de executie bugetard pentru investitii in vederea elaborarii situatiilor financiare
trimestriale si anuale, precum si alte situatii privind investitiile;
s. Colaborarea cu functiile din cadrul directiei tehnice si de investitii pentru colectarea datelor specifice
referitoare la resursele financiare utlizate pentru realizarea investitiilor aprobate;
t. Tinerea sub control din punct de vedere economic a colaborarii cu furnizorii de investitii pe contracte si
obiective de investitii , constituirea si gestionarea garantiilor de buna executie;
t Verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii de catre unitatile aflate Tn coordonarea institutiei a anexelor
la darea de seama care vizeaza proiectele cu finantare nerambursabila;
u. Intocmirea proiectului de buget si a listelor de investitii pentru bugetul imprumutului si documentatia
necesara 1n vederea efectuarii tragerilor din imprumut;
v. Inregistrarea in Programul de contabilitate a tuturor platilor efectuate si a executiei bugetare aferente
obiectivelor de investitii finantate din imprumut;
w. Gestionarea evidentei Registrului datoriei publice si intocmirea lunara a raportarii citre Ministerul
Finantelor Publice cu privire la tragerile din credit si plata ratelor, dobanzilor si comisioanelor aferente;
x. Urmadrirea efectudrii la termenele prestabilite a platii dobanzilor si comisioanelor aferente imprumutului
prin intocmirea ordinelor de platd si ordinelor de cumparare de valut;
y. Solicitarea si urmarirea incheierii si derularii contractelor de asociere cu diferiti parteneri (Consiliul
Judetean, Administratia Fondului de Mediu, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice,etc
) in vederea realizarii de investitil de interes public;
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z. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate si a executiei bugetare pe fiecare contract de asociere
si realizarea decontului la sfarsit de an in ceea ce priveste sumele primite si utilizate.

9.8.3.2. Activititi in cadrul Serviciului resurse umane, salarizare;
I Activitati de management resurse umane
9.8.3.2.1. Gestionarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice
de interes local fara personalitate juridica:
a. Planificarea necesarului de resurse umane:
- stabilirea, in colaborare cu functiile de management din cadrul aparatului de specialitate al primarului, a
propunerii necesarului de posturi la nivel de structuri organizatorice, pentru asigurarea continuitdtii in
desfasurarea activitatilor, cu incadrarea in normarea stabilita anual;
b. Gestionarea structurii de personal:
- actualizarea si gestionarea organigramei functionale;
- actualizarea si gestionarea statului de functii;
- gestionarea fiselor de post ale tuturor salariatilor;
- gestionarea delegarilor de atributii pentru posturile din cadrul tuturor structurilor organizatorice;
- actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale tuturor salariatilor.
c. Gestionarea miscarii de personal.
- gestionarea necesarului de resurse umane la nivel de structuri organizatorice;
-organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare si selectie a candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante §i temporar vacante;
- intocmirea documentelor specifice la angajarea pe post;
- constituirea dosarelor de personal pentru noii salariati;
-efectuarea instruirilor pe linie de resurse umane ale noilor salariati si informarea coordonatorilor structurilor
organizatorice direct vizate privitoare la noii angajati;
- intocmirea documentelor aferente gestionarii suspendarilor si incetarilor de raporturi de munca sau de
serviciu ;
- asigurarea permanentei actualitdti a bazelor de date privitoare la personalul contractual si functionarii
publici mentinute In portalurile nationale specifice.
9.8.3.2.2. Asigurarea permanentei actualitafi si gestionarea regulamentelor/ codurilor/ contractelor /
acordurilor specifice general aplicabile salariatilor din aparatul de specialitate al primarului si serviciilor
publice de interes local fard personalitate juridica:

a. Regulamentul de organizare si functionare

b. Regulamentul intern

c. Codul de conduita eticd si integritate

d. Contractul colectiv de munca

e. Acordul colectiv de munca
- asigurarea permanentei actualitati a acestor documente, in corelare cu cerintele legislatiel muncii aplicabile
in vigoare §i cu organigrama functionala aprobata;
- elaborarea documentelor pentru negocierea raporturilor de muncd cu reprezentantii sindicatelor/
reprezentantii salariatilor;
- asigurarea informarilor interne privitoare la confinutul acestor documente;
- asigurarea istoricului tuturor reviziilor acestor documente.
9.8.3.2.3. Formarea si dezvoltarea profesionald a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica
a. Activitati pentru asigurarea permanentei actualitati a bazei de date privitoare la formarea §i dezvoltarea
profesionala a tuturor salariatilor:
- preluarea de la functiile coordonatoare de activitati a necesarelor de instruire a salariatilor, analizarea si
procesarea datelor specifice;
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- proiectarea §i gestionarea instruirilor externe, cu gestionarea bazelor de date specifice;

- proiectarea si efectuarea instruirilor interne profesionale ale personalului din cadrul serviciului de resurse
umane si gestionarea bazelor de date specifice.

b. Raportari anuale:

- elaborarea raportarilor anuale privitoare la formarea si dezvoltarea profesionala a salariatilor.

9.8.3.2.4. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

a. Pregatirea efectuarii evaluarii anuale a performantelor profesionale:

- informarea scrisd a tuturor coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la initierea procedurii
anuale de evaluare a performantelor profesionale;

- predarea coordonatorilor structurilor organizatorice a formularelor in care se vor inregistra datele privitoare
la evaluarea performantelor profesionale;

- efectuarea de instruiri specifice privitoare la efectuarea evaluarii performantelor profesionale.

b. Participarea la efectuarea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor:

- efectuarea evaluarii performantelor profesionale a personalului din cadrul serviciului de resurse umane,
salarizare cu mentinerea inregistrarilor specifice.

c. Gestionarea tuturor bazelor de date privitoare la evaluarea performantelor profesionale a salariatilor:

- preluarea de la toti coordonatorii de activitati a inregistrarilor aferente efectuarii evaluarii performantelor
profesionale;

- mentinerea, in dosarele de personal a dovezilor obiective ale efectudrii evaludrii performantelor
profesionale.

d. Raportari interne anuale:

- elaborarea raportului anual privitor la rezultatele evaluarii performantelor profesionale efectuate si
inaintarea acestuia catre primar pentru analiza si decizii specifice.

e,

- primirea si inregistrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- oferirea de consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen
a acestora;

- evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registrele speciale, Registrul declaratiilor
de avere si Registrul declaratiilor de interese;

- asigurarea afisarii si mentinerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei cu sprijinul Compartimentului administrare infrastructura IT si baze de date;

- trimiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, declaratiilor de interese depuse si ale copiilor
registrelor speciale completate, citre Agentia Nationald de Integritate;

- Intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a listei cu persoanele care nu au depus declaratiile de
avere si declaratiile de interese in termenul prevazut de lege si transmiterea la A.N.L;

111. Activitati privind salarizarea

- fundamentarea cheltuielilor de personal si perfectionare profesionald in vederea intocmirii proiectului de
buget;

- gestionarea condicilor de prezenta;

- centralizarea si gestionarea foilor colective de prezenta transmise de coordonatorii sectoarelor de activitate;
- gestionarea documentelor/cererilor privind acordarea concediilor de odihnd/ farda platd/pentru formare
profesionald/ paternal/pentru evenimente familiale/invoirilor/recuperarilor, etc;

- stabilirea drepturilor salariale pentru toti angajatii, in conformitate cu prevederile legale;

- actualizarea bazei de date privind persoanele aflate in intretinerea angajatului pentru stabilirea deducerilor
personale, in vederea calculdrii impozitului pe salariu ;
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- calculul drepturilor salariale folosind programul SALNET, pe baza pontajelor, cererilor de concedii de
odihna, de concediu fara salar, de concediu pentru evenimente familiale, a invoirilor, recuperarilor,
certificatelor medicale;

- operarea retinerilor/diminudrilor din salar, pe baza documentelor justificative , cu respectarea prevederilor
legale;

- emiterea statelor de plata, centralizatoarelor, ordinelor de platd, fluturasilor, borderourilor pentru plata
salariilor pe card a angajatilor, consilierilor locali si/sau a membrilor in diverse comisii;

- intocmirea si depunerea lunard, online a Declaratiilor lunare 100, 112;

- intocmirea s1 depunerea anuald, online a Declaratiei 205 si L153;

- emiterea adeverintelor anuale de venit pentru salariatii institutiei si pentru consilierii locali;

- raportarea lunara a salariilor functionarilor publici in Portalul de management al functiilor publice al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- eliberarea adeverintelor de salariat.

9.9. DIRECTIA TEHNICA SI DE INVESTITII

9.9.1. Rolul directiei
a. ldentificarea, pregatirea si urmadrirea investitiilor si a lucrarilor de reparatii in folosul comunitatii locale;
b. Asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele vizand
privat al municipiului Roman;
c. Asigurarea implementarii proiectelor vizdnd dezvoltarea energetica durabild a municipiului;
d. Asigurarea conformitatii si legalitatii elaborarii documentatiilor de investitii i reparatii capitale;
e. Asigurarea conformitatii si legalitatii efectudrii lucrarilor de investitii §i reparatii aprobate;
f. Asigurarea conformitatii, legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si deruldrii procedurilor de
concesionare a serviciilor de utilitati publice.

9.9.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatorica:
- Serviciul Managementul Proiectelor
- Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
- Serviciul investitii, lucrari publice, energetic
e Compartiment investitii si lucrari publice
e Compartiment energetic, MHC
b. Subordonare:
- este o structurd subordonata primarului
- in subordinea directorului executiv: toate structurile si functiile din cadrul directiei;
- Tn subordinea directorului executiv adjunct: Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri
externe nerambursabile si Serviciul investitii, lucrari publice, energetic.

c. Structura de personal:
- personal de conducere: director executiv, director executiv adjunct, sefi serviciu,
- personal de executie.

9.9.3. Activitati specifice :
9.9.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Investitii, lucrari publice, energetic:
9.9.3.1.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului investitii si lucrari publice
a. Identificarea si stabilirea necesarului de lucrari, investitii si reparatii capitale (identificare, centralizare,
analiza interna);
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b. Corelarea portofoliului de investitii si reparatii cu prevederile bugetare;

C. Asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele vizand
al municipiului Roman;

d. Colaborarea la stabilirea si elaborarea temelor de proiectare si a studiilor necesare pentru elaborarea si
implementarea planului de mobilitate urbana ;

e. Intocmirea planului de desfasurare a investitiilor si reparatiilor (elaborare documentatii tehnice, aprobari
specifice, executie lucrari);

f. Pregatirea documentatiilor tehnice:

- verificari situatii din teren;

- constituirea datelor primare pentru elaborare studii de necesitate, prefezabilitate, fezabilitate;

- elaborarea temelor de proiectare;

- furnizarea de date specifice elaboratorilor de proiecte pentru intocmirea documentatiilor tehnice;

- analizarea documentatiei elaborate conform temei de proiectare emise;

g. Stabilirea nivelului calitativ ce trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza reglementarilor tehnice,
precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;

h. Obtinerea acordurilor si avizelor prevazute de lege, precum si a autorizatiei de construire;

I. Asigurarea verificarii executiei corecte a lucrarilor de constructii prin diriginti de specialitate atestati sau
prin inspectori de specialitate, pe tot parcursul lucrarilor.

1. Dirigintii de santier asigurd executia corecta a lucrarilor din cadrul contractelor cu terti.

In exercitarea verificarii realizirii corecte a executiei lucrarilor de constructii, dirigintii de santier

au urmatoarele obligatii:

A. In perioada de pregitire a lucririlor:

- verificarea existentei autorizatei de construire;

- verificarea corespondentei dintre prevederile autorizatiei si cele ale proiectantului;

- predarea amplasamentului catre executant;

- studierea proiectului, a caietelor de sarcini, a tehnologiilor si a procedurilor prevazute pentru
realizarea constructiilor;

- verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora, respectarea
reglementdrilor cu privire la verificarea proiectelor de catre verificatori atestati si existenta vizei
expertului tehnic atestat, acolo unde este cazul;

- verificarea existentei programului de faze determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in
Constructii;

- verificarea existentei Planului Calitatii si a Planului de Control al Calititii, Verificari si Incercari

(PCCVI) la executant, pentru fiecare lucrare contractata;

- verifica existenta contractului de lucréri si existenta in contract a prevederilor referitoare la
calitatea lucrarilor ce urmeaza a fi executate.

B. In timpul executiei lucrarilor:

- interzicerea utilizarii produselor pentru constructii fara certificate de conformitate, declaratii
de conformitate ori fara agrement tehnic;

- verificarea existentei documentelor cu privire la calitatea produselor pentru constructii;

- realizarea constructiei In conformitate cu prevederile proiectelor, caietelor de  sarcini si ale

reglementarilor tehnice in vigoare;

- verificarea respectarii tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurarii

nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica si in reglementarile tehnice;

- interzicerea executarii de lucrari de catre personal necalificat;

- participarea la verificarea lucrarilor ajunse in faze determinante;

- efectuarea verificarilor prevazute in reglementarile tehnice si semnarea documentelor intocmite

ca urmare a verificarilor, respectiv procese-verbale in faze determinante, procese-verbale de receptie
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calitativa a lucrarilor ce devin ascunse;

- interzicerea utilizarii de produse, procedee si echipamente noi neagrementate tehnic;

- asistarea la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

- transmiterea catre proiectant, prin intermediul investitorului, a sesizarilor proprii sau ale
participantilor la realizarea constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei;
- informarea operativa a investitorului privind deficientele de ordin calitativ constatate, in vederea
dispunerii de masuri,

- urmarirea executdrii de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de
proiectant/de organele abilitate;

- preluarea documentelor de la constructor si proiectant si completarea cartii tehnice a constructiei
cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

- urmdrirea dezafectarii lucrarilor de organizare de santier si predarea terenului  detinatorului
acestuia;

- asigurarea secretariatului receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea actelor de receptie;

- urmadrirea solutionarii obiectiilor cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la terminarea
lucrarilor si indeplinirii recomandarilor comisiei de receptie;

- predarea catre investitor a actelor de receptie si a cartii tehnice a constructiei dupa efectuarea
receptiei finale;
- verifica situatiile de plata aferente cantitatilor de lucrari executate din devizele pe categorii

de lucrari a devizului oferta anexat la contract;
- verifica si aproba graficele de executie fizic si valoric.
2. Personalul de specialitate din cadrul serviciului asigurd intocmirea documentatiei pentru executia lucrarilor
prin formatii proprii din structurile municipiului, pentru lucrari de reparatii curente si intretinere la cladirile
din proprietatea municipiului (cladiri sociale, de invatamant, de sanatate, de cultura, administrative, etc.) si
anume prin:
- intocmire devize pentru lucrarile ce urmeaza a fi efectuate;
- controlul executiei lucrarilor;
- participarea la receptia la terminarea lucrarilor executate;
- verificarea situatiilor de lucrari;
- verificari specifice in perioada dintre receptia la terminarea lucrarilor si receptia finald;
- monitorizarea impreund cu beneficiarii directi a lucrarilor executate;
- participarea la receptia finald a fiecdrei lucrari executate.
J. Urmarirea incadrarii in alocatiile bugetare aprobate pentru fiecare obiectiv de investitii/ reparatii;
k. Intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe in baza
documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au exploatat;
1. activitatii pentru prevenirea incidentelor ISCIR:
-asigurarea actualizarii bazei de date privitoare la echipamentele ce intra sub incidenta ISCIR,;
-elaborarea Planului anual de verificari tehnice ale instalatiilor/echipamentelor ISCIR;
-respectarea prevederilor documentate in prescriptiile tehnice ISCIR in vigoare aplicabile;
-asigurarea legalitatii functionarii si exploatarii echipamentelor ISCIR;
-examinarea si avizarea registrelor de evidentd a functiondrii instalatiilor/echipamentelor, in
termenele si cu respectarea modalitatilor stabilite in prescriptiile tehnice aplicabile;
-pregatirea instalatiilor/echipamentelor tehnice pentru efectuarea verificarilor tehnice ISCIR
specifice;
-instruirea si examinarea anuala a personalului de deservire ( autorizat de cétre ISCIR cat si a
personalului instruit intern, Tn conformitate cu instructiunile de exploatare a
instalatiilor/echipamentelor ISCIR);
-informarea pe regim de maxima urgenta a Inspectiei teritoriale despre producerea unor avarii sau
accidente la echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta;
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-dispunerea opririi din functiune a instalatiilor/echipamentelor tehnice la expirarea scadentei de
functionare acordate cu ocazia ultimei verificari tehnice ISCIR efectuate;
-participare la cercetarea avariilor accidentelor produse la echipamentele/instalatiile ISCIR pe care
le are In evidenta si furnizarea tuturor informatiilor solicitate de organele de cercetare a
evenimentelor;
-intocmirea de informari scrise adresate Inspectiei teritoriale, cu respectarea normelor si termenelor
stabilite de legislatia In vigoare cu privire la probleme specifice ISCIR.
m. Efectueaza activitati de adaptare a cladirilor publice, a cailor de acces, a spatiilor de parcare, strazilor si
drumurilor publice, conform prevederilor legale in domeniu, astfel incat sd permita accesul neingradit al
persoanelor cu handicap.
n. Accesibilizeaza cladirile in care 1si desfagoard activitatea unitatile si institutiile de invatdmant, cladirilor
aferente obiectivelor de patrimoniu, turistice, sportive si de petrecere a timpului liber, céat si in zonele
exterioare aferente acestora, prin asigurarea, in interiorul acestora, a adaptarilor specifice fiecarui tip de
handicap, fara ca enumerarea sa fie limitativa, dupd cum urmeaza:
- pentru persoanele cu handicap locomotor si cu mobilitate redusa: rampe si/sau, dupa caz, sisteme electronice
ori automatizate de acces, elevatoare sau lifturi;
- pentru persoanele cu handicap vizual sau cu dificultati de vedere, inclusiv cu surdocecitate: sisteme acustice
de ghidaj si harti tactile;
- pentru persoanele cu handicap auditiv: sisteme de avertizare vizuald si amplificatoare electronice de sunet
pentru protezele auditive;
- pentru persoanele cu handicap mintal si psihic: sistem de ghidaj in limbaj usor de citit;
- asigurarea de catre unitatile si institutiile de invatamant cel putin a unei toalete accesibilizate pentru
persoanele cu handicap.
0. Pentru cladirile de utilitate publica: rampe si/sau, dupa caz, sisteme electronice ori automatizate de acces,
elevatoare sau lifturi, sisteme acustice si vizuale de ghidaj si informare in limbaj usor de citit, harti tactile,
cel putin o toaletd adaptata;
p. Pentru cladirile de locuit construite din fonduri publice: rampe si/sau, dupa caz, sisteme electronice sau
automatizate de acces, elevatoare ori lifturi, sisteme acustice si vizuale de ghidaj, harti tactile.
9.9.3.1.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului energetic, MHC
. Tntocmirea documentelor specifice:

1. asigurarea planificarii lucrarilor pentru asigurarea dezvoltarii energetice durabile a municipiului;

2.asigurarea temelor de proiectare si a studiilor necesare pentru implementarea strategiei energetice si a
planului de dezvoltare energetica durabild a Municipiului Roman;

3. intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizarilor specifice pentru desfasurarea activitatilor cu
specific energetic;

4. participarea la actualizarea si implementarea Planului de Actiune pentru Energie Durabila (PAED) a
Municipiului Roman;

5. asigurarea elaborarii/ actualizarii programului de imbunatatire a eficientei energetice conform
modelului aprobat prin decizie a ANRE si urmarirea implementarii masurilor de eficientd energetica
incluse Tn acesta;

6. participarea la implementarea programului de Tmbunatétire a eficientei si transmiterea  raportarilor
specifice;

7. intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice de echipamente in vederea achizitiei
echipamentelor eficiente energetic conform cerintelor privind eficienta energetica si de ecoproiectare,
precum si intocmirea, transmiterea la ANAP si contractorilor a documentelor la finalizarea respectivelor
contracte de achizitii;

b. Verificari, autorizari,avizari specifice si raportari:

1. intocmirea de informari/rapoarte specifice si transmiterea lor catre institutiile abilitate sa urmareasca si
sa controleze, in domeniul eficientei energetice;
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2.verificarea executiei lucrarilor de reabilitare termica contractate de institutie;

3. verificarea executiei lucrarilor de reparatii si intretinere cu impact asupra eficientei energetice a
imobilelor din patrimoniul institutiei sau apartinand unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului
Roman;

4. verificarea activitdtilor pentru implementarea proiectelor cu privire la cresterea eficientei

energetice si asigurarea dezvoltarii energetice durabile a municipiului;

5. avizarea pentru decontare a lucrarilor din domeniul energetic contractate de institutie;

6. obtinerea autorizarilor/ licentelor specifice pentru desfasurarea activitatilor din domeniul energetic;

7. intocmirea/avizarea devizelor de lucrari pentru reparatiile planificate (rk), extinderea, reabilitarea si
modernizarea sistemului energetic administrat de institutie.

Il. Activitati desfasurate la MHC:

a. Monitorizarea parametrilor de lucru si modificarea acestora cand este cazul pentru instalatiile MHC in
vederea unei functionari optime;

b. Efectuarea lucrarilor de curatire a gratarclor de diferite obiecte ce ar putea diminua debitul de apa la
turbine;

C. Efectuarea lucrarilor de mentenantd preventiva, corectiva si intretineri curente;

d. Efectuarea activitatilor de curatenie din interiorul statiei;

e. Planificarea interventiilor in caz de avarie ;

f. Implementarea masurilor de eficientd energetica la producerea energiei electrice in MHC.

9.9.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului managementul proiectelor
a. Activitati care asigurd conformitatea derularii contractelor incheiate n cadrul proiectelor:

- analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului informatiilor intre partile interesate;

- monitorizarea pe teren a etapelor de derulare a proiectelor;

- evaluarea desfasurarii activitatilor proiectelor, conform graficelor de realizare a investitiilor;

- Intocmirea rapoartelor intermediare, de progres si finale aferente proiectelor;

- participare la efectuarea receptiei lucrarilor de executie partiale si finale specifice proiectelor in
implementare;

- planificarea si realizarea masurilor de asigurare a vizibilitatii proiectului si a relatiilor cu mass-media,;

- asigurarea disemindrii rezultatelor proiectului;

- revizuirea, evaluarea §i formularea recomanddrilor privind simplificarea, modernizarea si
imbunatdtirea modalitatilor de realizare a proiectelor;

- monitorizarea si evaluarea derularii proiectelor in etapele de: initiere, intocmire, depunere, aprobare,
implementare, finalizare, diseminare;

- identificarea potentialelor riscuri in etapele de derulare a proiectelor, dispunerea implementarii
actiuni de minimizare/anihilare a efectelor acestora i monitorizarea implementdrii masurilor
respective.

b. Activitati realizate in colaborare cu Serviciul Buget-contabilitate:
1. privitoare la bugete si situatii financiare:

- Intocmirea si gestionarea bugetelor si situatiilor financiare (prefinantare, finantare, rambursare, etc.)
aferente proiectelor;

- Intocmirea situatiilor financiare (trimestriale si anuale) necesare derularii si implementarii proiectelor;

2. privitoare la plati:
- Intocmirea documentatiei premergatoare efectuarii plagilor si ordinelor de plata ;
- monitorizarea cheltuielilor §i efectuarea de evaluari permanente privind desfasurarea finantarii,
conform graficelor de rambursare §i valorilor aferente proiectelor.
c. Activitati desfasurate In colaborare cu Serviciul achizitii publice:
- realizarea planificarii efectuarii achizitiilor publice necesare derularii si implementarii
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proiectelor;
- participarea la elaborarea documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitarile

beneficiarilor, cu prevederile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare;
- initierea procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si bunuri achizitionate pentru
componentele si subcomponentele cuprinse in proiecte;
- participarea la procesul de negociere si semnare a contractelor de achizitii, alaturi de persoanele
autorizate in acest sens;
- verificarea derularii contractelor de achizitii.
d. Activitati specifice proiectelor-programe
Identificare oportunitati , elaborare si depunere documentatii specifice
1.identificarea domeniilor, programelor si proiectelor cu finantare europeana, internationala sau nationala,
corespunzatoare cerintelor comunitatii locale;
2.Intocmirea cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor necesare;
3.intocmirea i realizarea tuturor documentelor necesare depunerii proiectelor cu finantare
europeana, internationald sau nationala;
4.intocmirea integrald si depunerea dosarelor specifice la Organismele Intermediare sau la Autoritatile de
Management ale Programelor de finantare, in vederea obtinerii finantarilor.
Management integrat al proiectelor in vederea implementarii proiectelor cu finantare externa si nationald
(prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea activitatilor proiectelor):
1. participare, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schimbarea
activitatilor cuprinse in proiecte;
2. coordonarea elaborarii termenilor de referinta de catre beneficiarii directi ai activitatilor cuprinse in
proiecte, pentru incadrarea in termenele prevazute in planul de achizitii;
3. elaborarea si fundamentarea bugetelor necesare implementarii proiectelor;
4. asigurarea relatiilor functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si
rezultatelor proiectelor;
5. Intocmirea rapoartelor specifice cétre institutiile abilitate cu date, informatii si documente prevazute n
procedurile de finantare;
6 colaborarea permanentd cu Organismele Intermediare / Autoritatile de Management ale Programelor
de finantare si transmiterea operativa a tuturor raspunsurilor la solicitarile acestora;
7. asigurarea cadrului metodologic si organizatoric pentru avizarea si implementarea in cele mai bune
conditii ale tuturor proiectelor;
8. analizarea si elaborarea documentelor privitoare la problematica integrarii europene;
9. realizarea diferitelor analize pentru evidentierea factorilor favorabili si nefavorabili derularii proiectelor,
atat in mediul intern, cat si in mediul extern;
10. evaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice;
11. revizuirea procedurilor i regulamentelor activitatii curente, in conformitate cu standardele de calitate
st eficienta ale Uniunii Europene;
12. evaluarea si imbundtatirea continua a activitatilor desfasurate de echipa de proiecte, pe baza rapoartelor
periodice de activitate;
13. formularea strategiilor de comunicare si management la nivel intra si inter-institutional;
14. asigurarea informarii periodice a Primarului municipiului cu privire la stadiul derularii
proiectelor si la rezultatele obtinute;
15. intocmirea documentelor subsecvente aprobarii figselor de proiect pentru angajatii serviciului.

Informari, comunicari specifice:

1. participare la: seminarii, cursuri de formare initiala si continud, conferinte, dezbateri, lansari de proiecte,
schimburi de experientd, bune practici si know - how, reuniuni locale, judetene, regionale, nationale si
internationale, etc., cu relevanta pentru obiectul de activitate al serviciului;
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2. asigurarea intdririi capacitdtii administrative a institutiei in activitdtile de initiere, implementare,
monitorizare si evaluare a obtinerii finantarilor necesare derularii proiectelor.

9.9.3.3. Activitati desfiasurate in cadrul Compartimentului implementare proiecte finantate din fonduri
externe nerambursabile

- activitati specifice de natura celor mentionate in sectiunile 9.9.3.2. in cazul angajarii suplimentare de
personal pe perioada implementarii unor proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile, conform
prevederilor legale n vigoare.

9.10. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

9.10.1. Rolul serviciului:
- Asigurarea conformitatii, legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si derularii procedurilor de achizitii
publice.

9.10.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica a serviciului:
- Serviciu.

b. Subordonarea serviciului:
- este o structura subordonata direct primarului municipiului.

c. Structura de personal din cadrul serviciului:
- sef serviciu
- personal de executie.

9.10.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciului
a. Planificarea efectuarii achizitiilor publice:
- preluarea necesitatilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizitionat;
- elaborarea Planului anual de achizitii.
b. Pregatirea desfasurarii procedurilor de achizitie:
- elaborarea documentatiilor de atribuire;
- initierea procedurilor de achizitie publicd;
c. Desfasurarea procedurilor de achizitie publica:
- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
- atribuirea contractelor de achizitie publicd/incheierea acordurilor-cadru;
- semnarea de catre parti a contractului de achizitie publica;
-repartizarea contractelor/ acordurilor catre structurile cu atributii de implementare sau monitorizare dupa
caz,
d. Definitivarea dosarului de achizitie publica;
e. Intocmirea si asigurarea semnirii de catre parti a actelor aditionale corespunzitoare, la solicitarea altor
compartimente, pe baza documentelor justificative elaborate de acestea;
f. Asigurarea monitorizarii respectdrii termenelor si a clauzelor contractuale prevdzute in contractele
incheiate In urma procedurilor de achizitie publica.

9.11. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
9.11.1. Rolul directiei
- asigurarea conformitatii desfasurarii activitatilor administrative.
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9.11.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica:
- Compartiment Administrativ
- Compartiment Personal deservire
- Compartiment Fond locativ
b. Subordonare:
- este 0 structurd subordonatd primarului
c. Structura de personal:
- director;
- personal de executie;

9.11.3. Activitati specifice desfasurate
9.11.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului administrativ
- asigurarea dotdrii cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului de
intretinere;
- asigurarea, dupa caz a autorizarii spatiilor din proprietatea/ administrarea institutiei, in functie de specificul
destinatiei acestora;
- formularea de propuneri pentru Intocmirea unor contracte de prestari servicii si utilitdfi necesare asigurarii
conditiilor functionale la imobilele din administrarea/ proprietatea institutiei;
- asigurarea desfasurarii activitatii de transport cu mijloacele de transport din parcul auto al primariei, cu
Tncadrarea Tn consumurile de combustibil aprobate;
- asigurarea, mentinerea curateniei i sigurantei in exploatare a mijloacelor de transport repartizate;
- sesizarea problemelor privitoare la starea tehnicd a mijloacelor de transport utilizate si realizarea
demersurilor de remediere a deficientelor in functionare semnalate;
- urmarirea ncadrarii in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti ale autoturismelor din parcul auto
propriu;
- gestionarea contractelor de inchiriere a spatiilor din imobilele aflate in proprietatea / administrarea directa
a institutiei;
-planificarea activitatilor de transport cu mijloacele de transport din parcul auto al primariei, cu incadrarea in
consumurile de combustibil aprobate;
- asigurarea aprovizionarii cu combustibil si piese de schimb pentru autoturismele si utilajele din parcul auto
al primariei, precum si asigurarea serviciilor de intretinere — reparatii;
- avizarea proceselor-verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (curdtenie, intretinere,
multiplicare xerox, operare calculator, service copiatoare,aparate condifionat aer, tipografiere, etc.) si
controlul activitatii personalului contractant;
- centralizarea informarilor de necesitate pentru completarea necesarului de consumabile, materiale, dotari
necesare birourilor si personalului angajat pentru desfasurarea activitatiilor conform fiselor de post/
procedurilor;
- elaborarea referatelor de necesitate achizitii pentru materiale consumabile, igienico-sanitare, echipament de
lucru si de protectie, alte materiale, dotdri necesare birourilor si personalului angajat pentru desfasurarea
activitatilor conform figelor de post/ procedurilor;
- analizarea si avizarea platii facturilor ce reprezintd bunuri §i prestari servicii contractate pentru spatiile
/instalatiile/dotarile din administrarea directa a institutiei ( birou, grup social, etc) privind energia electrica,
apa-canal, incélzire, chirie, multiplicare/tiparire/fotocopiere documente, €tc.;
- urmarirea si verificarea modului de furnizare a utilitatilor (energie electrica si termica, gaze, alimentare cu
apa, salubrizare) pentru imobilele din administrarea / proprietatea institutiei in functie de cota de consum
normatd/ aprobata si parametrii tehnici contractati;
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- inifierea/participarea la organizarea accesului angajatilor si al publicului, in cladirile aflate in directa
administrare 1n care se desfasoara activitagile institugiei, in colaborare cu politia locala si urmarirea respectarii
masurilor stabilite pentru asigurarea conditiilor depline de sigurantd a persoanelor si spatiilor;

- asigurarea administrarii salii de festivitatii ,,Nicolaec Manolescu Strunga”:

e Intocmeste Programul lunar de inchiriere al salii;

e asigura logistica/ baza materiald pentru si pe timpul desfasurarii evenimentelor ce au loc in sala de
festivitati;

e raspunde de administrarea salii pe timpul evenimentelor culturale, artistice, muzicale, a proiectiilor
de film, a evenimentelor cultelor religioase, asociatiilor si a ONG-urilor, desfasurate conform
programului activitatilor aprobate;

e gestionarea tuturor informatiilor documentate specifice inchirierii  Salii de festivitati;

- asigurarea implementarii masurilor legale/stabilite de Consiliul Local cu privire la functionarea centrelor
de permanenta infiintate in municipiul Roman si transmiterea raportarilor specifice;

- intocmirea Planului de aprovizionare si urmarirea aprovizionarii cu produsele cuprinse in acest plan;

- asigurarea aproviziondrii si gestionarea materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou,
papetarie, carburanti, piese de schimb auto, consumabile pentru imprimante si copiatoare, etc.) pentru
deservirea structurilor din aparatul de specialitate al primarului;

- asigurarea evidentei centralizate a stampilelor si sigiliilor din primdrie si a confectionarii, gestionarii si
scoaterii din uz a celor deteriorate;

- receptionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie si Intocmirea documentelor
specifice;

-gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar date in folosinta sectoarelor primariet,

- formularea de propuneri pentru casari in urma inventarierilor anuale;

- inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de inventar apartinand primariei;

9.11.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului personal deservire
- asigurarea spatiilor si dotarilor pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii salariatilor institutiei;
- asigurarea functionarii centralei termice si a celorlalte echipamente tehnice de uz curent din sediul primdriei;
- planificarea si intocmirea solicitarilor pentru efectuarea lucrarilor de igienizare si reparatii a spatiilor aflate
in administrarea directa a institutiei si participarea la receptia finala;
- formularea de propuneri privind reparatiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmarind executarea lor si
participarea la receptia finald;
- asigurarea verificarii periodice a stdrii instalatiilor §i echipamentelor din dotarea spatiilor destinate
cabinetelor, birourilor , salilor de sedinte/ Intruniri urmarind asigurarea functionarii si conditiile de utilizare
a acestora;
- asigurarea efectudrii curdteniei in spatiile administrate de institutie cu destinatia:

- birouri, spatii comune (sali conferinte, holuri) ;

- grupuri sanitare $i curte interioara,
- gestionarea echipamentelor de lucru utilizate in activitatea de curatenie;
- efectuarea de lucrari de intretinere si reparatii specifice;
- asigurarea colectarii selective a deseurilor din institutie si predarea acestora catre operatorul de salubritate.
- asigurd logistica/ baza materiala pentru si pe timpul desfasurarii evenimentelor locale la solicitarea
serviciului organizare evenimente, cultura, culte, invatamant si mass-media;
- asigurarea spatiilor necesare pentru depozitarea buletinelor de vot si a materialelor necesare desfagurarii
procesului electoral;
- asigurarea depozitarii materialelor necesare organizdrii/dotarii birourilor electorale;
- amenajarea /eliberarea spatiilor cu destinatie de sectie de votare.
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9.11.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului Fond locativ:

- organizarea si coordonarea, in conditiile stabilite de lege, a administrarii cladirilor si terenurilor aferente
apartinand statului si Municipiului Roman, conform legii;

- organizarea $i contractarea si urmarirea lucrarilor de intretinere si reparatii curente a imobilele aflate in
administrare;

- asigurarea operativitatii intocmirii i transmiterii situatiilor realizarii indicatorilor stabilifi;

- implicarea, n limitele de competenta stabilite personalului acestui birou la organizarea si cordonarea
activitatilor de identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii bunurilor apartinand
domeniului public si privat al municipiului Roman,;

- asigurarea protejarii fondului locativ si punerea in valoare a acestuia;

- asigurarea suportului direct in formularea de propuneri pentru elaborarea normelor si a regulamentelor
locale privind administrarea, gestionarea si exploatarea fondului locativ al municipiului,

- asigurarea preludrii i receptiei spatiilor noi;

- asigurarea preluarii contractelor de inchiriere existente;

- asigurarea incheierii contractelor de inchiriere;

- asigurarea urmaririi executarii contractelor de inchiriere in conformitate cu legislatia aplicabild in
domeniu;

- asigurarea vanzarii locuintelor din proprietatea privata si a spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiliar
de stat al municipiului Roman in conditiile legii, cu aprobarea CL;

- analizarea si formularea de propuneri ale lucrarilor de investitii de efectuat, in vederea aprobarii acestora
de catre Consiliul local Roman, conform prevederilor legislative specifice in vigoare;

m. urmarirea si verificarea realizarii lucrarilor de investitii, Intretinere dotari si reparatii din patrimoniul
public si cel privat din administrare;

n. efectuarea de activitati de prestari de servicii catre populatie, pentru care se vor percepe tarife, pentru:

- eliberare de duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor indreptatiti, la termen;

- eliberare de duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor indreptatiti in maximum doua
zile lucratoare;

- eliberare de copii simple ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor indreptatiti la termen;

- eliberare de copii simple ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor indreptatiti la termen in
maximum douad zile lucratoare;

- eliberarea de avize si acorduri, la cererea celor indreptatiti, in termen;

- in functie de dezvoltarea activitatii, se vor percepe si alte categorii de taxe/tarife pe baza aprobarii CL;
Toate taxele astfel definite reprezinta venituri ale bugetului local si nu sunt purtatoare de TVA.

- asigurarea legalitatii analizei tuturor cererilor primite de eliberare de inscrisuri pentru imobilele pe care le
are in administrare, in vederea inscrierii acestora in Cartea funciara.

9.12. DIRECTIA SERVICII EDILITARE

9.12.1. Rolul directiei:
a. executarea de activitati edilitar-gospodaresti specifice serviciilor de administrare a domeniului public si
privat organizate pe baza de regulamente specifice aprobate prin hotdrari ale Consiliului Local al
Municipiului Roman;
b. exercitarea nemijlocitd a tuturor competentelor si responsabilitdtilor ce i revin potrivit legii, cu privire
la prestarea serviciilor publice, respectiv la administrarea, functionarea si exploatarea sistemului de utilitafi
publice aferente acestora pentru satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica.

9.12.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatorica:
- Serviciul intretinere si reparatii drumuri, alei i parcari
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- Formatia reparatii constructii
- Formatia confectii metalice si instalatii electrice
- Serviciul administrare parcari si semnalizare rutiera
- Serviciul administrare Parc municipal
- Serviciul administrare sere si spatii verzi:
e Formatia intretinere sere si spatii verzi;
e Formatia administrare zond de agrement Parc ,,Jora”
e Formatia administrare zond de agrement Parc ,,Zavoi”
- Serviciul Complex de agrement Strand Moldova
- Compartiment documentatii si gestiune patrimoniu servicii edilitare

b. Subordonare:
- este o structura direct subordonatd primarului;
- in subordinea directorului executiv: toate structurile si functiile din cadrul directiei;
- In subordinea directorului: Serviciul intretinere si reparatii drumuri, alei si parcari, Formatia reparatii
constructii si Formatia confectii metalice si instalatii electrice.
c. Structura de personal:
- director executiv
- director
- sefi servicii
- personal de executie
- muncitori — calificati
- necalificati

9.12.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul structurilor organizatorice ale directiei:
9.12.3.1. Activitati de intretinere si reparatii constructii:
a. efectuarea lucrarilor de tamplarie solicitate de institutiile de invd{dmant preuniversitar subordonate
municipiului Roman si de structurile/entitdtile subordonate municipiului Roman;
b. efectuarea lucrarilor de reparatii constructii solicitate/ planificate pentru scoli, gradinite si imobile.
9.12.3.2. Activitati de intretinere si reparatii mobilier stradal si dotari din parcuri, locuri joaca copii / spatii
agrement:
a. efectuarea lucrarilor de tamplarie solicitate si/ sau planificate;
b. efectuarea lucrarilor de reparatii / confectii metalice solicitate si/ sau planificate ;
C. intretinerea echipamentelor din locurile de joaca pentru copii, conform planificarii;
d. efectuarea lucrarilor de executie - montaj a locurilor de joaca pentru copii;
e. efectuarea lucrarilor de montare si reparare a mobilierului stradal in parcuri/ zone de agrement conform
solicitarii/planificarii.
9.12.3.3 Activitati de Intretinere si reparatii confectii metalice si instalatii electrice:
a. efectuarea lucrarilor de executie si reparatii confectii metalice solicitate si/sau planificate;
b. efectuarea lucrarilor de montare cosuri de gunoi si banci stradale;
c. efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatii electrice interioare pentru constructii civile si industriale
apartinand sau Tn administrarea institutiei;
d. executia unor lucrari specifice la: hale imobile administrate direct de institutie, institutii de invatamant;
e. asigurarea mentenantei la sistemul de semaforizare a intersectiilor stradale;
f. participarea la avizarea montarii reclamelor luminoase pe domeniul public.

9.12.3.4. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului intretinere si reparatii_drumuri, alei si parcari
9.12.3.4.1. Activitati de intretinere si reparatii drumuri
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a. asigurarea semnalizdrii zonelor In care urmeaza sa efectueze lucrari de intretinere/ reparatii drumuri,
trotuare;
b. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta si reparatii trotuare, parcari, drumuri;
c. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta si reparatii covoare astfaltice;
d. efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii drumuri pietruite;
e. executarea lucrarilor de Intretinere curentd si reaparare borduri;
f. efectuarea lucririlor de readucere la starea initiald a cailor de circulatie in urma interventiilor la
infrastructura de utilitati .
9.12.3.4.2. Activitati de intretinere si reparatii alei ( toate aleile — intre blocuri, strazi, parc)
a. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta alei;
b. efectuarea lucrarilor de amenajare alei.
9.12.3.4.3. Activitati de Intretinere si reparatii parcari:
a. efectuarea lucrarilor de amenajare parcari;
b. efectuarea lucrarilor de intretinere si reparare prin plombare si covoare astfaltice.
9.12.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Administrare Parc municipal
9.12.3.5.1 Activitati specifice amenajarii, exploatarii, intretinerii spatiilor verzi/ gradinii zoologice din Parcul
municipal
a. activitati de pregatire a terenului ;
b. activitati de amenajare a spatiilor verzi acoperite cu gazon;
c. activitati de amenajare a spatiilor verzi cu arbori si arbusti :
- lucrari pentru plantarea de flori si plante perene, bulbi;
- lucrari de plantare a gardului viu;
d. executare lucrari de intretinere a spatiilor verzi;
e. executare lucrari de protejare a plantatiilor;
f. efectuare igienizari arbori,
g. premarcaje si marcaje arbori uscati sau bolnavi in vederea doborarii;
h. administrarea, amenajarea, exploatarea si intretinerea lacului de agrement si a ambarcatiunilor, a terenului
de minifotbal, a zonei de fitness , a locului de joaca si a mobilierului urban din Parcul Municipal;
1. activitati de gestionare a functiondrii lacului cu hidrobiciclete;
J. activitdti de gestiune a functionarii terenului de minifotbal;
k. activitati de protectie a pasarilor si animalelor.
I. administrarea gradinii zoologice si realizarea de actiuni si activitati care sa asigure:
- promovarea educarii si a sensibilizarii publicului cu privire la conservarea biodiversitatii, in special
prin oferirea de informatii referitoare la speciile expuse si la habitatele lor naturale;
- adapostirea animalelor in conditii care sd raspundd cerintelor biologice si de conservare pentru
speciile individuale, intre altele, prin imbunatatiri specifice speciilor, aduse tarcurilor;
- Mentinerea unui standard ridicat de crestere a animalelor, cu un program preventiv si curativ
dezvoltat pentru Ingrijire veterinard si alimentara;
- prevenirea evadarii animalelor, pentru a se evita posibilele pericole ecologice pentru speciile indigene
si prevenirea patrunderii din exterior a daunatorilor si epidemiilor;
- pastrarea unor informatii actualizate cu privire la colectia gradinii zoologice respective, adecvate
speciilor Tnregistrate.
9.12.3.6. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului administrare sere si spatii verzi
9.12.3.6.1. Activitati executate in cadrul serei
Activitati de infiintare a culturilor floricole in sere si solarii:
- dezinfectia solului si a uneltelor;
- dezinfectia serelor si solarelor;
- maruntirea si modelarea solului;
- achizitionarea materialului saditor (seminte si rasaduri);
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- pregatirea amestecului de pamant;
- semanatul (toamna si primavara);
- confectionarea butasilor;
- plantarea n ghivece;
- repicatul rasadurilor;
- efectuarea de lucrari de Intretinere a rasadurilor de flori (lucrari cu caracter general si lucrari
cu caracter special);
- indepartarea drajonilor;
- mentinerea frunzelor curate (in cazul plantelor decorative prin frunze);
- transvazarea plantelor;
- umbrirea;
- aerisirea plantelor impotriva buruienelor;
- protejarea plantelor impotriva inghetului;
- plantarea la loc definitiv (alveole, scuaruri, jardiniere).
9.12.3.6.2. Activitati specifice Intretinerii parcurilor, cu exceptia Parcului municipal
a. activitafi specifice exploatarii/ intretinerii curente a parcurilor si a dotarilor din parcuri si aliniamente
stradale;
b. activitati specificeservicii amenajarii, exploatarii /intretinerii spatiilor verzi;
c. activitati de amenajare a spatiilor verzi cu arbori si arbusti:
- lucrari pentru plantarea de flori si plante perene, bulbi;
- lucrari de plantare a gardului viu;
d. executare lucrari de protejare a plantatiilor;
e. efectuare igienizari arbori;
f. administrarea, amenajarea, exploatarea si intretinere a spatiilor de agrement, a locurilor de joacd si a
mobilierului urban.
9.12.3.7. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Administrare parcari si semnalizare rutiera
9.12.3.7.1. Activitati privitoare la semnalizarea rutiera
a. Intocmire documente si documentatii specifice:
1. intocmirea Planului de lucru anual privind amenajarea, marcarea i semnalizarea cu mijloace de
semnalizare pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului rutier;
2. formularea de propuneri de eficientizare a mobilitatii urbane;
3. efectuarea lucrarilor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutiera, conform planului de
semnalizare aprobat;
4. efectuarea lucrarilor de realizare marcaje rutiere ;
5. efectuarea lucrarilor de montare si intretinere curenta a indicatoarelor rutiere/ panourilor de
orientare;
6. efectuarea lucrarilor de intrefinere curentd / marcare parcari publice sau de resedinta;
7. formularea de propuneri de solutii pentru imbunatétirea fluentei circulatiei si pentru evitarea
zonelor de conflict in trafic;
8. formularea de propuneri de redimensionare a arterelor de circulatie, in functie de intensitatea
traficului;
9. efectuarea lucrarilor de montare/ demontare a limitatoarelor de viteza pe raza Municipiului
Roman.
b. Analize, verificari si decizii specifice:
1. formularea propunerilor pentru luarea deciziilor de executare a unor activitati ce implica blocarea
traficului rutier prin mijloace de semnalizare rutiera ;
2. executarea lucrarilor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutiera, respectand planul de
semnalizare aprobat);
3. analizarea propunerilor venite din partea participantilor la trafic referitoare la imbunatétirea
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circulatiei rutiere si pietonale si formularea propunerilor optime specifice;
4. efectuarea si verificarea activitatilor de amenajare, marcare si semnalizare a traficului rutier;
5. verificarea zilnica a starii fizice a mijloacelor de semnalizare rutiera,
6. dispunerea de masuri de remediere a deficientelor constatate si verificarea modului realizarii
acestora.

c. Colaborari specifice:
1. colaborarea cu Comisia de circulatic a Municipiului Roman
2. sprijinirea desfagurdrii unor activitati organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de
Ministerul Administratiei si Internelor, inclusiv educatia rutiera a elevilor.

9.12.3.7.2. Activitati privitoare la administrarea parcarilor:

a. Intocmire documente si documentatii specifice:
1. identificarea locurilor de parcare existente si alte locuri de parcare posibile a fi amenajate cu
destinatia de parcari de resedinta si parcari publice;
2. formularea de propuneri privind modernizarea sau amenajarea locurilor identificate ;
3. preluarea, procesarea si gestionarea cererilor pentru inchirierea locurilor de parcare de resedinta,
insotite de documentatiile aferente;
4. preluarea, gestionarea §i procesarea cererilor de reinnoire a locurilor de parcare de resedinta,
insotite de documentatiile aferente;
5. eliberarea contractelor de inchiriere a locurilor de parcare de resedinta, solicitantilor, pe baza de
semnaturd, arhiveaza dosarele cu contractele incheiate pentru locurile de parcare adjudecate, in
ordinea numerotarii parcarilor si a numerelor locurilor, conform schitelor executate in prealabil ;
6. evidenta si permanenta actualizare a bazei de date a contractelor pentru parcarile de resedinta,
conform perioadei de valabilitate ;
7. asigurarea informarilor referitoare la expirarea perioadei de valabilitate a contractelor pentru
parcarile de resedinta ;
8. intocmirea, eliberarea si gestionarea bazelor de date privitoare la actele aditionale de prelungire a
contractelor de inchiriere a locurilor de parcare de resedinta.
9. organizarea desfasurarii licitatiilor de adjudecare a locurilor de parcare de resedinta, conform
procedurii specifice aprobate de Hotarare a Consiliului Local , cu mentinerea documentelor
specifice;
10. participarea la licitatiile organizate in vederea adjudecarii parcarilor de resedinta, cu mentinerea
la zi a documentelor specifice ;
11. eliberarea abonamentelor pentru parcarile cu plata;
12. urmarirea elaborarii si respectarii graficului de intretinere a parcometrelor;
13. asigurarea functionarii parcometrelor;
14. asigurarea ridicarii banilor din parcometre;
15. asigurarea evidentei incasdrilor;
16. asigurarea predarii banilor la casieria institutiei;
17. asigurarea intretinerii marcajelor specifice locurilor de parcare.
18. adapteaza si semnalizeaza locurile de parcare gratuita a mijloacelor de transport pentru persoane cu
handicap.
19. pentru spatiile de parcare de resedinta apartindnd domeniului public: indicatoare semnalizate prin semn
international, pentru cel putin 2 locuri de parcare gratuita adaptate si rezervate pentru persoane cu handicap.

9.12.3.8. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Complex de agrement Strand Moldova
9.12.3.8.1. Activitati privitoare la administrarea Strandului Municipal Roman:
a. executarea lucrarilor de reparatii si Intretinere a bazinelor, cladirilor, anexelor etc;
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b. executarea lucrarilor de mentenanta periodica a bazinelor (schimbarea apei in bazinele din cadrul
Strandului Municipal Roman, intretinerea aparaturii de dozaj a substantelor de tratare a apei de imbaiere, a
motoarelor, pompelor, filtrelor s.a);

c. efectuarea activitatilor de verificare zilnice, la Bazinele din zona Strandului, a protocolului de tratare si
recirculare a apei;

d. asigurarea si inventarierea substantelor necesare pentru tratarea si mentinerea calitatii apei la bazinele de
inot. Lucrarile de intretinere a bazinelor, dusurilor, grupurilor sanitare se vor face respectandu-se normele
igienico - sanitare in vigoare;

e. verificarea si avizarea consumurilor aferente contractelor de utilitati publice, contractelor de furnizare
bunuri si servicii,

f. asigurarea dezinsectia si deratizarea zonei de agrement, care se va efectua cu respectarea normelor legale
n vigoare;

g. efectuarea lucrarilor de intretinere in buna stare a imprejmuirilor, cailor de acces, spatiilor verzi,
instalatiilor tehnice ale terminalelor de bariere, parcare, de functionare a instalatiilor ce deservesc bazinele
Strandului, s.a.;

h. asigurarea avertizarii scrise si la loc vizibil pe panouri, pentru pericolul de inec, pericol de incendiu etc. ;
i. asigurarea permanentei pe timpul programului la posturile de observare — foisoare salvamari;

J. asigurarea personalului calificat in actiunile de salvare a celor aflati in pericol de inec, precum si
functionarea unui punct sanitar de prim-ajutor cu personal calificat;

k. acordarea primului ajutor medical, transportarea si predarea victimei pentru a fi preluata de personalul
medical de specialitate;

I. Tncasarea tarifelor de intrare, de acces si parcare a autovehiculelor in incinta complexului, de acces la
vestiare, cabine de dusuri, grupuri sanitare etc;

m. formularea de propuneri privind modificarea tarifului aprobat, in baza unei note justificative/referat;

n. sesizarea angajatilor Politiei Locale sau Politiei Municipale sau Jandarmeriei in cazul incélcarii de catre
utilizator si/sau vizitatori, a linistii si ordinii publice sau in cazul in care, potrivit legii penale, faptele
constatate constituie infractiuni.

9.12.3.8.2. Activitati privitoare la administrarea zonei de picnic si agrement:

a. executarea lucrarilor de reparatii si intretinere a cladirilor, anexelor, locurilor de joaca, zonei fitness si sport
in aer liber, pistei role si skateboard, pistei pentru biciclisti, zonei pentru animale de companie;

b. desfasurarea activitatilor specifice amenajarii, exploatarii /intretinerii spatiilor verzi;

c. inchirierea casutelor din zona comerciala pentru desfasurarea de activitati comerciale prin licitatie publica;
d. eliberarea legitimatiilor de acces gratuit in incinta complexului pentru indeplinirea atributiilor de serviciu,
la cererea scrisa a agentului economic;

e. Tncasarea tarifelor de intrare, de acces si parcare a autovehiculelor in incinta complexului, pentru accesul
la foisoare;

f. monitorizarea respectarii duratei de folosire a foisoarelor de catre clienti;

g. asigurarea dezinsectiei si deratizarii zonei de agrement, care se va efectua cu respectarea normelor legale
n vigoare;

h. efectuarea lucrarilor de intretinere in buna stare a imprejmuirilor, cailor de acces, instalatiilor tehnice din
zona de picnic si agrement;

I. asigurarea bunei functionari a iluminatului public pe cdile de acces ale Complexului si in incinta acestuia
pe aleile pietonale, drumuri asfaltate si parcari si a sistemului de monitorizare video a acestuia;

J. asigurarea respectarii normelor PSI in toate zonele complexului;

k. sesizarea angajatilor Politiei Locale sau Politiei Municipale sau Jandarmeriei in cazul incalcarii de catre
utilizator si/sau vizitatori, a linistii si ordinii publice sau in cazul in care, potrivit legii penale, faptele
constatate constituie infractiuni.

9.12.3.9. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului documentatii si gestiune patrimoniu servicii
edilitare
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a. elaborarea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialului, a serviciilor si lucrarilor necesare
desfasurarii activitatilor;,

b. elaborarea planului de productie a culturilor floricole in serd;

c. intocmirea ordinului de lucru/comenzii de executare a lucrérilor;

d. intocmirea antemasuratorilor, atasamentelor si graficelor de executie pentru lucrari de reparatii;

e. elaborarea documentelor necesare pentru efectuarea si justificarea lucrarilor executate;

f. elaborarea instructiunilor de lucru, fiselor tehnologice, procedurilor tehnice de executie aplicabile
lucrarilor;

g. verificarea documentelor de calitate (certificate de calitate, declaratii de conformitate, buletine de analize
specifice) pentru materialele aprovizionate ce urmeaza a fi folosite la executia lucrdrilor si mentinerea
inregistrarilor doveditoare ca materialele neconforme sunt tinute sub control;

h. repartizarea §i asigurarea materialelor, utilajelor, sculelor, personalului de executie pentru efectuarea
lucrarilor la punctul de lucru;

I. efectuarea instruirilor specifice activitatilor / lucrarilor PSI/ SSM pentru personalul din subordine;

J. urmarirea respectarii graficului pentru lucrarile efectuate de personalul subordonat;

k. verificarea calitatii lucrarilor aflate in curs de executie;

|. asigurarea cu personal executant instruit si testat privind cunoasterea procedurilor tehnice de executie,
detaliile de executie si instructiunile aplicabile;

m. elaborarea rapoartelor de productie (pentru productia din serd, lucrari de extinderi si amenajari);

n. asigurarea gestiondrii materialelor utilizate pentru executarea lucrarilor;

0. gestionarea dotarilor tehnice necesare executarii lucrarilor;

p. gestionarea sculelor si utilajelor din dotarea serviciilor;

r. gestionarea productiei din sera.

9.13. DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

9.13.1. Rolul directiei:
- asigurarea conformitatii, legalitatii si operativitatii intocmirii si transmiterii tuturor documentelor de
evidentd a persoanelor si stare civila.

9.13.2. Sistemul de organizare :
a. Structura organizatorica a directiei:
- Serviciul Evidenta persoanelor
- Serviciul Stare civila
b. Subordonarea directiei :
- este o structura subordonata Consiliului Local si coordonata direct de secretarul general al municipiului
Roman;
C. Structura de personal din cadrul directiei:
- director executiv;
- sefi serviciu;
- personal de executie.

9.13.3. Activitati specifice desfasurate :
9.13.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Stare civila
a. Activitati specifice pentru eliberarea cerificatelor de nagstere gi inregistrarea nasterilor:
- preluarea, verificarea si nregistrarea interna a documentelor specifice;
- Intocmirea certificatelor de nastere si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de nastere;
- intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.

b. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor de cdsatorie si inregistrarea casatoriilor:
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- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
- Intocmirea certificatelor de casatorie si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de casatorie;
-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
C. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor de deces si inregistrarea deceselor:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
- Intocmirea certificatelor de divort si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de deces;
- Intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
d. Activitati specifice pentru eliberarea actelor de stare civila ale cetatenilor romani incheiate in
straindtate §i inregistrarea acestora:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
-intocmirea actelor de stare civila si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea actelor de stare civila;
-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
e. Activitati specifice pentru eliberarea cererilor de divoréa pe cale administrativa si inregistrarea acestora:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
- intocmirea certificatelor de divort si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea actelor de stare civila;
-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.

9.13.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Evidenta Persoanelor
a. Activitati specifice pentru eliberarea cartilor de identitate si inregistrarea acestora:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
- intocmirea cartilor de identitate si a celorlalte inregistrari interne si externe specifice;
- eliberarea cartilor de identitate;
-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
b. Activitati specifice pentru actualizarea datelor privitoare la nasteri:
- primirea comunicarilor de modificari;
- procesarea specificd a comunicarilor primite;
c. Activitati specifice pentru actualizarea datelor de stare civila:
- primirea comunicarilor de modificari;
- procesarea specifica a comunicarilor primite.
d. Activitati specifice pentru actualizarea datelor privitoare la decese:
- primirea actelor de identitate ale persoanelor decedate si a borderourilor specifice;
- procesarea specifica a documentelor primite.
e. Activitai specifice pentru inregistrarea dobdndirii statutului de cetagean roman cu domiciliul n
strainatate:
- primirea comunicarilor;
- procesarea specifica a documentelor primite.
f. Activitati specifice pentru inregistrarea in R.N.E.P. a urmatoarelor tipuri de mengiuni:
- mentiuni de divort
- mentiuni de casatorie
- mentiuni privind interzicerea dreptului de alege si de a fi ales, de a se aflain
anumite localitati, obligarea de a nu parasi localitatea
- mentiuni de restantier pentru persoanele care nu au solicitat eliberarea actului de
identitate Tn termenul prevazut de lege
- primirea comunicdrilor;
Codul: ROF PMR  Editia:2 Revizia:5 Nr.ex: Pag. 62/76




Municipiul Roman
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
PERSONALITATE JURIDICA

- procesarea specificd a documentelor primite.

g. Activitati de comunicare a datelor cu caracter personal (in conformitate cu legea 677/2001):

- primirea solicitarilor;
- procesarea specifica a documentelor primite.

h. Activitati de radiere din Registrul electoral a :

- persoanelor decedate

- persoanelor care si-au pierdut drepturile electorale

- persoanelor care si-au pierdut cetifenia romana

- preluarea comunicarilor;

- procesarea datelor preluate pentru actualizarea bazelor de date specifice .

I. Activitati de tiparire a listelor electorale permanente:

- tiparirea listelor ;
- transmiterea listelor la destinatiile specifice

J. Activitati de punere la dispozitia partidelor politice, a aliantelor politice si a aliangelor electorale a
copiilor de pe listele electorale permanente:

- xerocopierea listelor solicitate;
- transmiterea oficiala a listelor solicitate.

K. Activitati de aducere la cunostinta publica a delimitarii si numerotarii fiecarei sectii de votare:

- intocmirea documentelor specifice;
- afisarea documentelor emise.

|. Activitati de comunicare catre solicitanti a raspunsului la cererile de inscriere in lista electorala
speciala

- preluarea solicitarilor;
- intocmirea textelor pentru raspuns catre solicitanti;
- transmiterea oficiala a raspunsurilor la solicitanti.

m. Activitati de solutionare a intampinarilor privind refuzul inscrierii, omisiunile, inscrierile gregite i
oricare alte erori din listele electorale speciale

- preluarea solicitarilor;
- solutionarea intdmpinarilor;
- informarea solicitantilor.

N. Activitati de transmitere catre Autoritatea Electorala Permanentd a copiilor dupa cererile de inscriere
n listele electorale speciale:

- pregdtirea documentelor de transmis;
- transmiterea copiilor efectuate.

9.14. DIRECTIA JURIDICA si ADMINISTRATIE PUBLICA

9.14.1. Rolul directiei:

asigurarea reprezentarii institutiei Tn fata instantelor de judecata, apararea intereselor acesteia in litigiile
n care aceasta este parte;
asigurarea verificarii legalitatii actelor ti documentelor emise si redactarea documentelor privind
activitatile coordonate;
asigura consultanta in ceea ce priveste intelegerea cerintelor legislative generale si specifice aplicabile
structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
legalitatea si conformitatea recuperdrii creantelor de la contribuabilii aflati in insolventd;
conformitatea desfasurarii activitatilor privind relatiilor publice;
conformitatea gestiondrii patrimoniului institutiei;
asigurarea evidentei fondului locativ, gestiondrii dosarelor A.N.L., a repartitiilor si a vanzarilor de
locuinte A.N.L.;
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- suport in ceea ce priveste legalitatea si conformitatea activitatilor desfasurate de asociatiile de
proprietari;

- eficacitatea tinerii sub control a serviciilor de utilitati publice;

- legalitatea emiterii autorizarilor comerciale si de transport care intra in competenta acestei institutii;

9.14.2. Sistemul de organizare :
a. Structura organizatorica a directiei:
- Serviciul juridic si recuperari creante
- Serviciul relatii publice si evidenta patrimoniu
e Compartiment relatii publice
e Compartiment Indrumare asociatii proprietari
e Compartiment evidenta patrimoniu
- Serviciul managementul actelor administrative si monitorizare servicii publice
e Compartiment relatia cu consiliul local
e Compartiment relatia cu societatea civila
e Compartiment monitorizare servicii publice
Serviciul autorizari comercial, transport
e Compartiment autorizari comercial
e Compartiment autorizari transport
e Compartiment relatii mediu de afaceri
b. Subordonarea directiei :
este o structura subordonata secretarului general al Municipiului Roman;
c. Structura de personal din cadrul directiei:
- director executiv;
- sefi serviciu;
- personal de executie.

9.14.3. Activitati specifice desfasurate :

9.14.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Juridic si Recuperare Creante:

l.

a) reprezentarea si apararea, in baza mandatului/dispozitiei date de conducerea institutiei si a atributiilor
de serviciu, a intereselor institutiei, conducerii legislative, conducerii executive, a directiilor si
serviciilor subordonate, comisiilor de specialitate/municipale, echipelor de proiect, in fata instantelor
judecatoresti, precum si in raporturile lor cu alte autoritati publice, institutiile de orice natura, precum si
cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straind, inclusiv cu personalul angajat al acestora;

b) asigurarea asistentei juridice de specialitate pentru structurile organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si pentru serviciile publice de interes local fara personalitate juridica, la
solicitarea acestora;

c) fasigurarea asistentei juridice a Primarului municipiului Roman in vederea intocmirii actelor de
dispozitie, in fata notarilor publici pentru intocmirea actelor notariale si in fata executorilor
judecatoresti pentru intocmirea actelor de executare;

d) elaborarea punctelor de vedere, potrivit prevederilor legale si a crezului profesional, cu privire la
interpretarea actelor normative, la solicitarea conducerii sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate al primarului si al serviciilor fara personalitate juridica din subordinea
Primarului municipiului Roman;

e) formularea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc desfasurarea activitatilor din toate
structurile organizatorice ale institutiei;
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f) asigurarea acordarii avizului consultativ, la solicitare, pe actele/ documentele ce urmeaza sa fie emise,
primite de la coordonatorii de activitati/ conducerea institutiei,

g) avizarea din punct de vedere juridic, a contractelor, conventiilor civile, protocoale, acorduri, precum si
a altor acte juridice, ce urmeaza sa fie semnate, care produc efecte juridice / sunt de natura sa angajeze
raspunderea patrimoniald a municipiului;

h) efectuarea comunicdrilor catre instantele judecatoresti cu privire la relatiile sau actele solicitate, in
vederea solutionarii cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriala sau deliberativul local,

1) preluarea de date si/sau informatii necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti de la structurile/serviciile de specialiatate ale institutiei;

J) asigurarea evidentei tuturor cauzelor in care asigurd reprezentarea unitatii administrativ teritoriale,
indiferent de calitatea procesuala.

II. Colectarea si procesarea datelor privitoare la contribuabilii aflati in procedura insolventei, reorganizare,

faliment sau lichidare:

a) corelarea si actualizarea bazelor de date specifice utilizind informatiile preluate din Buletinul
Procedurilor de Insolventa si cele postate pe site-ul Oficiului National al Registrului Comertului;

b) actualizarea permanenta a evidentei contribuabililor aflati in procedura insolventei,

reorganizare, faliment sau lichidare;

C) examinarea obiectiva a starii de fapt fiscale a contribuabililor persoane juridice si utilizarea

respectivelor informatii, in coroborare cu documentele necesare, in vederea determindrii corecte a situatiei

fiscale a acestora;

d) analizarea posibilitatii de declarare a starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

e) analizarea si propunerea motivata a sustinerii sau respingerii ofertelor de concordat preventiv;

f) intreprinderea demersurilor legale specifice si ale celor prevazute de Codul de procedura fiscala ulterior
declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si In cazul in care sunt indeplinite
conditiile legale in materia atragerii raspunderii personale;

g) intocmirea si redactarea de actiuni, obiectiuni, contestatii, puncte de vedere, cereri sau inscrisuri
solicitate de instanta de judecata sau de cédtre administratorii/lichidatorii judiciari, in cursul desfasurarii
procedurilor de recuperare a creantelor;

h) exercitarea cailor de atac in dosarele privind procedura preinsolventei, insolventei sau lichidarilor initiate;

i) verificarea modului de respectare a platilor din planurile de reorganizare;

J) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata si reprezinta institutia in cauzele aflate pe
rolul instantelor de judecata ce au ca obiect procedura de insolventa;

k) colaboreaza cu toate structurile/ compartimentele institutiei pe probleme specifice activitatii biroului.

Colabordri interne si externe specifice:

a) asigurarea unor conexiuni permanente, directe si complete cu personalul din cadrul serviciilor
Directiei de Impozite si Taxe Locale, cu administratorii/lichidatorii judiciari si alte persoane-parte n
dosarele de insolventa, in vederea desfasurarii unor actiuni sincrone §i concertate pentru aplicarea,
in termenele legale, a procedurilor specifice de recuperare a creantelor, in conformitate cu dispozitiile
legale n vigoare;

b) primirea de la organele fiscale competente a situatiilor cu privire la situatia fiscala a contribuabililor
aflati in procedura preinsolventei, insolventei sau lichidare, dupa caz;

c) furnizarea catre persoanele cu atributii de executare silita a persoanelor juridice din cadrul D.I.T.L.,
a informatiilor despre contribuabilii cérora li se aplica prevederile legale privind insolvabilitatea si
atragerea raspunderii personale;

d) asigurarea prezentei la sedintele Adunarilor Creditorilor si sustinerea intereselor Municipiului
Roman Tn cadrul acestora.

III. Arhivarea generala a documentelor pe suport de hartie:
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- organizarea si gestionarea arhivei generale a primadriei, cu toate subactivitatile si actiunile specifice, in
conformitate cu prevederile legislatiei arhivarii in vigoare;

- eliberarea 1n sistem controlat a unor copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la
solicitarea celor interesati, numai cu avizul scris al conducerii si respectand cerintele legislatiei specifice
aplicabile in vigoare.

9.14.3.2. Activitiati desfasurate in cadrul Serviciului _managementul actelor administrative si
monitorizare servicii publice

9.13.3.2.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului relatia cu consiliul local

a. Gestionarea, inregistrarea, comunicarea/publicitatea, evidenta statistica scrisa §i informatizata a
dispozitiilor Primarului:

- asigurarea inregistrarii si comunicarii dispozitiilor Primarului utilizdnd canalele de comunicare interna si
externd specifice;

- gestionarea si evidenta statistica scrisa si informatizatd a dispozitiilor Primarului difuzate functiilor direct
vizate pentru conformare.

b. Asigurarea desfasurarii corespunzatoare a activitdtilor specifice privind:

Pregitirea sedintelor Consiliului local:

- inainteaza Biroului administrare infrastructura IT si baze de date dispozitia de convocare si ordinea de zi a
sedintelor Consiliului Local pentru a fi publicate pe site-ul institutiei, precum §i compartimentului mass-
media, pentru a fi aduse la cunostintd publica, prin intermediul mijloacelor de informare mass-media;

- urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a rapoartelor de specialitate cu privire la
proiectele ce urmeaza sa fie supuse analizei in sedintele Consiliului Local si dupa caz draftul proiectului de
hotarare;

- primeste referatele de aprobare pentru proiectele de acte normative de la initiatorul/initiatorii acestora si se
asigura ca a fost respectata procedura de aducere a acestora la cunostinta publica prin internet si mass-media
n termenele legale, conform procedurii de transparenta in procesul decizional,

- primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al Primarului, entitatile subordonate rapoartele de
specialitate/ drafturile proiectelor cuprinse in ordinea de zi si redacteaza proiectul ordinii de zi;

- elaboreazd impreund cu compartimentele de specialitate, dupa caz, proiectele de hotarari ce urmeaza a fi
supuse dezbaterii Consiliului Local;

- multiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului Local, pregateste
mapele de lucru ale consilierilor §i in format electronic;

- inainteaza Compartimentului administrare infrastructura IT si baze de date proiectele de HCL insotite de
expunerile de motive si rapoartele de specialitate conform ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local pentru
a fi publicate pe site-ul Primariei/ transmise consilierilor locali prin mijloace electronice;

Asigurarea documentarii si informarii consilierilor locali:

- transmite mapele de lucru ale consilierilor s§i se asigura de receptionarea mapelor transmise in format
electronic;

- Intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea proiectelor de
hotarari din ordinea de zi;

- pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local toate materialele solicitate pentru
pregdtirea avizelor de specialitate;

- asigurd informarea consilierilor locali cu privire la cerintele de integritate;

- participa la sedintele comisiilor de specialitate si acorda , atunci cand este necesar, sprijin pentru clarificarea
problemelor supuse dezbaterii;

Participarea la sedintele Consiliului Local:

- participa la sedinte si acorda sprijin, dupa caz, in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

- asigurd desfasurarea sedintelor Consiliului Local in bune conditii, conform regulamentului de organizare al
acestuia si cu respectarea procedurilor de integritate;
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- Intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local si, cu viza secretarului
municipiului, o depune la Serviciul Resurse Umane, Salarizare;

- tine evidenta participantilor mass-media si din partea societatii civile la fiecare sedinta;

- redacteaza registrul de conflicte si interese conform declaratiilor consilierilor locali;

- urmareste inregistrarea corectd pe suport magnetic a sedintelor Consiliului Local;

- asigurd intocmirea proceselor-verbale de sedinta;

Elaborarea, difuzarea si gestionarea hotararilor Consiliului Local:

- redacteaza hotararile Consiliului Local si tine evidenta acestora intr-un registru special;

- intocmeste dosarele de sedinta si le pastreaza/ arhiveaza conform prevederilor legale;

distribuie catre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate, hotararile Consiliului
Local;

- comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotararile Consiliului Local, in vederea
exercitarii controlului de legalitate precum, Primarului municipiului Roman spre stiintd si
structurilor/entitatilor vizate spre conformare;

- asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ prin intermediul
mass-media (presa, televiziune), afisare pe pagina web, etc;

- face publice, prin afisare la sediul Primariei sau pe pagina de internet a institutiei, procesele verbale
incheiate cu ocazia sedintelor Consiliului Local;

- asigurd arhivarea documentelor specifice;

- tine un registru privind aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local;

- redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotérari ale Consiliului Local;

Alte activitati specifice:

- completeaza registrele privind depunerea declaratiilor de avere si de interese ale consilierilor locali si
arhiveaza cate un exemplar al acestor declaratii;

- asigurd implementarea si promovarea bunelor practici anticoruptie in activitatea consilierilor locali;

- asigurd imbunatatirea sistemului de management al riscurilor de coruptie in activitatea comisiilor de
specialitate a Consiliului Local;

- asigurd respectarea cerintelor specifice sistemelor de control intern managerial si de management al
calitatii;

- colaboreaza cu Compartimentul administrare infrastructura IT si baze de date in vederea indeplinirii afigarii
pe site-ul Primariei a declaratiilor de avere si de interese, conform prevederilor legale.

9.14.3.2.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului relatia cu societatea civila
Asigurarea indrumarii metodologice si a raportarilor specifice cu privire la aplicarea prevederilor
legislatiei privitoare la transparenta decizionala:

- asigurarea relatiei cu societatea civild privitoare la propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate
cu referire la proiectele de acte normative supuse consultarii publice, conform cerintelor legii privind
transparenta decizionala in administratia public;

- participarea la organizarea de intalniri pentru dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;

- centralizarea recomandarilor formulate de catre cetateni si transmiterea acestora catre initiatorul proiectului
cu mentinerea la zi a dovezilor obiective specifice;

- intocmirea raportdrilor specifice sau solicitate de institutiile Tn drept.

- asigura respectarea prevederilor privind transparenta procesului decizional;

9.14.3.2.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului monitorizare servicii de utilitati publice
Aplicarea cerintelor Legii nr. 51/2006 Republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, legea
serviciilor comunitare de utilitati publice, O.G. Nr. 71 /2002, privind organizarea si functionarea serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local si H.G. 246 / 2006 pentru aprobarea
Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice cu privire la:

e monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice de care beneficiaza cetatenii/agentii
economici/ colectivitdtile din municipiul Roman;
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e monitorizarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;
- monitorizarea serviciilor comunitare de utilitafi publice organizate in baza Legii nr. 51/2006 (1), cu
-intocmirea/ actualizarea documentatiei de reglementare a serviciilor de utilitati publice/ de utilitate si interes
public, in colaborare cu sefii structurilor care gestioneaza aceste servicii publice;
- elaborarea/ actualizarea documentelor strategice pentru implementarea la nivel local a strategiilor nationale,
regionale si judetene cu privire la serviciile de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
- monitorizarea implementarii obiectivelor documentelor strategice adoptate la nivel local cu privire la
serviciile de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
Raportare:
- elaborarea rapoartelor de monitorizare a indicatorilor performanta a serviciilor comunitare de utilitati
publice/de utilitate si interes public;
-elaborarea informarilor de monitorizare specifice activitatilor desfasurate in teren;
- incarcarea datelor si validarea rapoartelor solicitate de aplicatia informatica implementata la nivel national
pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice;
- elaborarea rapoartelor de specialitate cu privire la serviciile de utilitati publice si serviciile publice de
administrare a domeniului public si privat din municipiul Roman, solicitate de catre institutiile statului;
- elaborarea rapoartelor de evaluare a satisfactiei cetatenilor privind serviciile publice.
9.14.3.3.Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Relatii Publice si Evidenta Patrimoniu
9.14.3.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului relatii publice
a. Primirea §i expedierea corespondentei externe si intre structurile organizatorice interne:
- preluarea si inregistrarea in evidente interne distincte a documentelor ce fac obiectul corespondentei;
- Intocmirea mapelor de corespondenta pentru predarea documentelor primite catre managementul de varf
al institutiei spre informare, analiza si directionare specifica in vederea solutionarii problemelor;
- preluarea mapelor de corespondentd de la managementul de varf si predarea documentelor, in sistem
controlat catre sefii structurilor organizatorice direct vizate, pentru conformare;
- primirea si inregistrarea in evidenta interna specifica a raspunsurilor emise de structurile de specialitate;
- transmiterea corespondentei, In sistem controlat, destinatarilor externi direct vizati;
- monitorizarea petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor primite pana la finalizarea solutionarii acestora;
- intocmirea semestriald a situatiilor centralizatoare specifice, privitoare la petitiile, sesizarile si
reclamatiile primite de la cetdfeni si transmiterea acestora managementului de varf.
b.Asigurarea informarii specifice a cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie.
C.Informarea operativa a managementului de varf al primariei cu privire la problemele semnalate verbal/
telefonic de cdtre cetateni.
d.Planificarea, organizarea §i tinerea sub control a desfasurarii audiengelor, cu mentinerea la zi a tuturor
dovezilor obiective specifice.
e. Asigurarea conformitatii si continuitatii in desfasurarea activitatilor de secretariat, protocol si relatii cu
publicul.
f. Asigurarea indrumarii metodologice, urmarirea si raportarea modului de aplicare a prevederilor
legislatiei privitoare la liberul acces la informatiile de interes public
- organizarea si actualizarea punctelor de informare — documentare;
- organizarea activitatilor de furnizare (directd/din oficiu/ la cerere) a informatiilor de interes public, cu
mentinerea la zi a inregistrarilor specifice;
-intocmirea rapoartelor prevazute de legislatia in domeniu sau solicitate de institutiile in drept.
9. Preluarea dosarelor pentru obtinerea unei locuinte din fondul de stat sau din fondul A.N.L. asigurand:
- consilierea solicitantilor, in vederea intocmirii unor astfel de dosare;
- verificarea documentelor existente in dosare si certificarea corectitudinii si completitudinii intocmirii
acestora;
- predarea dosarelor conforme la Compartimentul evidenta patrimoniu, pentru procesare specifica;
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9.14.3.3.2. Activitatile desfasurate in cadrul Compartimentului evidentd patrimoniu
Preluarea datelor rezultate din actiunile de inventariere a bunurilor imobile din patrimoniul public si privat
al municipiului si actualizarea tuturor inregistrarilor specifice;

a. Asigurarea actualizarii bazei de date privitoare la patrimoniul imobiliar al municipiului;

b. Evidentierea bunurilor din domeniul public sau privat al municipiului Roman pentru care sunt incheiate
contracte de Tnchiriere, concesiune, superficie, asociere;

c. Inregistrarea datelor specifice in Aplicatia software pentru gestiunea integrati a bugetului,
contabilitatii, taxelor si impozitelor, investitiilor si a patrimoniului — MODUL PENTRU EVIDENTA $I
GESTIUNEA PATRIMONIULUI si in MODUL PENTRU VALORIFICARE PATRIMONIU (inchiriere
garaje);

d. Gestionarea contractelor de inchiriere garaje;

e. Eliberarea, la cerere/ din oficiu, a documentelor privind inscrierea bunurilor imobile apartindnd
domeniului public/privat al municipiului Roman, in inventarul aprobat prin Hotarare de Guvern/ Hotarare a
Consiliului Local;

f. Elaborarea rapoartelor de specialitate Tn vederea aprobarii proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local
privitoare la inventarul bunurilor din componenta domeniului public/privat;

g. Intocmire documente specifice necesare inscrierii in Cartea funciard a bunurilor din patrimoniul
Municipiului Roman

h. Evidenta, centralizarea si actualizarea dosarelor cu solicitari de locuinte A.N.L;

i. Tntocmirea fiselor solicitantilor de locuintd A.N.L. pentru solicitantii care au acces la locuinta, n
conformitate cu reglementarile in vigoare.

J. Preluarea situatiei locuintelor care se elibereaza si indeplinirea procedurilor in vederea repartizarii
acestora prin Dispozitia Primarului;

k. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local
privitoare la aprobarea listei de prioritati a solicitantilor de locuinte A.N.L.;

. Intocmirea referatelor, a proiectelor de dispozitii si a repartitiilor pentru beneficiarii de locuinte A.N.L.;

m. Gestionarea, evidenta si arhivarea documentelor privind vanzarile locuintelor A.N.L.
9.14.3.3.3. Activitatile desfasurate in cadrul Compartimentului indrumare asociatii de proprietari

a. Controlul, din oficiu sau la cerere, a asociatiilor de proprietari cu privire la documentele legale de
infiintare, documentele legale ale adunarilor generale, comitetului de directie, documentele legale pentru
organizarea contabilitdtii, contracte de munca, contracte de prestdri servicii, contracte semnate in numele
asociatilor pentru serviciile de utilitati publice: notificari, litigii in curs sau finalizate, alte sesizari ale
proprietarilor.

b. Indrumarea si sprijinul proprietariilor si reprezentantilor asociatiilor de proprietari in probleme
organizatorice, relatiile cu tertii, conflictele interne sau cu tertii,etc.

c. Evidenta sedintelor de adunare generald (dupa caz extraordinard) de la asociatiile de proprietari si
transmiterea de comunicari catre acestea 1n cazul in care nu se respectd prevederile legale cu privire la
organizarea sedintelor anuale conform legislatiei specifice.

d. Organizarea unor sedinte / seminarii de instruire cu presedintii si administratorii asociatiilor aflate in
evidenta si asigurarea elaborarii materialelor informative.

e. Asigurarea indrumarii si sprijinului necesar asociatiilor de proprietari cu privire la problemele de
determinare si repartizare a consumurilor aferente serviciilor de utilitati publice (apa, canal, deseuri, etc.),
reparatii/ amenajari/ dotari a spatiului comun (acoperis, subsol, scari, instalatiilor de apa si canalizare,
instalatii electrice), amenajarile din perimetrul blocurilor arondate, etc.

f. Initierea si organizarea examenelor de atestare a persoanelor fizice pentru exercitarea functiei de
administrator condominii.
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9.14.3.4. Activitati specifice desfasurate in cadrul cadrul Serviciului autoriziri, comercial, transport:
9.13.3.4.1 Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului autorizari comercial:

— analizarea documentatiei inregistratd la Primdria Municipiului Roman §i intocmirea autorizatiilor de
functionare privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

— eliberarea acordurilor pentru participantii la targuri, expozitii si alte evenimente pe raza municipiului
Roman si predarea amplasamentelor participantilor la respectivele manifestari,

— gestionarea autorizatiilor de functionare pentru operatorii economici si tinerea evidentei valabilitatii
acestora;

— intocmirea acordurilor de amplasare temporara pe domeniul public pentru tonete, terase etc.;

— colaborarea cu Directia Impozite si Taxe Locale privind incasarea taxelor specifice;

— anularea, modificarea sau revocarea autorizatiilor/avizelor de functionare in situatiile prevazute de
legislatia in vigoare;

— asigurarea mentinerii la zi a bazei de date cu autorizatiile si avizele de functionare emise, respectiv anulate.
9.14.3.4.2.Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului autorizari transport

a. Intocmirea si eliberarea de documente specifice:

- Intocmirea Raportului de specialitate, care include propunerea justificatd de acordare/respingere a
autorizatiei de transport;

- intocmirea autorizatiilor de transport;

- operarea de modificari, prelungiri, suspendari, retrageri ale autorizatiilor de transport pentru serviciile de
transport public local prestate in municipiul Roman;

- intocmirea licentelor de traseu pentru transport public local prin curse regulate si curse regulate speciale
pentru operatorii care au incheiat contract de delegare a serviciului respectiv;

- intocmirea avizelor solicitate de operatorii de transport rutier public de persoane pentru punctele de
imbarcare/debarcare célatori in vederea obtinerii licentelor de traseu pentru curse regulate speciale;

- asigurarea secretariatului Comisiei speciale numite de Consiliului Local, pentru incheierea contractelor de
atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- elaborarea documentatiei privind atribuirea contractelor de delegare a gestiunii serviciului de transport
public local persoane cu agentii economici;

- emiterea autorizatiilor de transport de marfuri i persoane;

- intocmirea certificatelor de Tnregistrare/radiere;

- intocmirea de situatii privind aceste vehicule inregistrate solicitate de politie sau alte organe abilitate;

- elaborarea propunerii de stabilire a traseelor si orarelor de transport pentru transportul in comun de pe raza
Municipiului Roman;

- organizarea consultarii publice pentru punerea in acord cu transportatorii si utilizatorii;

- intocmirea si eliberarea autorizatiilor de libera trecere privind depasirea masei maxime totale autorizate, de
stationare in vederea aprovizionarii agentilor economici, de acces in pietonal sau de acces in incinta
cimitirului.

b. Activitati de intocmire si eliberare de documente specifice gestionarii mijloacelor de transport ale
institutiei;

- solicita asiguratorilor intocmirea dosarelor de dauna si urmareste finalizarea acestora, in vederea obtinerii
despagubirilor cuvenite in urma daunelor produse, atat la partea auto, cat si non auto;

- gestionarea bazei de date pentru politele de asigurare, prin arhivarea tuturor datelor/ evenimentelor
referitoare la acestea;

- urmarirea valabilitdfii asigurdrilor auto obligatorii i facultative pentru autovehiculele si imobilele
proprietate/ administrate direct de catre institutie §i intreprinderea demersurilor pentru solutionarea
problemelor specifice conform legislatiei in vigoare;

- operarea de modificari, prelungiri ale autorizatiilor de functionare / acordurilor de amplasare temporara pe
domeniul public;
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- participarea la verificari ale respectarii prevederilor reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere

efectuate cu vehiculele unitatii;

- participarea, la solicitarea organelor abilitate, la actiuni de verificare a operatorilor economici ce desfasoara

activitati de transport public de persoane, taxi, inchiriere;

- verificarea respectarii clauzelor contractuale privitoare la plata redeventei si a documentelor prevazute de

legislatia specifica pentru autovehiculele cu care se executd activitati de transport public;

c. Suspendarea / anularea autorizatiilor de functionare / acordurilor / licentelor / avizelor eliberate

- elaboreaza propunerea suspendarii / anuldrii autorizatiilor de functionare eliberate, in cazul constatarii
incalcarii prevederilor din autorizatie / dispozitiilor legale privind desfasurarea activitatii respective de
catre operatorii economici;

- elaborarea propunerilor suspendarii / anularii / retragerii autorizatiilor de transport pentru serviciile de

transport public local prestate in municipiul Roman;

- elaborarea propunerii de suspendare / anulare / ridicare a licentelor de traseu pentru transport public local

prin curse regulate si curse regulate speciale pentru operatorii care au incdlcat prevederile licentei /

contractului de delegare a serviciului respectiv;

- elaborarea propunerii de suspendare a autorizatiei de transport / taxi / inchiriere, in baza constatarilor

efectuate din proprie initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate.

d. Gestionarea bazelor de date specifice

- intocmirea si actualizarea bazelor de date specifice;

- asigurarea secretariatului Intrunirilor Comisiei de evaluare a ofertelor depuse, in vederea delegarii

serviciului de transport public local de persoane;

- asigurarea calculului si achitarii tarifului de monitorizare a autorizatiei de transport autoritatii de autorizare;

- gestionarea, actualizarea si arhivarea bazei de date pentru fiecare tip de document de avizare / autorizare /

licentiere / inmatriculare / certificare eliberat, termenul de expirare a acestora, contractele incheiate si

termenul de valabilitate.

e. Informari specifice

- furnizarea de date si informatii, la solicitarea Filialei Regionale a Autoritatii Nationale de Reglementare in

Serviciile Comunitare, cu privire la transportul public local de marfuri si persoane autorizat de municipiul

Roman;

- informarea operativa a compartimentelor de control din cadrul Directiei de Politie Locala in legdtura cu

problemele aparute in situatia efectivd a agentilor economici autorizati si a transportatorilor licentiati /

autorizati.

- primirea, verificarea, inregistrarea documentelor depuse de solicitanti in vederea inregistrarii/radierii

vehiculelor nesupuse inmatriculdrii conform Hotérarii Consiliului Local aplicabile.

9.14.3.4.3.Activitati desfasurate de Compartimentul relatii mediu de afaceri

- acordarea de asistentd de specialitate operatorilor economici in completarea documentatiilor necesare
eliberarii, prelungirii, anularii autorizatiilor si/sau avizelor, acordurilor sau conventiilor, verificarea si
Tnregistrarea acestora.

9.15. BIBLIOTECA MUNICIPALA

9.15.1. Rolul:

- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea, punerea in valoare si difuzarea colectiilor
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, baze de date, precum si
a altor materiale purtitoare de informatii pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere pentru toti membrii comunitatii.

9.15.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica

- biblioteca de drept public, fara alte structuri organizatorice in componenta.
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b. Subordonarea:
- este o structura subordonata secretarului general al Municipiului Roman.
c. Structura de personal:
- personal de conducere: sef serviciu
- personal de executie.

9.15.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul bibliotecii
9.15.3.1. Activitati care vizeaza relatia cu publicul
- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a colectiilor
enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum si a altor materiale
purtatoare de informatii, indiferent de formatul si suportul material al acestora;
- organizarea de activitafi polivalente In domeniile informarii, documentarii, cercetarii, lecturii, asimilarii
tehnologiilor IT, comunicarii, socializdrii si petrecerii timpului liber;
- asigurarea serviciilor de imprumut a documentelor la domiciliu i de consultare a acestora in sali de lectura,
de documentare, cercetare, informare comunitard, potrivit cerintelor utilizatorilor §i normelor
biblioteconomice de circulatie a colectiilor;
- formarea si indrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;
- asigurarea accesului la Catalogul on-line eBibliophil (https://ebibliophil.ro/bibgrmroman);
- efectuarea operatiunilor de imprumut a documentelor pentru studiu, informare, documentare, lectura sau
recreere la domiciliu sau in sali de lectura, auditii si vizionari, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;
- oferirea informatiilor bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor, a bibliografiilor tematice;
- servicii de informare privind oferta turistica si oportunitatile de vizitare, transport si cazare la nivelul
municipiului Roman si al judetului Neamt;
- acces direct la un fond specializat de ghiduri si har{i cu cele mai atractive trasee si obiective turistice din
Romania si Europa, precum si de pe alte continente;
- constituirea bazelor de date specializate (scriitori romascani, carti cu autograf, pictori romascani, structuri,
organizatii si institutii locale, nationale si internationale);
- asigurarea accesului la publicatii (carti, brosuri) despre Uniunea Europeana;
- organizarea de reuniuni stiintifice, dezbateri, ateliere, activitati cultural-artistice si alte actiuni de profil, in
scopul valorificarii colectiilor si stimularii interesului pentru lectura;
- organizarea unor activitdti metodice ale personalului didactic, lectii demonstrative, dar §i prezentari ale
serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi si cadre didactice (Ziua portilor deschise);

tinerilor, adultilor, dar si copiilor;

- asigurarea accesului la carti in format audio DAISY (Digital Accessible Information System), carti destinate
persoanelor cu deficiente de vedere;

- intocmirea de rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitatii, rapoarte statistice de utilizare a
bibliotecii (Programul national de evidenta statistica PROBIP);

- efectuarea operatiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

- eliminarea din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a documentelor cu stadii avansate de uzura fizica
sau morala.

9.15.3.2. Activitati de organizare, asigurare, dezvoltare si evidentd a colectiilor

- prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

- completarea colectiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor, transferurilor si prin alte
surse legale;

- iIntocmirea §i organizarea cataloagelor si a altor instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor, in
sistem traditional si informatizat;

- asigurarea evidentei biblioteconomice primare si individuale a colectiilor;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:5 Nr.ex: Pag. 72/76



Municipiul Roman
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
PERSONALITATE JURIDICA

- prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- implementarea eBibliophil, un sistem integrat de gestiune de biblioteca si distributie bibliografica (carti,
brosuri, reviste, materiale audio-video), care ofera informatii in timp real despre cartile existente in biblioteca,
numarul de exemplare existente, numarul de exemplare disponibile si locatia acestora.

9.15.3.3. Activitati de conservare, reconditionare, legatorie:

- efectuarea de operatiuni de reconditionare manuald a documentelor;

- efectuarea de operatiuni de legatorie (carti, periodice, alte documente);

9.15.3.4. Activitati privind asigurarea curdteniei i intretinerii spatiilor bibliotecii

- asigurarea curateniei in birouri, in salile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe holuri si
culoare, la grupurile sanitare;

- asigurarea curateniei si intrefinerea corespunzatoare a tuturor spatiilor exterioare din imediata vecinatate a
cladirii (alei, trotuare, parculete, spatii verzi);

9.15.3.5. Activitati de promovare:

- mediatizarea evenimentelor organizate de institutie sau in colaborare cu institutiile partenere, in presa scrisa,
on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-ul Municipiului Roman si pe pagina de facebook a institutiei;

- elaborarea comunicatelor de presd despre evenimentele organizate de institutie si transmiterea lor catre
mass-media;

- organizarea unor activitifi educative si de animatie culturald, de popularizare a colectiilor bibliotecii,
sporirea vizibilitatii si a impactului bibliotecii In comunitate (expozitii, lansari de carte, simpozioane, intalniri
cu scriitori);

- participarea la reuniuni, simpozioane organizate de institutie sau de alte institutii de culturd, de Invatamant,
etc.;

- atribuirea Codului ISIL (Identificatorul Standard International pentru Biblioteci si Organizatii Conexe) care
conferd identificare unica, la nivel international, pentru Biblioteca municipala Roman, aceasta beneficiind de
o promovare la nivel national si international, in medii specializate.

9.16. DIRECTIA ADMINISTRARE PIETE
9.16.1. Rolul directiei
- rolul Directiei este de a asigura un cadru optim si legal de desfasurare a activitatii de comercializare a
produselor si serviciilor de piatd care sd respecte principiile concurentei loiale, de protejare ale vietii,
sanatatii, securitatii si intereselor economice ale consumatorilor si ale mediului.
9.16.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatorica:
- Serviciul administrare Piete
- Compartiment incasari
- Compartiment administrare spatii
b. Subordonare:
- este o structurd subordonata primarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere: director, sef serviciu
- personal de executie.
9.16.3. Activitati specifice :
9.16.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului administrare Piete:
a. administreaza pietele agroalimentare urmarind atragerea unui nr. cat mai mare de producatori agricoli si
agenti economici;
b. verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant conform prevederilor legale si nu
permite accesul altor producatori/comercianti;

c. verifica daca utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;
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d. afiseaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si tarifele
practicate in piata;

e. ia masuri de control al activitatii comerciale desfasurata in piete si sprijina organele de control autorizate
in actiunile desfasurate de catre acestea;

f. nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare existente in sectorul
de piata destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

g. propune tarifele pentru serviciile prestate si asigura afisarea tarifelor aprobate;

1. asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor agricoli si
comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea solicitarilor;
j. pune la dispozitia producatorilor agricoli si comerciantilor spatii de depozitare contra cost, in ordinea
solicitarilor si a spatiilor disponibile;

k. permite desfasurarea activitatii comerciale in cadrul pietei numai de catre producatorii agricoli si
comerciantii care au achitat factura sau taxa zilnica;

1. controleaza daca mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din punct de vedere
metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale Tn domeniu;

m. asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cantarelor pe care le ofera spre inchiriere
utilizatorilor pietei;

n. asigurd un numar de cantare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piatd destinate
comercializarii de cétre producatorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si semintelor;

0. asigura gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumparatori a corectitudinii cantaririlor;

p. asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

r. asigura utilitatile in piata;

s. intretine in mod corespunzator mobilierul din piata si ia masuri pentru repararea acestuia;

t. asigurd, in mod gratuit, functionarea unor cantare tip balanta sau bascula cu capacitate de peste 30 kg la o
singurd cantdrire, necesare marfurilor vindute in cantitate mare de catre utilizatorii pietei;

t. asigura mentinerea permanentd a curateniei la locurile de vanzare si in jurul acestora si transportd gunoiul
la locurile special amenajate in cadrul pietei, ori de cate ori este cazul;

u. ia toate madsurile necesare pentru ca procesul de vanzare sa se realizeze cu respectarea prevederilor
regulamentului;

v. asigurd evidenta imobilelor aflate in proprietatea /administrarea directiei.

9.16.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului incasdari

-incaseaza taxele forfetare de la producatorii particulari si chiriile lunare pentru spatii comerciale;
-efectueaza controale in piete privind realitatea taxarii ,emiterea biletelor valorice;

-incaseaza abonamentele lunare de la producatorii particulari;

-incaseaza chiriile pentru spatiile comerciale si Tnainteaza situatia lunard a platilor citre Compartiment
administrare spatii;

-intocmeste sdptamanal planificarea casierilor pe sectoare;

-inregistreazasi verificd documentele care atesta incasarile zilnice(chitante,borderou,registru casa);
-centralizeaza zilnic Incasdrile efectuatede casieri si verificd lunar gestiunea pe fiecare incasator;

-emite lunar facturile pentru spatii inchiriate si utilitati consumate si intocmeste lunar situatia clientilor;

9.16.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului administrare spatii
- inregistreaza cererile pentru inchirierea meselor de catre producatorii particulari tine evidenta acestora
-tine evidenta contractelor de inchiriere pentru spatiile comerciale inchiriate;
-intocmeste documentatia pentru inchirierea spatiilor a caror contracte expird si inainteaza Consiliului Local
propunerile de inchiriere;
-intocmeste lunar Notificari de plata pentru restantieri,
-asigurd lucrdri de Intretinere a spatiilor DAP;
-intocmeste referate de necesitate pentru lucrari de intretinere si materiale;
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-intocmeste lunar Centralizatorul utilitatilor consumate;

-Verifica periodic realitatea inregistrarilor din Carnetul pentru comercializarea produselor de catre
producdtorii particulari,

- asigurd evidenta produselor comercializate prin Programele Nationale(tomata,usturoiul)si confirma
cantitatile comercializate.

10. CONSILIERUL DE ETICA

10.1. Rolul consilierului de etica

- exercita un rol activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor de conduita prevazute de O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

10.2. Atributiile consilierului de etica

- monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul u.a.t. Municipiul Roman si intocmirea rapoartelor si analizelor cu privire la
acestea;

- desfasurarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaborarea analizelor privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul u.a.t. Municipiul Roman si care ar putea determina o incalcare a principiilor
si normelor de conduitd, pe care le Tnainteaza Primarului Municipiului Roman, §i propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizarea sesiunilor de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu Municipiul Roman;

- semnalarea practicilor sau procedurilor institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

- analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii u.a.t.
Municipiul Roman cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

- adresarea Tn mod direct a unor intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Municipiul Roman.
a. Documentare si analiza
- asigurarea documentarii pentru identificarea de solutii/ masuri pentru aplicarea principiilor §i normelor de
conduita;

- colectarea, centralizarea si analiza datelor, documentelor, rapoartelor ce probeaza aplicarea principiilor si
normelor de conduita Tn cadrul Primariei Municipiului Roman;

- analiza exemplelor de buna practica in domeniul aplicarii principiilor §i normelor de conduita;

b. Monitorizare si evaluare

- monitorizarea cazurilor de nerespectare a principiilor si normelor de conduita a functionarilor publici si
personalului contractual angajat in cadrul Primariei Municipiului Roman;

- evaluarea impactului masurilor aplicate in vederea respectarii principiilor si normelor de conduita.

c. Colaborare/ participare:

- Tntocmirea/ actualizarea planificarilor cu temele supuse informarii structurilor organizatorice din cadrul
Primariei Municipiului Roman;

- participarea/colaborarea la elaborarea/ actualizarea documentelor strategice pentru implementarea la nivelul
institutiei a unor masuri de combatere a incalcarii principiilor si normelor de conduita;

- colaborarea la monitorizarea implementarii masurilor de combatere a incalcarii principiilor si normelor de
conduita;
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- participarea, dupa caz initierea de consultari/dezbateri de specialitate cu privire la strategiile/regulamentele
aplicabile.

d. Consiliere

- acordarea de consultanta si asistentd angajatilor din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de
conduiti;

- informarea angajatilor cu privire la consecintele nerespectarii normelor de conduita;

- consilierea privind Tmbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- consilierea privind pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institutie;

- consilierea privind utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor utilizate;

e. Raportare: elaboreaza rapoartele de specialitate prevazute in legislatia/reglementarile specifice, la
solicitarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a altor structuri.

11. DELEGARI
11.1. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operationale din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului si a serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica decide Tnlocuitorii titularilor de
posturi.
11.2. La baza stabilirii acestor delegari de atributii stau prevederile documentate in:

- fisele posturilor;

- procedurile si instructiunile specifice aplicabile respectivei structuri organizatorice.
11.3. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operationale are responsabilitatea de a clarifica atributiile
care vor fi delegate, respectiv:

- sarcina/activitatea delegata (ce anume se va delega);

- nivelul de performanta asteptat de la angajat pentru sarcina delegata;

- verificarea modului Tn care angajatul delegat a inteles si indeplineste sarcinile/ activitatile

care i-au fost ncredintate prin delegare.

12. DISPOZITII FINALE

12.1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost elaborat in concordanta cu noua revizie a
organigramei functionale si in baza propunerilor functiilor coordonatoare ale structurilor operationale din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica.
12.2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se poate modifica si completa, in situatiile in care
apar modificari ale structurii organizatorice ale institutiei si in structura activitatilor desfasurate la nivel
compartimental, Tn conformitate cu respectarea cerintelor legislative specifice care vor intra in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

12.3. Toate structurile operationale au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor
curente ale municipalitatii.

12.4. Coordonatorii structurilor operationale din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Roman si a serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica sunt obligati sa asigure informarea
operativa a personalului din subordine referitor la prevederile prezentului regulament si sa monitorizeze
respectarea acestora.
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Emitent: Primarul Municipiului Roman
Nr. 43463 din 12.06.2024

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului
Roman si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

Potrivit art. 129, alin. (2), lit. ,,a” si alin. (3), lit. ,,¢” din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, Primarul propune spre aprobare
Consiliului Local, in conditiile legii, organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local.

Prezentul proiect de hotdarare este initiat in vederea aprobarii
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate si
serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica, in concordanta cu
organigrama si statele de functii aprobate, cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, ale art. XVII, alin. (3) si ale art. XVIII, alin. (6) din
Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, precum si ale
managementului calitdtii.

Prezentul referat de aprobare, insotit de proiectul de hotdrare se va
transmite catre Serviciul resurse umane, salarizare in vederea intocmirii
raportului de specialitate.

Initiator
Primarul Municipiului Roman,
Leonard ACHIRILOAEI
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Emitent: Serviciul Resurse umane, salarizare
Nr. 44350 din 17.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Roman si al
serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

Potrivit art. 129, alin.(2), lit. ,,a” si alin.(3), lit. ,,¢” din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Primarul propune spre aprobare Consiliului Local, Tn
conditiile legii, organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate si serviciilor
publice de interes local.

Prezentul proiect de hotarare este initiat in vederea actualizarii Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate si serviciilor publice de
interes local fara personalitate juridicd, in conformitate cu organigrama si statele de
functii aprobate ca urmare a reorganizarii, astfel incat sa corespunda ca structurd si sa
stabileasca atributii in acord cu necesitatile de organizare si desfasurare a activitatilor
din directiile/ serviciile/compartimentele functionale actuale.

Forma actualizatd a acestui regulament este intocmitd in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ale art. XVII, alin. (3) si
ale art. XVIII, alin. (6) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, precum si ale
managementului calittii.

Fata de cele expuse apreciem ca oportun, necesar si legal proiectul de hotarare,
sens in care il avizam favorabil.

Sef serviciu resurse umane, salarizare
Otilia GALATEANU
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