Anexanr.1laH.C.L.nr.100 din 30.08.2012

Regulament de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Roman si
serviciilor publice de interes local

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului, administratorul public,
aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local constituie o
structura functionald cu activitate permanentd, denumitd primaria municipiului, care
duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitdtii locale.

Art. 2 Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica
stabilita prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, prin Hotdrarea
Consiliului  Local al municipiului Roman nr.9/31.01.2012 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 3 Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna
organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul
de specialitate al Primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite
dispozitii. Aceastea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publicd sau a
persoanelor interesate.

Primarul reprezintd municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice si juridice din tara si straindtate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art. 4 Viceprimarul municipiului indeplineste atributiile care i sunt delegate de
catre Primar, prin dispozitie, si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale
ale administratiei locale, conform organigramei.

Art. 5 Secretarul municipiului indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitile Primarului i hotararile Consiliului
local;

b) participa la sedintele Consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
local si Primar, precum si intre acestia si prefect;

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, In conformitate cu prevederile
referitoare la liberul acces la informatiile de interes public;

g) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
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h) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul local sau de
Primar.

Art. 6 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.

In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin,
compartimentele de specialitate ale Aparatului de specialitate al Primarului, sprijina
activitatea societatilor comerciale, institutiilor publice bugetare si extrabugetare din
subordinea Consiliului Local.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al Primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de
hotarari si dispozitii pe care le prezintd Primarului, viceprimarului sau secretarului care
le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau Primarului, cu viza de legalitate a secretarului, respectiv a personalului cu
atributii Tn domeniul juridic.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor dispozitiilor acestuia si a Hotararilor Consiliului Local.

Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in
consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabila a
Primarului, viceprimarului sau secretarului in concordantd cu prevederile legii privind
liberul acces la informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emisa in acest
Sens.

Art. 7 Serviciile publice de interes local infiintate de Consiliul Local sunt
subordonate Primarului care le coordoneazda direct sau prin viceprimar, secretar,
administrator public potrivit competentelor stabilite prin organigrama si Regulamentul
de organizare si functionare.

Art. 8 Actele care se elibereaza de catre Primarie vor fi semnate, de reguld, de
Primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de Primar, secretar,
precum si de sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite.

Art. 9 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
directorilor executivi, sefilor de servicii si birouri, coordonatorilor de compartimente:

1. organizeaza activitatea personalului din subordine;

2. urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din subordine,

il indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei 1n indeplinirea sarcinilor incredintate;

3. asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment, organizeaza si urmaresc
documentarea de specialitate a personalului din subordine;

4. repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dind indrumarile corespunzatoare pentru
solutionarea acestora;

5. verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;
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6. informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii
desfagsurate  in  cadrul  directiei /  serviciului/  biroului /
compartimentului, precum si despre problemele din activitatea
institutiilor si agentilor economici de interes local;

7. participa la sedintele Consiliului Local;

8. asigura rezolvarea problemelor curente;

9. asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a

legislatiei 1n vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea

aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a

tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu

pregdtirea, experienta si functia ocupata;
10.urmdresc desfasurarea activitatiilor cu caracter juridic, stabilite prin
Dispozitii ale Primarului, specifice fiecarei structuri functionale.
11.asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si
scrisorilor primite de la cetdteni in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
12.asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;
13.claboreaza alaturi de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

14.urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului date in competenta de realizare a serviciilor directiei /
serviciului/ biroului /compartimentului respectiv;

15.realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme

complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se

prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
16.urmaresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine;
17.efectueaza evaluarea personalului din subordine;

18.indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

19.1n limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le

conduc in relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul
propriu sau cu agentii economici, institutii publice si cu persoane fizice.

Art. 10 Personalul din cadrul aparatului de specialitate si al serviciilor publice
de interes local 1si desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru
functionarii publici sau pentru personalul contractual, dupd caz si are urmatoarele
responsabilitati generale:

1.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu prin abtinerea de la orice faptd care ar
putea sd aduca prejudicii institutiei;

3.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei,
si de raportare a modului de realizare;
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4.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

5.raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Art. 11 Atributiile aparatului permanent si secretariatului Consiliului Local sunt
urmatoarele:

1. aplica regulamentul privind modalitatea de pregatire a sedintelor
Consiliului Local;

2. urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a
rapoartelor privind problemele ce urmeaza sa fie supuse analizei in
sedintele Consiliului Local, potrivit regulamentului sus mentionat;

3. primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

rapoartele cuprinse in ordinea de zi a fiecarei sedinte a Consiliului Local si

redacteaza proiectul ordinii de zi;

4. inainteaza Compartimentul informatic ordinea de zi a sedintelor Consiliului
Local pentru a fi publicate pe site-ul Primariei, precum si Compartimentului
Mass — Media, pentru a fi adusa la cunostintd publicd, prin intermediul
mijloacelor de informare mass-media;

5. primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la
compartimentele de specialitate si asigurda aducerea acestora la cunostinta
publicd prin internet, Monitorul Oficial al municipiului s1 mass-media inainte cu
30 zile de data adoptarii Sau emiterii acestora,;

6. redacteaza impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari la
rapoartele supuse dezbaterii Consiliului Local;

7. intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru
avizarea proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

8. multiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor
Consiliului Local, pregateste mapele de lucru ale consilierilor, chiar si in format
electronic;

9. pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu,
materialele de sedintd, participd la sedinte si le sprijind in clarificarea
problemelor supuse dezbaterii;

10.asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

11.urmareste inregistrarea corectd pe suport magnetic a sedintelor Consiliului
Local;

12 urmareste intocmirea proceselor-verbale de sedinta;

13.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;

14.constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii;

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

16.distribuie catre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice
implicate hotararile Consiliului Local;
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17.comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotararile
Consiliului Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate precum si
Primarului municipiului Roman spre stiinta;

18.asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter
normativ prin intermediul mass-mediei (presa, televiziune), afisare, Monitorul

Oficial al municpiului, pagina web, etc;

19.face publice prin afisare la sediul Primariei procesele — verbale incheiate cu
ocazia sedintelor Consiliului Local;

20.intocmeste cand este cazul, rapoarte in vederea adoptarii unor hotarari ale
Consiliului Local;

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

22.redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotarari ale Consiliului

Local;

23.tine un registru privind depunerea declaratiilor de avere si de interese ale
consilierilor locali, precum si un exemplar al acestora;

24.1nainteaza Compartimentului informatic un exemplar al acestora in format
electronic pentru a fi publicate pe site-ul Primariei.

Art. 12 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului si a serviciilor publice de interes local este stabilit prin dispozitia
Primarului. Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine al
aparatului de specialitate si al serviciilor publice de interes local si alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul regulament.

Capitolul 2. Atributiile si sarcinile compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor
publice de interes local

CABINET PRIMAR

Art. 13 Cabinet Primar este un compartiment aflat direct in subordinea
Primarului municipiului Roman si indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. colaboreaza cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cu
personalul serviciilor publice de interes local, cu alte institutii publice,
organizatii $1 asociatii cetatenesti;

2. asigura consilierea personald a Primarului 1n scopul realizarii proiectelor,
obiectivelor de dezvoltare a comunitatii locale, asigurarii transparentei
decizionale si democratiei participative in exercitarea mandatului;

3. asista la intdlnirile publice ale  Primarului cu cetatenii, reprezentantii
organizatiilor si asociatiilor profesionale, politice si sociale, preia problemele,
respectiv propunerile formulate de acestia si urmareste solutionarea acestora;

4. asistd la sedintele de lucru ale Primarului , directorilor directiilor si serviciilor
publice de interes local,
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5. dezbate Tmpreuna cu sefii de directii/ servicii/ birouri/ compartimente/ solutiile
de imbunatatire a activitatii aparatului de specialitate al Primarului si a
serviciilor publice de interes local,

6. asista la dezbaterile de planificare a modalitatilor de punere in valoare a
bunurilor proprietate publicd si monitorizeaza executarea lucrdrilor de interes
public;

7. participa la elaborarea strategiilor , regulamentelor si elaborarea programelor de
colaborare cu alte primarii din tara si strainatate; ;

8. cauta solutii de imbunatatire a relatiilor cu publicul, a modului de asigurare a
transparentei decizionale si democratiei participative;

9. supervizeaza modul de punere in practica a deciziilor Primarului;

10.intocmeste informari, pe diverse domenii, pentru Primar ;

11.colaboreaza la  gestionarea imaginii institutiei in ansamblu, mediatizarea
actiunilor primdriei, simpozioanelor, intrunirilor oficiale organizate;

12.colaboreaza la elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare
(textul cu care vor fi inscriptionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele
de prezentare) necesare;

13.participa la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in
administratia publica;

14.participd la stabilirea contactelor si intretinerea legaturilor cu organizatiile
neguvernamentale pentru dezvoltarea societatii civile, in scopul crearii unor
parteneriate intre administratia publica locala st ONG-uri, pentru ca impreuna sa
solutioneze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitard locala;

15.asista la sedintele Consiliului Local;

16.organizeaza orice actiune dispusa de Primar.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 14 Compartimentul audit public intern este constituit in subordinea directa
a Primarului si indeplineste urmatoarele atributii:

1. elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfagoara
activitatea ;

2. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

3. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate , regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

4. informeazda UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

5. raporteaza periodic asupra constatarilor , concluziilor si recomandarilor rezultate

din activitdtile sale de audit;
. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
7.1n cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducdtorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

(o))
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8. verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate inifia mdsurile
corective necesare , in cooperare cu conducatorul entitatii publice 1n cauza.

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN

Art. 15 Compartimentul de Control Intern este constituit in subordinea directa a
Primarului si indeplineste urmatoarele atributii:
1. asigura actualitatea legislatiei privitoare la controlul intern managerial;
2. asigura actualitatea regulamentului de organizare si functionare ale
structurii organizatorice a acestui compartiment, respectiv ale:
- Comisiei de control intern managerial;
- Grupului de lucru .
3. elaboreaza si gestioneaza intreaga baza documentara ceruta de standardele
Ordinului 946/2005 , asigurandu-i permanenta actualitate;
4. efectueaza instruiri interne la nivelul tuturor verigilor organizatorice ale
primariei pentru explicarea :
- cerintelor celor 25 de standarde ale Ordinului 946/2005;
- documentatiei interne elaborate referitoare la sistemul de control
intern managerial;
- legislatia aplicabila standardelor Ordinului 946/2005.

5. participa la implementarea cerintelor standardelor Ordinului 946/2005, ale
cerintelor legale si de reglementare specifice acestora si ale documentatiei
interne elaborate la nivelul tuturor structurilor organizatorice ale primariei;

6. prin responsabilul de riscuri si ofiterii de riscuri, participa la identificarea,
analizarea, stabilirea masurilor de implementat si implementarea
masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate;

7. evalueaza periodic conformitatea implementarii sistemului de control
intern managerial, stabileste masurile de imbunatatire necesare a fi
implementate si le evalueaza conformitatea implementarii, eficacitatea si
eficienta;

8. reprezinta interfata dintre primarie si organele si institutiile de control pe
linie de control intern managerial.

COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATII
Art. 16 Compartimentul Managementul calitdtii este constituit in subordinea
directd a Primarului si indeplineste urmatoarele atributii:

1.organizeaza si coordoneaza activitatea in domeniul managementului calitatii
pentru aparatul de specialitate al Primarului municipiului Roman;
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2.se preocupa de Tinsusirea si aplicarea cunostintelor legate de principiile,
vocabularul si cerintele standardului SR EN 1SO 9001 : 2008 - Sisteme de
management al calitatii si ale standardelor conexe acestuia;

3.efectueaza instruiri interne la toate nivelurile ierarhice privitoare la cerintele
referentialului de certificare precum si cele ale standardelor conexe acestuia;

4.asigura implicarea personalului pentru elaborarea si asigurarea actualitatii
documentelor sistemului de management al calitatii;

5.dezvolta sistemul de management al calitatii utilizind metode si instrumentare
manageriale specifice pentru imbunatatirea calittii serviciilor prestate;

6.gestioneaza documentele sistemului de management al calitatii;

/.elaboreaza declaratia de politica in domeniul calitatii si sistemul de obiective
care sustine realizarea acestei politici;

8.difuzeaza la nivel intern 1in sistem controlat documentele specifice
managementului calitatii;

O.gestioneaza situatia neconformitatilor rezultate din evaluarea functionarii
sistemului de management al calitatii;

10. planifica si desfasoara auditurile interne SMC, cu mentinerea inregistrarilor
specifice;

11. organizeaza sedintele analizelor de management, cu mentinerea inregistrarilor
specifice;

12. in vederea realizarii sarcinilor ce 1i revin, colaboreaza cu celelalte
departamente din cadrul Primariei municipiului, cu institutii descentralizate ale
administratiei centrale la nivelul judetului sau cu organisme la nivel national.

DIRECTIA POLITIA LOCALA

Art. 17 Directia Politia locald este organizatd si functioneaza, ca un
compartiment functional in subordinea directda a Primarului.

Art. 18 Obiectul de activitate al serviciului public il constituie apararea
drepturilor si libertdtilor fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si publice,
prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
e) activitatea comerciala;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.
Art. 19 Directia Politia Locala are in subordine urmatoarele structuri:
- serviciul ordine si liniste publica si paza a bunurilor;
- compartiment circulatie drumuri publice;
- compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal;
- compartiment protectia mediului;

- compartiment activitate comerciala;
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- compartiment cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor;
- compartiment dispecerat — monitorizare.

Art. 20 Directia Politia locala incheie protocoale de colaborare cu institutiile
statului (Ministerul Administratiei si Internelor, Serviciul Romén de Informatii,
Ministerul Justitiei, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, etc) si institutii private cu
care conlucreaza ( firme de paza specializate, Politia Animalelor, O.N.G.-uri, etc).

Art.21 Directia Politia locala opereaza cu informtii clasificate in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 585/ 2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare si are
personal destinat si specializat pe aceasta linie care conlucreaza cu institutiile statului ,
conform atributiilor din fisa postului.

Art. 22 Serviciul ordine si liniste publica si paza a bunurilor indeplineste

urmatoarele atributii:

1.

asigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin Planul de
paza si ordine publicd, previne si combate incadlcarea normelor legale privind
curdtenia localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin
hotarari ale Consiliului local;

asigura supravegherea parcarilor auto, a unitdtilor scolare, a zonelor
comerciale si de agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin
planurile de paza si de ordine publica;

constatd contraventii i aplica sanctiuni contraventionale, conform legii pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice,
curatenia municipiului, comertul stradal, disciplina in constructii, protectia
mediului inconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social,
stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului;

participd la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice,
mitingurilor, manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel
local;

intervine impreund cu institutiile abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru
aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri
sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

actioneaza impreund cu Politia Romana, Jandarmeria, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta si cu alte unitati prevazute de lege la activitdtile de salvare
si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii,
accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare si
inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere industriale sau de orice
fel si de respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de
apd, sesizand Primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si masurile ce
trebuie luate in vederea Imbunatatirii starii de curdtenie a localitatii;

comunica, in cel mai scurt timp posibil, institutiilor abilitate datele cu privire
la aspectele de incalcare a legii, altele decat cele stabilite In competenta sa,
despre care a luat la cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;
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9. 1insoteste, in conditiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primariei la executarea unor controale si la punerea in executare a unor hotarari
ale Consiliului local, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror fapte de
tulburare a ordinii publice;

10. verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari
sau locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale,
altele decat cele cu caracter penal;

11. sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se
sustrag urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;
12. participa, dupd caz, la asigurarea fluentei si sigurantei traficului rutier cu
ocazia efectuarii unor lucrari de modernizare §i reparatii ale arterelor de

circulatie;

13. indeplineste orice alte atributii date in sarcina de cdtre Primar sau rezultand
din alte acte normative in vigoare ;

14. intocmeste planurile de paza si le supune spre aprobare conform legii;

15. asigurd paza obiectivelor §i bunurilor de interes public si privat stabilite de
Consiliul local, conform planurilor de paza si ordine publica;

16. asigura insotirea si protectia reprezentantilor Primariei Municipiului Roman la
executarea unor controale sau actiuni specifice;

17. participa la incheierea contractelor de prestdri servicii specifice activitatii si
mentine legatura cu beneficiarii contractelor;

18. asigurd cunoasterea armamentului din dotare, conditiile de pastrare si
intretinere a acestuia si instruieste personalul dotat cu armament cu privire la
modul de folosire;

19. intocmeste planul de pregatire profesionald a personalului, coordoneaza
activitatea de elaborare a temelor, urmareste modul de desfasurare a pregatirii
si tine evidenta rezultatelor obtinute.

Art.23 Compartimentul circulatie drumuri publice indeplineste urmatoarele

atributii:

1.

stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Biroului Rutier

din cadrul Politiei Roman, itinerarele de patrulare si intervalele orare de

patrulare in zonele de competenta;

. asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de
grafice de control, intocmite in colaborare cu Seful Biroului Rutier din cadrul
Politie1t Roman;

. participa, conform solicitarilor, la actiunile organizate de Politia Rutiera Roman
sau de administratorul drumului public;

. propune Sefului Biroului Rutier din cadrul Politiei Roman, in situatii deosebite,
luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru
anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau
sectoare ale drumului public;

.constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind circulatia pe

drumurile publice si incheie procese-verbale de constatare, cu respectarea

prevederilor legale in domeniu.

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 10/73



Art.24 Compartimentul disciplina in constructii si afisaj stradal indeplineste

urmatoarele atributii:

1.

2.

3.
4.

5.

constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabileste masurile necesare intrarii in legalitate, in
conditiile legii;

verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;

verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului.

Art.25 Compartimentul protectia mediului indeplineste urmatoarele atributii:

1.

2.

o

verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei Stradale
de catre firmele de salubritate;

verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

. verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curatenici de catre

institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv
curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor
gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a

cursurilor de ape ce traverseaza mun.Roman;

. vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor

Verzi;

.vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor

lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

. verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici,

in limita competentelor;

. constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea

prevederilor legale specifice.
Art.26 Compartimentul activitate comerciala indeplineste urmatoarele

atributii:

1.

2.

constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice ;
urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme
privind comertul ambulant neautorizat;

. controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor

agroalimentare si industriale in piete si in obor;

. colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectic a

consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;
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5.

6.

controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici
cu privire la afisarea preturilor;

verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de
cazare pentru elevi , precum si pe aleile de acces in aceste institutii Se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

. verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor

publicitare la tutun ;i bauturi alcoolice;

. verifica si solutioneaz[ sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,

legate de problemele specifice compartimentului.
Art.27 Compartimentul cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor

indeplineste urmatoarele atributii:

1.

2.
3.

coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare;

constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;
verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului.

Art.28 Compartimentul dispecerat - monitorizare indeplineste urmatoarele
atributii:

1.

2.

o1~

10.

asigurd permanenta la dispecerat prin intermediul ofiterului de serviciu si
monitorizarea sistemului de supraveghere cu camere video;

mentine in stare de functionare echipamentele de monitorizare de la dispecerat,
le supravegheaza in permanentd pentru a interveni operativ la receptionarea
evenimentelor;

. tine permanent legatura cu echipajele de interventie pentru a cunoaste pozitia

acestora in teren, urmareste schimbarea acestora la orele si locurile stabilite;

. foloseste echipamentele radio in mod corespunzator;
. asigura respectarea prevederilor legale privind accesul in obiective si regulile

stabilite prin planurile de paza;

. asigura respectarea procedurii cu privire la predarea-primirea armamentului si

munitiei, folosirea acestora in timpul serviciului, precum si mentinerea si
asigurarea deplinei lor securitdti cand nu se afla asupra personalului;

. gestioneaza corespondenta din cadrul Politiei Comunitare, inclusiv reclamatiile

primite;

. tine evidenta proceselor-verbale de contraventie intocmite, le inregistreaza, le

urmareste finalitatea si trece la executarea silitd a celor care nu au fost platite;

. tine evidenta contestatiilor la procesele-verbale de contestatie si le inainteaza

prin Serviciul juridic contencios din cadrul Primariei Roman, catre Judecatoria
Roman;
gestioneaza materialele si bunurile din dotare.
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DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 29 Directia impozite si taxe locale face parte din aparatul de specialitate al

Primarului municipiului Roman si este subordonata Viceprimarului avand in subordine
urmatoarele compartimente:

- Serviciul impozite si taxe persoane fizice;
- Serviciul impozite si taxe persoane juridice;
- Compartiment urmarire impozite si taxe;
- Compartiment colectare impozite §i taxe.
Art. 30 Serviciul impozite si taxe persoane fizice indeplineste urmatoarele

atributii:

1.

9.

desfagoara activitdti de constatare, impunere si evidentd pe calculator a
impozitelor, taxelor si diverselor venituri ale bugetului municipiului Roman care
se incaseaza de la populatie;

. introduce in baza de date contractele de inchirieri si concesiuni terenuri la

persoane fizice si juridice;

. participd la solutionarea scrisorilor adresate de contribuabilii persoane fizice si

asociatii familiale, propunand masuri conform dispozitiilor;

. verificd sinceritatea declaratiilor de impunere, depunerea lor la termenul stabilit

prin lege, aplicand sanctiuni in cazurile in care se constatd abateri
contraventionale;

. verifica daca dosarele fiscale nou infiintate pentru cladiri, terenuri, mijloace de

transport, inchirieri si concesionari terenuri sunt complete ludnd §i masurile
necesare pentru arhivare la compartimentul gestiune dosare fiscale din cadrul
D.I.T.L. Roman;

. tine evidenta si urmareste modul in care se solutioneaza scrisorile adresate de

contribuabilii persoane fizice pentru infiintari, rectificari si inchideri de roluri
fiscale, revizuiri de impuneri;

. intocmeste pe calculator procesele verbale de impunere la cladiri, terenuri,

vehicule, concesionari si Inchirieri terenuri, stabilind obligatiile la zi, inclusiv
majorarile si sanctiunile cu amenda contraventionald;

. pune referate pe cererile de eliberare a certificatelor si adeverintelor fiscale,

confirmand inregistrarea bunurilor impozabile si valoarea de impunere, stadiul
platilor la bugetul local, formele de urmarire silitd aplicate, intinderea
terenurilor, regimul juridic al bunurilor mobile i imobile inregistrate in
evidentele fiscale;

intocmeste borderourile de debite — scaderi — incasari pe care le transmite pentru
implementare pe calculator si pentru urmarire si incasare;

10. urmareste modul de primire a declaratiillor de impunere persoane fizice,

constituirea dosarelor fiscale, intocmirea proceselor verbale de impunere si
ingtiintarilor de plata la termen;

11. analizeaza notele de concluzii privind cercetarea scrisorilor primite de la

contribuabili, repartizate pentru solutionare serviciului pe care il conduce,
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urmarind respectarea normelor interne aprobate precum si termenul stabilit
pentru solutionare;

12. efectueaza pe calculator impunerea proprietatilor declarate la organul fiscal
(cladiri, terenuri, mijloace de transport) precum si definitivarea obligatiilor in
situatiile in care se solicitd inchiderea dosarului fiscal de impunere;

13. verifica si intocmeste note de concluzii in cazurile in care se solicita revederea
modului de stabilire a obligatiilor (pe baza de cerere scrisa);

14. intocmeste procese — verbale si propune sanctiune contraventionala pentru
cazurile de nedepunere ori depunere cu iIntarziere a declaratiilor de impunere,
inclusiv rectificarea sau inchiderea de rol fiscal;

15. face vizualizarea rolurilor fiscale in vederea intocmirii de adeverinte sau
certificate fiscale ori pentru solutionarea unor cereri scrise de acordare de
facilitati,

16. verifica cererile pentru restituirea sumelor achitate in plus, propunand masuri in
consecinta dupa constatarea indeplinirii cerintelor de realitate a incasarilor si de
legalitate;

17. stabileste obiective specifice, corelate cu obiectivele generale ale primariei in
domeniul calitatii, pentru serviciul D.I.T.L. PF;

18. urmareste realizarea obiectivelor specifice si raporteaza reprezentantului
managementului stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite si implicit a
obiectivelor specifice;

19. dispune elaborarea si avizeaza procedurile specifice aplicabile in serviciul
D.I.T.L. PF,

20. efectueazd analize ale rezultatelor obtinute §i initiaza actiuni corective si
preventive necesare pentru Tmbundtatirea eficacitatii proceselor realizate in
cadrul serviciul D.I.T.L. PF;

21. identificd neconformitati la procesele/activitatile/serviciile realizate si raspunde
de solutionarea acestora.

22. tine evidenta audientelor la directorul D.I.T.L., dirijand petentii in functie de
complexitatea cererilor la compartimentele organizare in cadrul directiet;

23. tehnoredacteaza corespondenta serviciilor si compartimentelor din cadrul
D.I.T.L., urmarind obtinerea semnaturilor celor in drept si expedierea operativa
prin curieri sau posta;

24. da relatii celor care solicitd informatii fiscale, persoanelor imputernicite a
solutiona cereri si sesizari adresate organelor D.I.T.L.;

25. Intocmeste si tine evidenta ordinelor de deplasare ale inspectorilor cu drept de
control la agentii economici;

26. opereaza pe centrala telefonicad din secretariatul directiei, atat in primirea
apelurilor si repartizarea lor, cat si in asigurarea legdturilor cu exteriorul.

Art.31 Serviciul impozite si taxe persoane juridice indeplineste urmatoarele

atributii:

1. administreaza baza de date privind impozitele si taxele datorate de persoane
juridice;
2. emite acte administrativ-fiscale ;
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8.

9.

. efectueazd impuneri, scaderi si corectii din oficiu s1 pe baza declaratiilor

persoanelor juridice privind impozitul pe cladiri, teren, mijloace de transpot, taxa
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe spectacol, taxe
speciale si alte taxe locale;

. intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru persoane juridice;
. efectueaza zilnic operatiuni de vizualizare pe calculator a obligatiilor fiscale,

stadiul platilor;

. conduce evidenta privind inregistrarea si vanzarea biletelor pentru spectacole,

precum si a declaratiilor si decontarilor privind impozitul pe spectacole;

. efectueaza controlul fiscal in vederea stabilirii realitdtii, legalitatii si

corectitudinii declaratiilor contribuabililor persoane juridice;

intocmeste procese verbale de constatare a contraventiilor conform legislatieii in
vigoare;

stabileste la control obligatii principale si accesorii potrivit legii;

10. asigura colectarea creantelor bugetarea datorate de catre persoanele juridice,

provenite din impozite, taxe locale, speciale, redevente, amenzi si alte venituri
ale bugetului local;

11. 1a masuri $i participa la executarea silitd a debitorilor;
12. participa la actiuni de control tematic;
13. raspunde la petitiile repartizate.

Art.32 Compartimentul urmairire impozite si taxe indeplineste urmatoarele

atributii:

1.

N

initiazd procedura de punere in urmarire a debitelor exigibile reprezentand
impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local, datorate de persoanele
fizice din mun. Roman;

. extrage periodic liste nominale cu debite restante;
. Initiaza procedura de punere in urmarire prin intocmirea de Instiintari de plata,

somatii §i titluri executorii;

. coordoneaza activitatea de urmarire si transmite titlurile executorii emise pentru

debitorii rau-platnici catre compartimentul de executare silita;

. conduce evidenta scrisorilor primite, inclusiv pentru facilitati fiscale, intocmind

raportul de activitate lunar;

. cerceteaza in teren scrisorile primite, inclusiv pentru facilitati fiscale, intocmeste

procesul verbal de constatare, propune solutii si le transmite spre avizare i
aprobare;

. primeste, verifica si inregistreaza in evidentele informatizate scutirile acordate

persoanelor cu handicap;

. primeste, inregistreaza si initiazd procedura de urmarire pentru titlurile

executorii emise de alte organe competente, intocmind Registrul Central de
Amenzi;

. Inventariaza si urmareste debitele restante provenite din impozite, taxe, amenzi

si alte venituri ale bugetului local, datorate de persoanele fizice din fiecare
sector de activitate al municipiului Roman;

10. inregistreaza titlurile executorii primite de la alte organe in evidentele

informatizate;
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11. emite instiintdri de plata, somatii si titluri executorii, adrese de confirmare a
debitelor;

12. se deplaseaza in teren pentru transmiterea acestora;

13. constata cauzele neachitarii debitelor restante, starea de
solvabilitate/insolvabilitate si transmite titlurile executorii emise pentru debitorii
rau-platnici catre compartimentul de executare silita;

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

15. verificd si avizeaza instiintarile de plata, somatiile si titlurile executorii,
adresele de confirmare debite si procesele verbale de constatare intocmite de
personalul din compartiment, si le transmite spre aprobare conducerii D.1.T.L.;

16. indeplineste orice alte sarcini repartizate de seful de compartiment si
conducerea D.I.T.L.

Art.33 Compartimentul colectare impozite si taxe indeplineste urmatoarele
atributii:

1. informeaza contribuabilii despre impozitele, taxele si alte venituri ale bugetului
local pe care le au de achitat;

2. emite pe calculator chitantele pentru incasarea impozitelor, taxelor si a altor

venituri ale bugetului local si colecteaza in numerar sumele datorate;

. introduce in sistemul informatic si incaseaza amenzile care se achita in 48 ore;

4. verifica actele de suprasolvire si documentele privind restituirea sumelor in
numerar;

5. intocmeste borderourile desfasuratoare ale incasarilor, centralizatorul incasarilor
st orice alte situatii privind colectarea impozitelor si taxelor locale;

6. preda intreaga suma Incasata (minus restituirile zilei, direct din incasari, pe baza
de ordin de restituire aprobat de catre cei in drept) pe baza documentului mai sus
mentionat, la casieria centrald a Primadriei, in structura pe cupiuri prevazuta in
situatia monetar recapitulativa, obtindnd semnatura de primire;

7. participa la deschiderea casei de fier de la sala casierie — tezaur, introducerea
numerarului, inchiderea si sigilarea casei de si a usii de intrare in aceastd camera
(casierie — tezaur);

8. intretine tehnica de calcul pe care o utilizeaza si anunta imediat In cazul aparitiei
unor defectiuni sau a unor evenimente care pot perturba buna desfasurare a
activitatii;

9. asigura necesarul de numerar pentru desfiasurarea in conditii normale a
operatiunilor curente;

10. resping de la incasari semnele monetare deteriorate, iar in caz de neanlocuire,
anuleaza chitanta si restituie intreaga suma;

11. arhiveaza documentele specifice serviciului la sfarsitul zilei;

12. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

13. indeplinesc si alte sarcini transmise de sefii ierarhici superiori pentru buna
desfasurare a activitatii de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului local;

w
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14. colaboreazd cu toate serviciile institutiel si sprijind activitatea acestora in
vederea urmaririi §i recuperarii debitelor.

DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 34 Directia urbanism §i amenajarea teritoriului face parte din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Roman si este subordonata Viceprimarului .

Art. 35 Directia urbanism §i amenajarea teritoriului organizeaza functional si
estetic spatiul construit, cu respectarea mediului inconjurator, a peisajelor naturale si a
patrimoniului imobiliar, avand in componentad urmatoarele compartimente:

Compartiment autorizari constructii §i avizari tehnice;
Compartiment urmarire executie constructii;
Compartiment urbanism si nomenclator stradal;
Compartiment cadastru;

Compartiment registru agricol.

Art.36 Compartimentul autoriziri constructii si avizari tehnice indeplineste
urmatoarele atributii:

1.

verificad si analizeaza documentatiile si avizele depuse de beneficiari pentru
obtinerea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire-desfiintare
in conformitate cu prevederile Legii 50/1991R, Ordinului 91/1991,
Ordinului 893/2009;

asigurd pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a copiilor, dupa documentele
si informatiile ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe
teritoriul administrativ al municipiului;

emite Tn baza Legii 50/1991R si a Regulamentului de Publicitate nr.
107/2001 certificate de urbanism, autorizatii de construire , avize (panouri
publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special
montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si
reclame publicitare;

intocmeste rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea,
vanzarea, darea Tn administrare, darea in folosinta gratuita, diminuarea sau
marirea patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca obiect bunurile
imobile din patrimoniul municipiului si le supune aprobarii Consiliului
Local;

intocmeste rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea,
vanzarea, darea in administrare, darea in folosintd gratuitd, diminuarea sau
marirea patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca obiect bunurile
imobile din patrimoniul municipiului si le supune aprobarii Consiliului
Local.

Art.37 Compartimentul urmirire executie constructii indeplineste
urmatoarele atributii:
1. participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau

juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 17/73



urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren
declaratia de incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia
finalizarii lucrarilor respective;

raspunde de urmarirea si regularizarea taxelor pentru eliberarea autorizatiilor
de construire conform legilor in vigoare, opereaza in registru valoarea finala
a lucrarilor si data finalizarii acestora;

executa n permanenta controale privind respectarea disciplinei In constructii
;

rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtenilor referitoare
la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se
impun (amenda, desfiintare, demolare);

Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii,
informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea
in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, Legea 401/2003.

Art.38 Compartimentul urbanism si nomenclator stradal indeplineste
urmatoarele atributii:

1.

2.

gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) si Regulamentul local de
urbanism (R.L.U.) al municipiului Roman;

initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de
Detaliu (P.U.D.) cu regulamentul aferent;

claboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice
la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de
Detaliu (P.U.D) ;

asigura evidenta, pastrarea si protectia monumentelor istorice si de artd, in
limita competentelor legale conform Legii nr.422/2001;

actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor in scopul
cresterii calitdtii factorilor de mediu;

asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;
participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate.

Art.39 Compartimentul cadastru indeplineste urmatoarele atributii:

1.

ok ow

constituie si reconstituie dreptul de proprietate si punerea in posesie a noilor
proprietari;

se ocupa de gestionarea si operarea in Balanta fondului funciar;

ofera relatii la solicitarea instantei de judecata,

raspunde de gestionarea titlurilor de proprietate;

gestioneaza, opereaza si reambuleaza in planuri si tabele de parcelare;

se ocupa de gestionarea si conservarea bornelor geodezice si GPS;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 18/73



7. verifica situatia juridica a terenurilor;

8. se ocupa de constituirea bancii de date imobiliar-edilitare.

Art.40 Compartimentul registru agricol indeplineste urmatoarele atributii:

1. raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din actele
intocmite n baza Legii 18/1991 republicata, Legii 1/2000 (procese verbale
de punere in posesie, titluri de proprietate, acte partaj, vanzari - cumparari,
donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri);

2. intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din registrul

agricol si tine evidenta eliberarii acestora,

elibereaza adeverinte de atestare din banca de date agricole;

se ocupa de gestionarea pasunilor Consiliului Local;

intocmeste si raspunde de trimiterea darilor de seama statistice pe linie de

agricultura atat pentru unitdtile economice din teritoriu cat si din sectorul

particular;

6. tine evidenta contractelor de arenda.

ok w

DIRECTIA ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

Art.41 Directia asistenta si protectie sociala este un serviciu public de interes
local subordonata Viceprimarului.
Art. 42 Directia asistentd si protectie sociald are in subordine urmatoarele
compartimente:
- Birou autoritate tutelara, protectia persoanelor cu dizabilitati,
- Compartiment prestatii sociale;
- Compartiment consiliere si asistentd comunitara,
- Compartiment prevenire violentd domesticd si combatere factori de risc
social;
- Serviciul de asistentd medicala comunitara si scolara.

Art. 43 Directia de Asistenta si Protectie Sociala are rolul de a asigura la nivel
local aplicarea politicilor si strategiilor de asistentd socialda in domeniul protectiei
copilului, persoanelor singure, persoanelor cu handicap, precum si oricaror altor
persoane aflate in nevoi sociale.

Art44 Personalul Directiei se obligd sda indeplineascd atributiile
responsabilitatile specifice respectand urmatoarele principii:

a) asigurarea confidentialitatii informatiilor obtinute prin exercitarea functiei;

b) respectarea intimitatii persoanei, precum si a libertatii acesteia de a decide;

C) respectarea eticii profesionale.

Art.45 Directia asistentd si protectie sociald functioneaza si isi exercitd
competentele numai 1n unitatea administrativ-teritoriala de referinta-municipiul
Roman.

Art. 46 Biroul autoritate tutelara, protectia persoanelor cu dizabilitati
indeplineste urmatoarele atributii:

1. monitorizeazd s$i analizeaza situatia copiilor din raza de compententa,
respectarea si realizarea drepturilor lor asigurand centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;
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2. identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea

masurilor speciale de protectie propuse;

. realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregitrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanentpentru protectia copilului;

5. exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, n

situatiile si In conditiile prevazute de lege;

. organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de timp familial,

7. 1dentifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere;

8. asigura consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile
pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.

0.asigurd si urmdreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar
care nu raspunde penal;

10. asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

11. colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a
cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbundtdtirea
acestei activitati;

12. realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii §i sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

13. asigurad relationarea cu diverse servicii specializate;

14. sprijind accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei
si copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

15. asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate
cu responsabilitatile ce 11 revin, stabilite de legislatia in vigoare.

a. In domeniul protectiei persoanelor adulte, singure, precum si a familiilor aflate
in nevoi sociale:

16. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, a familiei §i identificd nevoile
si resursele acesteia;

17. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si Tn comunitate;

18. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu
probleme psihosociale;

19. organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
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20.organizeazd si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociald si faciliteaza accesul in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare, etc.);

21. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

22. asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic,
etc.);

23. asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere
sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

24. asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

25. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociala;

26. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe in asistentd sociald de interes local;

27. sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistentd sociala, inclusiv
serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii.

28. In domeniul protectiei persoanei cu handicap:

29. dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificdrii serviciilor
sociale, 1n functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap;

30. asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

31. sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

32. asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie
permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap.

Art. 47 Compartimentul prestatii sociale indeplineste urmatoarele atributii:

47.1 In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor H.G. nr.1099/2001 pentru
aplicarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001, ale
Legii nr.116/2002 privind prevederea §i combaterea marginalizarii sociale si ale HG
nr.1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.116/2002:

1. primeste actele, verifica si Intocmeste documentatia pentru drepturile prevazute
de Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. intocmeste anchete sociale pentru fiecare dosar nou sau ori de cate ori este
nevoie;
lunar, la dosarele existente intocmeste fise de calcul;
stabileste cuantumul ajutorului social;
intocmeste statul de plata;
intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului de acordare/respingere,
modificare, suspendare, repunere in plata sau imputare;

7. comunica titularului in termenul prevazut de lege dispozitia primarului;
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8. tine evidenta si face repartizarea in munca a persoanelor apte de munca;

9. intocmeste tabelele cu beneficiarii pentru asigurarile sociale de sanatate;

10.efectueaza verificarile periodice la dosarele existente de ajutor social si anchete
sociale la 6 luni pentru verificarea modificarilor beneficiarilor;

11.face corespondenta cu titularul dosarului de ajutor social pentru a- i aduce la
cunostinta obligatiile pe care le are;

12.formuleaza propuneri Consiliului Local pentru stabilirea limitelor minime ale
veniturilor medii lunare ce s-ar putea obtine din vanzarea sau utilizarea
terenurilor, cladirilor, spatiilor locative sau a altor bunuri mobile ori imobile, ce
se 1au in calcul la stabilirea cuantumului ajutorului social;

13. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor
social care sunt obligate sa efectueze lunar ore munca la actiuni sau lucrari de
interes local stabilite de primarul municipiului;

14. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor
care nu si-au indeplinit aceasta obligatie;

15. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de
munca, pe care il transmite Agentiei locale de ocupare si formare profesionala;
16. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie
sa prezinte din 3 in 3 luni dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea
fortei de munca si nu au refuzat nejustificat un loc de munca oferit sau nu au

refuzat participarea la un program de pregatire profesionala;

17.intocmeste raportul statistic pentru Directia Muncii, Solidaritatii Sociale si
Familiei Neamt;

18.afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social;

19.afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspendati;

20.intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001 solicitate catre
institutiile abilitate;

21. elibereaza si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social

22. intocmeste documentatia necesara privind acordarea ajutoarelor pentru
incdlzirea locuintelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 5/2003 in
perioada sezonului rece (1 noiembrie-31 martie), reactualizeaza si tine evidenta
acestora;

23. intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. 70/2011 si le
inainteaza AGENTIEI DE PRESTATII SOCIALE Neamt;

24. Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor aflate in
situatii deosebite 1n conditiile legii;- va oferi informatii, va prelua acte, va
intocmi ancheta sociala, stat de plata, dispozitie de acordare.

25.intocmeste acte pentru acordarea de ajutoare financiare din Fondul de
Solidaritate .

26. preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea
locuintet;

27. intocmeste documentatiile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei: borderou, dispozitii de acordare/neacordare, situatie centralizatoare
catre furnizorii de utilitati si catre Directia Muncii Neamt;
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28. intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea ajutorului
pentru incalzirea locuintei;

29.intocmeste statele de plata pentru ajutoarele de incalzire.

47.2 In aplicarea prevederilor Legii 321/2000 privind acordarea gratuiti de lapte

praf pentru copii cu varste cuprinse intre 0 - 12 luni:

1. elibereaza laptele praf conform legislatiei in vigoare;

2. intocmeste situatia centralizatoare catre Directia de Sanatate publica Neamt;

47.3 In aplicarea prevederilor OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea

cresterii copilului si_Hotararea Guvernului nr. 1025/2006 de aprobare a Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului:

1. primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent cu toate actele necesare;

2. inregistreaza dosarele intr-un regsitru special;

3. intocmeste un borderou cu dosarele depuse lunar;

4. inainteaza la A.J.P.S. Neamt dosarele.

Art48 Compartimentul consiliere si asistentd comunitara indeplineste

urmatoarele atributii:

1. asigurd servicii sociale privind, in principal, ingrijirea persoanei, prevenirea
marginalizarii sociale si sprijinirea pentru reintegrarea sociald, consiliere juridica
s1 administrativa, sprijin pentru plata unor servicii si obligatii curente, ingrijirea
locuintei si gospodariei, ajutor pentru menaj, prepararea hranei;

2. asigura servicii sociomedicale privind, in principal, ajutorul pentru realizarea
igienei personale, readaptarea capacitatilor fizice si psihice, adaptarea locuintei
la nevoile persoanei varstnice si antrenarea la activititi economice, sociale si
culturale, precum si ingrijirea temporard de centre de zi, aziluri de noapte sau
alte centre specializate;

3. asistd persoana varstnica la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, in vederea
incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit,a bunurilor

4. dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea cordarii si diversificarii serviciilor
sociale, in functiile de realitdtile locale, pentru persoanele varstnice;

5. asigura sprijin pentru persoanele varstnice prin realizarea unei retele eficiente de
ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

48.1 In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociali a

persoanelor varstnice, si alte reglementari privind asistenta acordatd acestei

categorii:

1. intocmeste dosarul social pentru internarile in centre de asistentd si Ingrijire
pentru persoanele varstnice, in limita atributiilor ce revin D.A.P.S.

2. intocmeste actele necesare pentru inhumarea persoanelor decedate, fara
apartinatori;

3. intocmeste doasre pentru ingrijire la domiciliu persoane varstnice;

4. supervizeaza activitatea ingrijitorilor la domiciliu;

48.2 In aplicarea Legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii

sociale, cu modificarile si completarile ulterioare :
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1. intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea Programului anual a
masurilor pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale

2. Intocmeste situatia persoanelor marginalizate social, pe baza criteriilor stabilite
prin Normele de aplicare ale Legii nr.116/2002 si a metodologiei aprobate de
consiliul local si o actualizeaza trimestrial;

3. primeste cererile insotite de documente justificative ale persoanelor din
categoria celor considerate marginalizate social, care solicita acoperirea unei
plati din datoriile pe care le au fata de furnizorii de servicii publice de stricta
necesitate, efectueaza in toate cazurile anchete sociale si propune primarului
municipiului masuri de rezolvare;

4. intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale

5. intocmeste situatiile statistice solicitate de alte institutii sau sefi ierarhici
superiori cu privire la beneficiarii Legii nr.116/2002;

48.3 In aplicarea prevederilor Legii 208/1997 privind cantina de ajutor social :

- primeste cererile si actele doveditoare pentru acordarea ratiilor la cantina de ajutor

social, intocmeste documentatia privind acordarea ratiilor de mancare la cantina de

ajutor social (referat, dispozitie).

Art.49 Compartiment prevenire violentd domestica si combatere factori de risc

social indeplineste urmatoarele atributii:

1.

2.
3.

~

9.

infiinteaza s1 organizeaza institutii de asistentd sociald, in functie de nevoi si de
numarul de potentiali beneficiari;

finanteaza sau cofinanteaza institutiile de asistenta sociala ;

asigurd resursele tehnice, materiale si de personal necesare pentru buna functionare
a institutillor de asistentd sociald, in conformitate cu standardele de calitate
aprobate;

evalueaza si monitorizeaza activitatea desfasuratd in cadrul institutiilor de asistenta
sociala, Tn conformitate cu responsabilitatile stabilite de legislatia in vigoare;
controlezd modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistenta sociala
de la bugetul local;

dezvolta si diversifica singur sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistentd sociald, in vederea cresterii
calitatii vietii persoanelor asistate;

In domeniul combaterii situatiilor de risc social:

elaboreaza planuri de interventie si asigura prin instrumente specifice prevenire,
combatere si limitarea cersetoriei, a vagabondajului, a prostitutiei, a violentei
domestice, a consumului de alcool si droguri;

colaboreaza cu celelalte institutii ale statului cu atributii in domeniu.

49.1 In domeniul coordondrii asociatiilor de proprietari, Coordoneaza, sprijind si

indruma asociatiile de proprietari in vederea acordarii ajutoarelor pentru incalzirea
locuintelor 1n perioada rece.

49.2 In domeniul finantarii asistentei sociale:

1. pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta sociala;

2. realizeaza activitatea financiara privind asistenta sociala;
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3. comunicd agentiilor de prestatii sociale judetene, numarul de beneficiari de
asistenta sociald si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor
legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in
implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.

49.3 In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activititile de
interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada
cat acestia sunt plecati la munca in strainatate:

1. va_identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate

2. intocmeste un raport de evaluare initiala (REI) pentru fiecare copil identificat;

3. intocmeste planul de servicii sociale in vederea prevenirii separarii copilului de
familia sa in cazul in care copilul se afla in situatie de risc;

4. sesizeaza imediat Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
cu privire la identificarea cazului, Tn vederea instituirii unei masuri de protectie
speciald asupra copilului;

5. intocmeste evidenta copiilor a caror copii sunt plecati la munca in strainatate si
colaboreazd cu alte institutiit in vederea monitorizarii  acestora;
Intocmeste anchete sociale pentru copii ai caror parinti sunt plecati instrainatate
conform Ordinului nr. 219/2006 privind activitatile de interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada cit
acestia sunt plecati la munca in strainatate;

6. reevalueaza situatia copiilor la fiecare 3 luni;

. elibereaza adeverinte pentru cei care notifica Primaria asupra situatiei copilului;

8. Intocmeste situatiile statistice privind asistentii personali, gratuitati, coordonarea
si monitorizarea serviciului complex de servicii sociale integrate;

9. intocmeste programul pentru clubul de week-end pentru copiii proveniti din
familiile beneficiare de venit minim garantat;

10. initiaza si desfasoara activitati de consiliere si terapie de grup pentru parintii
copiilor beneficiari ai complexului de servicii integrate;

Art.50 Directia de Asistenta si Protectie Sociala mai indeplineste si urmatoarele
atributii:

1. gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe a urmatoarelor servicii: Casa

Sperantei, Casa Varstnicului, Directia de Asistenta si Protectie Sociala, serviciul de

ingrijiri la domiciiliu, complex de servicii sociale intregrate, Cantina de ajutor

social, serviciul de plati ajutor social din str. Pacii;

2. monitorizeaza efectuarii igienizarii si a aprovizionarii cu materiale consumabile

a acestor servicii

3. centralizeaza lunar convorbirile telefonice , numarul de copii xerox si

deplasarile cu masinilor din dotare;

4. coordoneaza activitatea Casei Sperantei.

Art.51 Serviciul de asistentd medicald comunitara si scolara indeplineste si
urmatoarele atributii:

1. acorda asistenta medicald in caz de boald sau accidente;

2. acordd asistentd de medicind generald curativa si profilacticd si efectueaza
tratament in cabinet conform programului stabilit;

\l
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e, v,

diagnostic si tratament ale cabinetului a bolnavilor sau suspectilor de boli
infectioase cu internare obligatorie;

aplicd masuri cu caracter profilactic si curativ privind prevenirea si combaterea
bolilor transmisibile, profesionale, a bolilor cronice degenerative conform
normelor Ministrului sdnatatii;

supravegheaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice;

initiaza actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculoza, scabie) si antiinfectioasa
(dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gradinite, camine, scoli (hepatita virala,
tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute, etc.);

initiazd, desfasoara si controleaza diversele activitati de educatie pentru
sanatate(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi,
lectorate cu parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului
didactic si administrativ);

aplica masurile antiepidemice cu caracter preventiv imunizarea activa a elevilor,
neutralizarea surselor de infectie, lupta impotriva agentilor rectori, inldturarea
cailor de transmisie a infectiilor, etc. conform normelor in vigoare;
supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice
fata de contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii, etc.;

10.acorda consultatii medicale la solicitarile elevilor, trimitandu-i dupa caz, pentru

urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiatd unitate de
asistentd medicala ambulatorie de specialitate;

11.controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatdmant, cazare si

alimentatie din unitatile de invatdmant arondate;

12.completeazd documentele medicale necesare elevilor;
13.completeazd dari de seama statistice lunare si anuale privind morbiditatea

inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din camine, scoli, liceele
arondate;

14 prezintd in comisiile profesorale ale scolilor si unitatilor de invatdmant o analiza

anuala a starii de sanatate a elevilor.

DIRECTIA ECONOMICA

Art.52 Directia economica face parte din Aparatul de specialitate al Primarului

municipiului Roman, este direct subordonata Primarului municipiului Roman si se afla
in coordonarea Administratorului public.

Art.53 Directia economica asigura formarea, administrarea, angajarea,

utilizarea si evidenta resurselor materiale si financiare ale municipiului Roman si are in
subordine urmatoarele structuri:

- Serviciul buget, contabilitate;
- Compartiment monitorizare buget si executie bugetard,invatdmant, sanatate
si alte servicii;
- Compartiment decontari si finantari investitii.
Art.54 Serviciul buget, contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:
54.1 Atributii privind intocmirea si executia bugetului:
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o B

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate
de unitatile beneficiare de credite;

anual, pentru Intocmirea bugetului municipal si de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget, intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de
subordonare locald pe baza datelor prezentate de acestia si a indicatorilor de
baza;

anual si dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul municipal - daca au
loc modificari - transmite bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de credit;
intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare;

participd la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pentru proiectele cu
finantare nerambursabild pentru municipiul Roman §i urmdreste preluarea
bugetului pentru fonduri nerambursabile de la unitatile din subordine;

lunar primeste conturile de executie ale unitatilor, le verifica, le analizeaza si
intocmeste executia pe ordonatori in vederea incadrarii in prevederea bugetara;
trimestrial, pana la data de 20 a lunii urméatoare incheierii trimestrului, primeste
darile de seama trimestriale ale unitétilor de subordonare locala;

trimestrial, pana la data de 20 a lunii urmatoare intocmeste anexa 12 si anexa 10
la darea de seama contabila;

verifica existenta rapoartelor de audit ce insotesc conturile de executie auditate
ale unitatilor de subordonare locala;

intocmeste zilnic situatia denumitd la zi a veniturilor incasate si a platilor
efectuate precum si situatia "limita de credit" necesara la trezoreria municipiului
Roman.

lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitatile de subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune
alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;

redacteazd ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive
precum si rapoarte ale directiei economice;

intocmeste zilnic dispozitii bugetare si ordine de platd pentru platile ce se
efectueaza catre ordonatorii tertiari;

participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi realizata de
compartimentul buget si executia trezoreriei municipiului Roman si se confrunta
cu extrasele de cont pe capitole de cheltuieli;

intocmeste notele justificative privind solicitarea de subventii de la bugetul de
stat pentru protectie sociala , solicitarea de sume din cote din impozitul pe
venitul global , din cota de 17% de echilibrare;

transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii
datelor pe suport magnetic catre D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de
cheltuieli;

elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului.

54.2 Atributii privind activitatea financiar-contabila:

1.

efectueaza incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza
de documente legal intocmite;
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2. avizeaza prin personal desemnat pentru controlul financiar-preventiv toate
documentele care stau la baza angajarii platilor de catre institutie, precum s§i a
altor documente care necesita aceasta viza;

3. intocmeste si predd decontul privind taxa pe valoare addugata in baza
documentelor legale, conform legii care reglementeaza aceastd taxa , vircaza
taxa catre buget la termenul stabilit de lege;

4. verifica, pe baza datelor prezentate de catre Directia de asistentd si protectie
sociald, a statelor de plata pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor
de nastere, conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

5. evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii nr.
82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor
contabile, Tn mod sistematic si cronologic;

7. intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;

8. intocmeste dispozitii de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea acestora;

9. intocmeste file CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare;

10. primeste si inregistreaza in contabilitate documente care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

11. intocmeste si verificd balanta de verificare lunara avand in vedere
concordanta dintre conturile analitice si cele sintetice;

12. intocmeste si inainteaza DGFPS, bilantul trimestrial si anual privind
activitatea institutiet;

13. participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor
de inventar si a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

14. elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica, repartizatd directiei.

Art.55 Compartimentul monitorizare  buget si  executie
bugetara,invatamant, sanatate si alte servicii indeplineste urmatoarele atributii:

1. participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli prin centralizarea
propunerilor de buget de la unitatile de invatdmant;

2. urmareste bugetele unitatilor de invatamant si face rectificarile bugetare conform
prevederilor legale;

3. intocmeste si tine evidenta dispozitiilor bugetare pentru unitdtile de invatamant
la toate titlurile de cheltuieli;

4. tine legdtura permanentd cu unitdtile de invatdmant si centralizeaza situatiile
specifice;

5. verifica si centralizeaza balantele, conturile de executie si anexele din darile de
seamd ale unitatilor de Invatamant;

6. centralizeaza monitorizarea cheltuielilor de personal pentru unitatile de
invatdmant si dispensarele scolare.

Art56 Compartiment decontiri si finantari investitii indeplineste
urmatoarele atributii:

1. inregistreazd in programul de contabilitate contractele de investitii in vederea
transferarii angajamentelor legale in contabilitate;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 28/73



2. urmareste incadrarea platilor la investitii si Tnregistreazd facturile si plata lor in
contabilitate s1 in executia bugetard pentru capitolele 51, 54, 61, 70, 74, 84,
contul 5039, 5081, 5040, 5071;

3. intocmeste contul de executie bugetara pentru investitii in vederea intocmirii
situatiilor financiare trimestriale si anuale, precum si alte situatii privind
investitiile;

. tine legatura cu Directia tehnica in ceea ce priveste investitiile;

. urmareste furnizorii de investitii pe contracte si obiective de investitii;

. colaboreaza cu Serviciul unitatea de implementare a proiectelor pentru urmarirea
finantarilor nerambursabile, punand la dispozitie informatiile contabile necesare
pentru: initierea, Intocmirea, depunerea, implementarea, derularea si finalizarea
proiectelor;

7. inregistreaza in contabilitate materialele, obiectele de inventar, mijloacele fixe si
investitiille Tn curs care sunt procurate si platite prin proiectele cu finatare
nerambursabila;

8. inregistreaza cronologic in contabilitate toate documentele contabile privind
derularea proiectelor si programelor cu finatare nerambursabila;

9. verifica intocmirea corecta de catre unitatile din subordine a anexelor la darea de
seama care vizeaza proiectele cu finantare nerambursabila.

o O1

DIRECTIA TEHNICA SI DE INVESTITII

Art.57 Directia tehnica si de investitii face parte din Aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Roman, este direct subordonatd Primarului municipiului
Roman si se afla in coordonarea Administratorului public, avand in subordine
urmatoarele structuri:

- Serviciul investitii si lucrari publice;

- Birou situatii de urgenta;

- Compartiment energetic;

- Serviciul achizitii publice.

Art.58 Serviciul investitii si lucrari publice are in subordine urmatoarele
compartimente:

- Compartiment pregatire documentatie;

- Compartiment urmarire executie lucrari.

Art.59 Compartimentul pregatire documentatie indeplineste urmatoarele
atributii:

1. culege informatii §i primeste documente care justificd necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

2. inscrie in programul de investitii cheltuielile de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supune aceste cheltuieli analizei comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local,

3. deschide finantarea pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si
urmareste cheltuirea fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
aprobate;
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4. intocmeste temele de proiectare pentru obiectivele noi de investitii si le supune
aprobarii ordonatorului de credite;

5. participa In comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor,
proiectarii i executiei investitiilor publice;

6. analizeazd documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice,
intocmeste documetatiile pentru avizarea si aprobarea acestora.

Art.60 Compartimentul urmarire executie lucrari indeplineste urmatoarele

atributii:

1. urmareste d.p.d.v. calitativ si cantitativ, pe perioada executiei, lucrarile de
investitii in derulare pana la receptia finald, colaborind in acest sens cu
proiectantii i executantii contractati si cu organismele de control abilitate,

2. confirma pe documentele de platd cheltuirea sumelor de platd pentru obiective
prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor Incheiate;

3. colaboreaza cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii
fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

4. organizeazd receptiile obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a
constructiilor, predarea obiectivelor 1n exploatare si administrare dupa
finalizare;

5. intocmeste documentatii pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe pe baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care
le-au exploatat;

6. colaboreaza cu ANL pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor
aferente locuintelor pe care le executd Agentia si de realizare a celorlalte
obligatii legate de punerea in functiune a acestor obiective de investitie;

7. colaboreaza cu CNI pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor
aferente investitiilor derulate prin companie si de realizare a celorlalte obligatii
legate de punerea in functiune a acestor obiective de investitie;

8. colaboreaza cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului
de stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de
Consiliul Local;

9. solutioneazd corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

10.urmareste si coordoneaza activitatea de naturd tehnica pentru proiectele privind
utilizarea eficientd a energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza
municipiului;

11.primeste si rezolva corespondenta privind problemele de spatii verzi, Intretinere
strazi, iluminat public, spatii de joaca, mobilier stradal;

12.urméreste, coordoneazd, controleazd activitdtile de reparatii si Iintretinere
efectuate de serviciile proprii ale Primariei sau de catre executanti externi,
privind strazile, spatiile verzi, iluminatul public si mobilierul stradal si obiective
proprietate publica si privatd ale municipiului;

13.confirmd si avizeazd spre decontare lucrarile efectuate privind spatiile verzi,
intretinere strazi, iluminat public, spatii de joaca, mobilier stradal.

Art. 61 Compartimentul energetic indeplineste urmatoarele atributii:
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1. urmareste si verificd lucrarile de reparatii si intretinere efectuate la institutiile
scolare si spitalul municipal, care fac parte din domeniul public al municipiului;

2. confirma si avizeaza spre decontare lucrarile de reparatii si ntretinere efectuate
la institutiile scolare si spitalul municipal,

3. urmareste si verifica lucrarile de reparatii si intretinere efectuate la instalatiile
termice si electrice apartinand institutiilor scolare si spitalului municipal,;

4. confirma si avizeaza spre decontare lucrarile de reparatii si intretinere efectuate
la instalatiile termice si electrice apartinand institutiilor scolare si spitalului
municipal.

Art. 62 Biroul Situatii de Urgenta indeplineste urmatoarele atributii:

62.1 Atributii pe linie de situatii de urgenta si protectie civila:

1. organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si
alte situatii de urgenta;

2. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

3. asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele
de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteaza cu
materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in
mod oportun, 1n cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

5. coordoneazd lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit documentelor Intocmite in acest scop;

6. verificA modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

7. executa instructajul general pentru angajatii primariei, instructajul periodic cu
sefii de servicii, birouri si compartimente, §i instructajul pentru lucrari
periculoase;

8. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-I pe Primar despre acestea;

9. impreund cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul agentilor si
operatorilor economici din raza localitatii;

10.face propuneri privind Tmbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol;

11.pregiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

12.efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,,Petrodava” al Judetului Neamt, in caiet special pregatit in
acest scop;

13.urmareste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificare daca
este cazul;

14.promoveazad in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurad
recrutarea permanentd de voluntari;
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15.planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

16.asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele
de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteaza cu
materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

17.asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea §i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in
mod oportun, 1n cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

18.asigura instiintarea §i alarmarea populatiei in caz de situatie de urgenta si
coordoneaza evacuarea acesteia din zonele afectate;

19.asigura dotarea si intretinerea addposturilor de protectie civila precum si
mentinerea instalatiilor situate in acestea in stare de functionare

20.asigurd buna functionare a sitemului de alarmare si instiintare al populatiei;

21.executa instructajul general pentru angajatii primariei, instructajul periodic cu
sefii de servicii, birouri si compartimente, §i instructajul pentru lucrari
periculoase;

22.face propuneri privind imbundtatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol,

23.efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,,Petrodava” al Judetului Neamt, in caiet special pregatit in
acest scop;

24.raspunde de pastrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

25.intocmeste si pastreazd documentele operative ale Compartimentului de
Protectie Civila respectand procedurile ordinelor si instructiunile in vigoare;

61.2 Atributii pe linie de securitate si sandtate in munca ( SSM ) :

1. elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie bazat pe evaluarea
riscurilor;

2. elaboreazd instructiuni proprii  pentru completarea si/sau  aplicarea
reglementarilor de securitate i sdndtate in muncd, tinand seama de
particularitatile activitdtilor si ale Primariei, precum si ale locurilor de munca/
posturilor de lucru;
ce revin lucrdtorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

4. verifica cunoasterea si aplicarea de cétre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitatii si sdnatatii In munca, stabilite prin fisa postului;

5. intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii In munca;

6. elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea
adecvatd pentru fiecare loc de munca, asigurda informarea si instruirea
st aplicarii de catre lucrdtori a informatiilor primite;

7. elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul Primariei;
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8. asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigura
ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

9. intocmeste evidenta zonelor cu risc ridicat si specific ;

10.stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sanatate In munca,
stabileste tipul de semnalizare necesar si amplasarea ;

11.tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

12.tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare,
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

13.monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca;

14.verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

15.informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propune masuri de prevenire si
protectie;

16.intocmeste rapoartele si/sau liste prevazute de reglementarile legale in domeniu,
inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere;

17.1dentifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din Primarie si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie;

18.urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie s1 inlocuirea lor la termenele stabilite;

19.participad la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale;

20.intocmeste evidentele conform competentelor prevazute (Registrele Unice ) ;

21.elaboreazd rapoartele privind accidentele de muncd suferite de lucratorii din
Primarie;

22 urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

23.colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

24.colaboreazd cu lucrdtorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea
in acelasi loc de munca;

25.urmareste  actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

26.propune clauze privind securitatea i sandatatea in muncd la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

27 .intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

28.face instruirea introductiv generala;

29.indeplineste atributiunile ce-1 revin in cadrul Comitetului de Securitate si
Sanatate in Munca.
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62.3 Atributii pe linie de PSI:

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

2. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

3. propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare organizarii

activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice
pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

. indruma si controleaza activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor;

. prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul

de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

6. intocmeste toate actele si documentele conform Normelor Generale de Aparare
impotriva incendiilor.

62.4 Atributii pe linie ISCIR:

1. desfasoara activitdti specifice cu respectarea obligatiilor si raspunderilor
prevazute in prescriptiile tehnice ISCIR si in celelalte dispozitii legale in
domeniu;

2. identifica i verificd  existenta  documentelor  insotitoare  toate
instalatiile/echipamentele din domeniul ISCIR ale detinatorului/utilizatorului;

3. efectueaza demersurile necesare 1n vederea autorizdrii functionarii
instalatiilor/echipamentelor pentru care autorizarea functionarii se face de catre
ISCIR, potrivit  prescriptiilor tehnice aplicabile;

4. inregistreaza toate echipamentele/instalatiile detinatorului/utilizatorului, supuse
autorizarii ISCIR, la inspectia teritoriala de care apartin;

5. admite functionarea instalatiilor/echipamentelor, care se face de catre operatorul
RSVTI, conform prevederilor prescriptiilor tehnice aplicabile;

6. instruieste si examineaza anual personalului de deservire, atat cel autorizat de
catre ISCIR, cat si cel instruit intern, in conformitate cu instructiunile de
exploatare a instalatiilor/echipamentelor ISCIR;

7. afiseaza la loc vizibi instructiunile de exploatare a instalatiilor/echipamentelor
ISCIR;

8. opreste din functiune instalatiile/echipamentele la expirarea scadentei de
functionare acordate cu ocazia ultimei verificari tehnice oficiale;

9. elaboreaza planul anual de verificari tehnice;

10.urmareste realizarea in termen a dispozitiilor date prin procese-verbale de
verificare tehnica;

11l.examineazd §1  vizeazd  registrele de evidenta a  functionarii
instalatiilor/echipamentelor, in termenele si cu respectarea modalitatilor stabilite
in prescriptiile tehnice aplicabile;

12.pregateste instalatiile/echipamentele pentru verificari tehnice oficiale;

13.verificd utilizarea de catre personal autorizat a instalatiilor/echipamentelor din
domeniul ISCIR;

14.anuntd de indata inspectia teritoriald de care apartine despre producerea unor
avarii sau accidente la echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta;

o~
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15.participa la  cercetarea  avariilor sau accidentelor produse la
echipamentele/instalatiile ISCIR pe care le are in evidentd, in vederea furnizarii
tuturor informatiilor organelor de cercetare aevenimentelor;

16. intocmeste informari scrise adresate inspectiei teritoriale, cu respectarea
normelor si termenelor stabilite de legislatia in vigoare cu privire la probleme
specifice ISCIR.

Art.63 Serviciul Achizitii Publice indeplineste urmatoarele atributii:

1. participa la elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitatilor si priorititilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
institutiei;

2. intocmeste nota justificativd pentru alegerea procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
dupa primirea referatului de necesitate a achizitiei intocmit de compartimentul
care solicitd achizitia;

3. aplicd procedurile de achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare si
functie de valoarea estimata a achizitiei:

4. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiilor

de atribuire a contractelor de achizitii publice si a contractelor de concesiune de

lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

verifica indeplinirea conditiilor de lansare a procedurilor de achizitii publice;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate privind procedurile de atribuire

a contractelor de achizitii publice, conform reglementarilor in vigoare ;

7. asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de
produse, servicii si lucrari privind executia investitiilor publice si raspunde de
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii;

8. verifica dacd actele normative care reglementeazd achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitati ce se desfasoard cu ocazia achizitiilor, si
asigurd desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

9. verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca,
anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sd fie
studiate de anumite institutii si organisme prevazute de lege, asigura indeplinirea
acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

10.raspunde tuturor clarificarilor solicitate de ofertantii care au obtinut in conditiile
legii documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigura
transmiterea catre toti ofertantii a comunicdrii privind rezultatul aplicarii
procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si lucrari;

11.participd ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari;

12.protejeaza  proprietatea intelectualda si/sau  secretele comerciale ale
participantilor, precum si interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe
parcursul desfasurarii lor;

13.intocmeste procesele-verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

14.prezinta ordonatorului de credite raportul procedurii de atribuire a contractelor
de achizitii publice, in vederea aprobarii;
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15.transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati

in actele normative in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in
reglementari interne.

16.intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrari si le inainteaza spre

semnare partilor contractante, dupa care le prezinta pentru inregistrarea in Biroul
unic;

17.constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
18.1ntocmeste si transmite conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nationala

pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Programul si
Raportul anual privind achizitiile publice.

DIRECTIA ADMINISTRATIVA

Art.64 Directia Administrativa face parte din Aparatul de specialitate al

Primarului municipiului Roman, este direct subordonatd Primarului municipiului
Roman si se afla in coordonarea Administratorului public.

no

~

Art. 65 Directia Administrativa are in subordine urmatoarele structuri:

- Compartiment administrativ;

- Compartiment sala polivalenta.
Art. 66 Compartimentul administrativ indeplineste urmatoarele atributii:
asigura spatiile corespunzdtoare pentru desfasurarea in conditii normale a
activitatii personalului din toate compartimentele Primariei;
asigura Intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei;
controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile, asigurand pastrarea
si integritatea bunurilor ce apartin Primariei Municipiului Roman;
face propuneri pentru intocmirea unor contracte de prestari servicii si utilitati
necesare Primariei Municipiului Roman;
avizeaza procesele-verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii
(curdtenie, intretinere, multiplicare xerox, operare calculator, service copiatoare,
tipografiere, etc.) si controleaza activitatea personalului contractat;
efectueazd impreund cu Directia economicd inventarierea periodica pe sedii $i
birouri a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar urmarind folosirea in bune
conditii a acestora;
face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;
asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice precum si a
celorlalte echipamente tehnice din sediul Primariei;
analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de
materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor
de inventar propuse a fi aprovizionate si intocmeste lunar note de fundamentare
catre Serviciul achizitii publice;

10.avizeaza plata facturilor ce reprezinta bunuri si prestari servicii contractate,

energie electrica, apa-canal, incalzire, chirie, salubrizare, deservire xerox, masini
de scris, calculatoare, telefoane, mobile, transport persoane, etc.
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11.receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie,
intocmeste note de intrare, bonuri de consum deschizand fisa de evidenta a
obiectelor de inventar si realizdnd gestiunea acestora;

12.tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou,
papetarie, produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru
deservirea serviciilor din toate sediile ce apartin Primariei Municipiului Roman;

13.gestioneaza imprimatele cu regim special operand in fisele de magazie cu regim
special si stampileaza chitantierele cu regim special;

14.incarca anual extinctoarele si asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor In imobilele din administrarea Primariei;

15.inscriptioneaza numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiectele de
inventar apartinand Primariei municipiului Roman;

16.intocmeste planul de aprovizionare al Primariel si urmareste aprovizionarea cu
produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

17.face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din
dotare, urmarind executarea lor §i participa la receptia finala;

18.face propuneri pentru proiectul de buget privind cheltuielile ocazionate de
organizarea diverselor manifestari si zile festive, in limita strictului necesar si
conform prevederilor legale in vigoare;

19.urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice, a
gazelor, a alimentarii cu apad, in functie de cota de consum normata;

20.tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din Primaria Municipiului Roman;

21.urmareste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activititii de transport,
administrand toate automobilele care apartin Primariei Municipiului Roman;

22.rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz
de avarie a autoturismului (CASCO);

23.organizeaza s1 asigurd efectuarea curdteniei in sediul Primariei Municipiului
Roman;

24.organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;

25.asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere;

26.asigura depozitarea materialelor necesare alegerilor.

27.asigura o colaborare permanentd cu directia economicd din institutie privind
decontarea cu furnizorii de produse;

28.asigurd baza materiald pentru desfdsurarea in bune conditii a activitatilor cu
ocazia unor evenimente speciale.

Art.67 Compartimentul Sala polivalentd indeplineste urmatoarele atributii:

1. asigura organizarea si desfasurarea in bune conditii a activitatilor i competitiilor
sportive ce au loc in cadrul celor trei locatii: sala polivalenta, terenul de tenis din
vecinatatea salii polivalente si terenul de minifotbal din Parcul municipal;

2. administreazd si gestioneaza bunurile materiale, obiectele de inventar si
fondurile fixe din locatiile: sala polivalenta, terenul de tenis din vecindtatea salii
polivalente si terenul de minifotbal din Parcul municipal;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 37/73



3. asigurad intretinerea, reparatiile si curatenia obiectivelor: sala polivalenta, terenul
de tenis din vecindtatea salii polivalente si terenul de minifotbal din Parcul
municipal.

DIRECTIA ADMINISTRARE INFRASTRUCTURA RUTIERA SI
AUTORIZARI COMERCIAL, TRANSPORT

Art. 68 Directia administrare infrastructurd rutiera si autorizari comercial,
transport face parte din Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Roman, este
subordonatd direct Primarului municipiului Roman §i este in coordonarea
Administratorului public al municipiului Roman avand in subordine urmatoarele
compartimente:

- Compartiment sistematizare rutiera;
- Compartiment administrare parcari;
- Serviciul autorizari comercial, transport.

Art. 69 Compartimentul sistematizare rutiera indeplineste urmatoarele
atributii:

1. 1a masuri pentru mentinerea in permanenta a starii tehnice bune a drumurilor de
pe raza municipiului Roman;

2. 1a masuri privind instalarea, aplicarea si intretinerea mijloacelor de semnalizare
rutierd precum si a echipamentelor destinate sigurantei circulatiei pe drumurile
din administrare cu respectarea standardelor in vigoare;

3. intocmeste si actualizeaza planul de organizare a circulatiei si ia masuri pentru
realizarea lucrarilor ce se impun pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului
cu avizul Politiei rutiere;

4. stabileste reglementari referitoare la regimul de acces si circulatie, stationare si
parcare pentru diferite categorii de vehicule cu avizul Politiei rutiere;

5. 1a masuri pentru amenajarea trotuarelor si drumurilor laterale pentru circulatia
pietonilor, vehiculelor cu tractiune animald, a tractoarelor, a pistelor pentru
biciclete cu avizul Politiei rutiere;

6. sprijind activitdtile organizate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii si de
Ministerul Administratiei si Internelor pentru educatia rutierd a elevilor;

7. face receptia lucrarilor de aducere la starea initiald a carosabilului si trotuarelor
in urma unor interventii la acestea ;

8. elaboreaza proiecte de acte normative si alte reglementari specifice
compartimentului.

Art.70 Compartimentul administrare parcari indeplineste urmatoarele
atributii:

1. participa la identificarea locurilor de parcare existente, ce urmeazda a fi
exploatate conform H.C.L. in vigoare sau a spatiilor de pe domeniul public
carora li s-ar putea atribui destinatia de parcare;

2. executd schitele parcarilor de resedintd ce urmeazda a fi date spre inchiriere
cetatenilor interesati ;

3. urmareste trasarea parcarilor conform schitelor;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 38/73



o o

participa la  procesul de atribuire a parcarilor de resedinta:
instiintare,inscriere,licitatie ;

urmareste derularea si prelungirea contractelor de inchiriere parcari;

asigura amenajarea locurilor de parcare, instalarea si intretinerea sistemelor de
semnalizare si dirijare a circulatiei in parcarile publice;

elaboreaza proiecte de acte normative si alte reglementdri specifice
compartimentului.

Art. 71 Serviciul autorizari comercial, transport indeplineste urmatoarele

atributii:

1.

no

preia datele si documentele de la agentii economici in vederea eliberarii sau
anularii, dupa caz, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a
autorizatiilor de functionare a agentilor economici de pe raza Municipiului
Roman;

analizeaza informatiile din lucrarile repartizate de catre biroul unic;

analizeazd informatiile ce decurg din solicitarile societatilor comerciale in baza
Legii nr. 31/1990 privind obtinerea de avize comerciale pentru comercializarea
de produse la tonete, masute pliante etc.;

verificd pe teren indeplinirea clauzelor cuprinse in autorizatiile de functionare
emise;

urmareste achitarea taxelor prevazute de H.C.L. pentru autorizarea/avizarea
anuala a autorizatiilor privind activitdtile economice si a celor de alimentatie
publica;

inregistreaza  1n registrul firmelor creat la nivelul compartimentului a
urmatoarelor date: numarul autorizatiei, data autorizarii, denumirea societatii,
adresa obiectivului;

raspunde de incheierea contractelor de reclamd si publicitate de pe raza
Municipiului Roman conform H.C.L. in vigoare, impreuna cu Directia Urbanism
si Amenajarea Teritoriului;

incheie contracte de inchiriere a terenurilor ocupate de terasa cu societdtile
comerciale care desfasoara activitate de alimentatie publica, la solicitarea
acestora;

autorizeaza operatorii de transport in regim de taxi pe baza documentelor
depuse de solicitanti, cu respectarea prevederilor legale privind transportul in
regim de taxi si de inchiriere;

10.prelucreaza datele privind dosarele depuse in vederea autorizarii, dupa cum

urmeaza:
a. elaboreaza fisa cu punctajul atribuit masinii conform H.C.L. in vigoare;
b. afiseaza la avizierul biroului unic a listei cu punctajele obtinute pentru
fiecare masina;
C. rezolva contestatiile;
d. atribuie numere autorizatiilor pentru taxi;

11.clibereaza autorizatia pentru executarea serviciului public de transport

persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

12.vizeaza anual autorizatiile in conditiile achitarii taxelor specifice;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 39/73



13.intocmeste situatii privind achitarea taxelor pentru activitatea de transport in
regim de taxi;
14.furnizeaza date si informatii solicitate de Filiala regionalad a Autoritatii Nationale
de Reglementare in Serviciile Comunitare cu privire la transportul in regim de
taxi autorizat de Primaria Roman;
15.verificd in teren veridicitatea declaratiilor date de transportatori, a existentei
locurilor de parcare si a dotarilor dispeceratelor de taxi;
16.participa la stabilirea traseelor si a orarelor de transport pentru transportul in
comun cu autobuze pe raza Municipiului Roman;
17.stabileste contacte cu reprezentantii societdtilor de transport in comun in vederea
optimizadrii continue a acestei activitati ;
18.elaboreaza proiecte de acte normative si alte reglementari specifice serviciului;
19.acordad, modifica, prelungeste, suspenda si retrage autorizatiile de transport
pentru serviciile de transport public local prestate in municipiul Roman pentru
urmatoarele servicii de transport public local:
a. transport de marfuri in regim contractual;
b. transport de marfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci;
c. transport efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;
d. alte servicii de transport public local, definite conform legii.
20.analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de
transport;
21.intocmeste un raport de specialitate care include propunerea justificata de
acordare/respingere a autorizatiei, pe care il inainteaza Primarului;
22.inregistreaza autorizatiile de transport Intr-un registru unic in care inscrierea se
face In ordinea emiterii lor;
23.elibereaza, la cerere, cate o copie conforma a autorizatiei de transport pentru
fiecare vehicul utilizat pentru prestarea serviciului respectiv;
24.intocmeste raportul de evaluare in vederea delegarii gestiunii serviciului de
transport public local prin curse regulate, pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local Roman;
25.protejeaza cetatenii, in calitatea acestora de consumatori, impotriva practicilor
comerciale abuzive, prin colaborarea cu comisarii Oficiului Judetean pentru
Protectia Consumatorilor;
26.controleazd modul de respectare a actelor normative privind licentele de
fabricatie si a celor referitoare la clasificarea intr-o categorie de incadrare a
unitdtilor de alimentatie publica;
27.urmareste ncasarea taxelor pentru folosirea domeniului public al statului;
28.efectueaza controale in pietele municipiului cu verificarea :
a. documentelor de provenientd pentru produsele expuse spre vinzare de
catre producatorii particulari, respectiv persoane juridice;
b. modalitdtii de indicare a preturilor produselor oferite consumatorilor spre
vanzare;
29.asigura evidenta sumelor colectate la bugetul local;
30.analizeaza si rezolva sesizdrile cetatenilor pe linie de comert;
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31.verifica, impreunad cu organele Politiei Locale sau a Politiei rutiere, activitatea de
taximetrie pe raza Municipiului Roman, conform H.C.L. in vigoare;

32.verifica, impreuna cu organele Politiei Locale, activitatea serviciilor de transport
public local, conform H.C.L. in vigoare.

DIRECTIA ADMINISTRATIA PIETELOR, BAZAR, OBOR

Art. 72 Directia administratia pietelor, bazar, obor este un serviciu public cu
personalitate juridica, in subordinea Primarului si are in subordine urmatoarele
compartimente:

- Serviciul piete;

- Serviciul bazar, obor;

- Biroul financiar-contabil;

- Compartiment administrare lac agrement.

Art. 73 Serviciul piete desfasoard urmatoarele activitati principale:

1. creeaza cadrul optim de desfasurare a activitatilor de comercializare a produselor
si serviciilor de piata, care sd respecte principiile concurentei loiale, cele de
protejare a vietil, sanatatii, securitdtii 1 intereselor economice ale
consumatorilor, precum si a mediului;

2. verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant conform

prevederilor legale si nu permite accesul altor producatori/comercianti;

verificad daca utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;

4. afiseaza la loc vizibil s1 in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare,
precum si tarifele practicate in piata;

5. 1a masuri de control al activitdtii comerciale desfasurata in piete §i sprijind
organele de control autorizate in actiunile desfasurate de cétre acestea,;

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

7. asigura securitatea pietelor cu ajutorul firmelor de paza sau a Politiei Locale
Roman si a sistemelor de alarmare;

8. stabileste tarifele pentru serviciile prestate si asigura afisarea acestora;

asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora

producatorilor agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea

solicitarilor;

10.pune la dispozitia producatorilor agricoli s1 comerciantilor spatii de depozitare
contra cost, Tn ordinea solicitarilor si a spatiilor disponibile;

11.permite desfasurarea activititii comerciale in cadrul pietei numai de catre
producatorii agricoli si comerciantii care au achitat factura sau taxa zilnica,

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

13.asigura verificarea periodicd, din punct de vedere metrologic, a cantarelor pe
care le ofera spre Inchiriere utilizatorilor pietei;

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

15.asigura gratuit cintare de control pentru verificarea de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor;

16. asigura salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

17.asigura utilitatile in piata;

18.intretine in mod corespunzator mobilierul din piatd si ia masuri pentru repararea
acestuia;

19.asigura, in mod gratuit, functionarea unor cantare tip balantd sau bascula cu
capacitate de peste 30 kg la o singura cantarire, necesare marfurilor vandute in
cantitate mare de catre utilizatorii pietei;

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

21.nu permite expunerea de marfuri in afara locului de vanzare alocat;

22.nu permite oferirea spre vanzare a marfurilor din mers;

23.ia toate masurile necesare pentru ca procesul de vanzare sa se realizeze doar in
perioada n care piata este deschisa;

24 urmareste modernizarea si valorificarea cat mai bund a spatiilor aferente
pietelor.

Art.74 Serviciul bazar, obor desfasoara urmatoarele activitati principale:

1. creeaza cadrul optim de desfasurare a activitatilor de comercializare a produselor
si serviciilor In bazar, obor care s respecte principiile concurentei loiale, cele de
protejare a vietil, sanatdtii, securitdtii $1 intereselor economice ale
consumatorilor, precum si a mediului;

2. verifica daca vanzatorii au calitatea de comerciant conform prevederilor legale

s1 nu permite accesul altor comercianti;

verifica daca vanzatorii au afisate numele s1 sediul social;

afiseaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare,

precum si tarifele practicate;

5. 1a masuri de control al activitatii comerciale desfasurata si sprijind organele de
control autorizate in actiunile desfasurate de catre acestea;

6. asigura securitatea cu ajutorul sistemelor de alarmare;

7. intocmeste documentatia in vederea autorizarii la .T.R.S.V. Suceava in vederea
vanzarii de material lemnos;

8. intocmeste programul SUMAL;

9. stabileste tarifele pentru serviciile prestate si asigura afisarea acestora;

10.asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora
comerciantilor in ordinea solicitarilor;

11.permite desfasurarea activitatii comerciale numai de catre comerciantii care au
achitat taxa zilnica;

12.asigura utilitatile;

B~ w
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13.asigurda mentinerea permanentd a curateniei la locurile de vanzare si in jurul

acestora si transporta gunoiul la locurile special amenajate, ori de cate ori este
cazul;

14.nu permite expunerea de marfuri in afara spatiului de vanzare alocat;
15.1a toate masurile necesare pentru ca procesul de vanzare sa se realizeze doar in

|

o

perioada in care bazarul este deschis.
Art.75 Biroul financiar-contabil desfasoara urmatoarele activitati principale:

. asigura gestiunea economico-financiara a activitatii directiei,
. asigura organizarea de licitatii si incheierea de contracte comerciale conform

prevederilor legale in vigoare;

. propune spre aprobare Consiliului Local si fundamenteaza taxe specifice

activitatii si bugetul de venituri si cheltuieli al directiei;

. urmareste respectarea prevederilor clauzelor stipulate in contractele incheiate;
.emite facturi si urmdreste incasarea acestora la termenele prevazute in

contractele incheiate.
Art.76 Compartimentul administrare lac agrement desfasoara urmatoarele

activitati principale:

1.

2.

~N o O b

O 0o

asigura administrarea si exploatarea in conditii de sigurantd a lacului de
agrement din Parcul municipal Roman;

asigura exploatarea in conditii de sigurantd a barcilor de pe lac urmarind ca
acestea sa fie permanent dotate cu echipamente de siguranta pentru prevenirea
producerii de accidente;

.1a toate masurile necesare pentru intretinerea In bune conditii a barcilor si a

celorlalte echipamente aferente lacului;

. asigura zilnic igienizarea lacului;

. asigura mentinerea curateniei in zona lacului de agrement;

. nu permite aruncarea de gunoaie sau deversarea de deseuri in lac;

. permite acesul cu barca pe lac doar pe durata programului zilnic stabilit si in

intervalul calendaristic aprobat;

. nu permite accesul pe lac al altor ambarcatiuni decat a celor proprii;
.nu permite folosirea lacului pentru scaldat sau in orice alte scopuri decat cele

stabilite;

10. permite accesul cu barca pe lac doar persoanelor care au achitat integral taxa

stabilita;

11. asigurd incasarea si gestionarea conform prevederilor legale a taxelor ncasate;
12. asigurd securitatea si ordinea publica in zona de agrement apeland la nevoie la

firme de paza sau la Politia Locala Roman;

13. urmareste modernizarea bazei de agrement din parcul municipal si exploatarea

in conditii cat mai bune a acesteia.
SERVICIUL RESURE UMANE, SALARIZARE

Art.77 Serviciul Resurse umane, salarizare face parte din Aparatul de

specialitate al Primarului municipiului Roman, direct subordonat Primarului si
indeplineste activitatile de personal, organizare, salarizare.
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/7.1 Atributii in domeniul organizarii muncii:

1.

pe baza dispozitiilor primite din partea Primarului, in conformitate cu
prevederile legale, Intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura
organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice de
interes local;

. face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii,

intocmeste proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune
avizarii Primarului si aprobarii Consiliului Local,

. pe baza propunerilor compartimentelor functionale si cu sprijinul Serviciului

juridic contencios si al Serviciului administratie publicd locald, intocmeste si
supune spre aprobare Consiliului Local, cu viza Primarului, Regulamentul de
organizare §i functionare;

. face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine

Interioara;

. urmdreste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fiselor postului, tine

evidenta acestora si le face cunoscut salariatilor continutul acestora, pe baza de
semnatura.

77.2 Atributii in domeniul stabilirii salariilor de baza si a altor drepturi de natura
salariala:

1.

2.

urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al Primarului si a serviciilor publice de interes local,
urmadreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau
ori de cate ori este necesar, le supune spre aprobare Primarului si urmareste
modul de solutionare a contestatiilor;

. Intocmeste documentatia necesara acordarii salariului de merit pentru personalul

din aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes local
in conformitate cu reglementarile legale in vigoare §i o supune aprobarii
Primarului;

. colaboreaza cu compartimentul de sanatate si securitate in munca si cu medicul

de medicina muncii in vederea obtinerii avizului Inspectoratului Teritorial de
Muncd pentru acordarea unor sporuri, in conformitate cu prevederile legale,
pentru anumite sectoare de activitate sau locuri de munca cu expunere la riscuri.

76.3 Atributii in domeniul acordarii drepturilor salariale:

1.

2.

3.

4.

aplica reglementarile legale cu privire la stabilirea si acordarea drepturilor
salariale ale functionarilor publici si personalului contractual intocmind actele
administrative specifice;

primeste si verifica pe baza condicii de prezenta , pontajul pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes
local;
urmareste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare,
a concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporard de munca;
primeste cererile nsotite de documente justificative si aplicd prevederile legale
privind plata zilelor de concediu pentru evenimente speciale conform
prevederilor legale;
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5. intocmeste statele de platda si ordinele de platd pentru drepturile si retinerile
personalului din aparatul de specialitate al Primarului , a serviciilor publice de
interes local si a personalului contractual angajat ca insotitor persoane cu
handicap;

6. intocmeste documentele (state de platd, ordine de platd) pentru plata
indemnizatiilor consilierilor locali;

7.1n cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar
fi cuvenit personalului, propune recalcularea si acordarea corespunzatoare a
acestora;

8. urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a
salariilor in baza propunerilor comisiei de discipling;

9. primeste de la salariati certificatele de concedii medicale inregistrate si vizate
conform prevederilor legale si raporteaza Casei de Asigurari Sociale Neamt, in
format electronic, in termenele legale, certificatele medicale prezentate;

10. acorda si include in calculul salariului brut premiile din fondul stabilit in
procente, potrivit legii;

11. colaboreazd cu sefii de compartimente la formularea regulamentului de
acordare a premiului anual , a salariului de merit sau a altor premii cu
respectarea prevederilor legale si supune spre aprobare ordonatorului principal
de credite suma necesara ;

12. urmareste modul de acordare si calculeazd prima de vacantda pentru
functionarii publici ;

13. tine evidenta persoanelor aflate in Intretinerea angajatului pentru stabilirea
deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe salariu ;

14. opereaza retinerile de orice tip, pe baza documentelor justificative, cu
respectarea prevederilor legale;

15. intocmeste situatii centralizatoare privind cheltuielile cu salariile;

16. asigurd intocmirea declaratiilor privind contributiile la bugetul de stat si la alte
bugete si le depune la institutiile corespunzatoare in termenele legale;

17. intocmeste si elibereaza fisele fiscale pentru personalul angajat, consilieri si
colaboratori;

18. asigurd fundamentarea cheltuielilor cu salariile §i indemnizatiile pentru
intocmirea bugetului institutiei.

7'7.4 Atributii cu privire la activitatea de personal:

1. intocmeste, actualizeazd si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si registrul de evidenta a functionarilor publici in format electronic;

2. intocmeste si actualizeazd registrul electronic de evidentd a personalului
contractual;

3. asigurd desfasurarea evaludrii anuale a angajatilor institutiei cu respectarea

prevederilor legale;

. tine evidenta numerelor matricole ale salariatilor;

. intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale si dispozitii pentru

personalul contractual;

6. asigura sprijin sefilor directi pentru intocmirea fiselor de post ale personalului
din subordine, semnarea si arhivarea acestora;
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/. intocmeste dispozitii de numire, modificare, suspendare, incetare a raportului de
serviciu al functionarilor publici;

8. intocmeste proiectul planului anual de ocupare a functiilor publice aprobat de
Primarul municipiului si il transmite spre avizare Agentiei Nationale a
Functionarilor . Forma avizata este supusa aprobarii Consiliului Local Roman;

9. intocmeste planul anual de perfectionare profesionalda pe baza propunerilor
sefilor de compartimente ca urmare a identificarii nevoilor de formare
profesionald , cu ocazia evaluarii anuale;

10. comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de
perfectionare profesionala a functionarilor publici precum si fondurile prevazute
in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a
functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritdtii sau
institutiei publice;

11. colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, transmite acestei
institutii modificdrile intervenite in situatia functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

12. asigurd intocmirea condicilor de prezenta pe directii si servicii;

13. solicitd compartimentelor functionale in luna decembrie a fiecarui an,
programarea concediilor de odihnd pentru anul urmator;

14. elibereaza angajatilor care indeplinesc conditii de pensionare documentele
necesare in vederea intocmirii dosarului de pensionare;

15. tine evidenta concediilor fara platd, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

16. completeaza si elibereaza adeverinte privind calitatea de angajat, adeverinte de
venit solicitate de angajati;

17. actualizeazad baza de date a programului informatic de evidentd angajati si
calcul salarii;

18. solicitd depunerea declaratiilor de avere si de interese conform prevederilor
legale s1 completeaza registrele declaratiilor de avere respectiv de interese;

19. indeplineste atributiile de consiliere eticd si monitorizare a respectarii normelor
de conduita in cadrul autoritatii publice locale a municipiului Roman.

/7.5 Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si
promovare 1in functie:

1. analizeaza impreund cu celelalte compartimente ale institutiei necesarul de
personal si in conformitate cu prevederile legale, cu acordul ordonatorului
principal de credite, asigurda publicitatea organizarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

2. solicita de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizele prevazute de
lege pentru organizarea concursurilor in vederea recrutarii functionarilor publici,
a concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de
conducere vacante;

3. asigurd secretariatul concursurilor de angajare in functie publica sau personal
contractual ;

4. intocmeste si depune la Agentia Locala de Ocupare a Fortei de Munca ofertele
pentru posturile vacante scoase la concurs ;

5. asigurd publicitatea concursurilor de recrutare conform prevederilor legale;
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.asigurd organizarea concursurilor de promovare a functionarilor publici si

secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

. pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si

proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau
promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de baza.
77.6 Alte atributii:

. intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare care privesc

numarul de personal, structura organizatorica, fondul de salarii realizat, formarea
profesionald, in limita documentelor detinute;

. participd prin reprezentant la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in

masura n care are de sustinut materiale specifice activitatii;

. conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Prefecturii si al

Consiliului Judetean Neamt. cu serviciile publice de interes local, cu unitdtile
subordonate Consiliului Local.

SERVICIUL UNITATEA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR

Art.78 Serviciul unitatea de implementare a proiectelor face parte din Aparatul

de specialitate al Primarului municipiului Roman si este in subordinea directd a
Primarului.

Art. 79 Serviciul unitatea de implementare a proiectelor are in componenta

urmatoarele compartimente :

- Compartimentul implementare proiecte ;
- Compartimentul proiecte programme ;
- Compartimentul unitate de implementare proiecte finantate din fonduri externe

nerambursabile.

Art. 80 Serviciul unitatea de implementare a proiectelor are in componenta

urmatoarele compartimente :

1.

80.1 Atributii privind planificarea si organizarea:

identifica diferite domenii si programe, precum si proiecte cu finantare
europeand, internationala sau nationald, corespunzatoare cerintelor comunitatii
locale;

realizeaza completarea cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor
necesare,

intocmeste si realizeaza toate documentele necesare depunerii proiectelor cu
finantare europeana, internationald sau nationald;

intocmeste integral si depune dosarele complete la Organismele Intermediare
sau la Autoritdtile de Management ale Programelor de finantare, in vederea
obtinerii finantarilor;

asigura managementul integrat in vederea implementdrii proiectelor cu
finantare externd si nationald prin coordonarea, organizarea, controlul,
monitorizarea si planificarea activitatilor proiectelor;

participa, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau
schimbarea activitatilor cuprinse in proiecte;
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7. coordoneaza elaborarea termenilor de referintd de catre beneficiarii directi ai
activitatilor cuprinse in proiect pentru incadrarea in termenele prevazute in
planul de achizitii;

8. asigurd planificarea si derularea procedurilor de achizitii, In conformitate cu
termenele prevézute in planul de achizitii;

9. elaboreaza si fundamenteaza bugetele necesare implementarii proiectelor;

10.asigura relatii functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii
scopurilor si rezultatelor proiectelor;

11.intocmeste rapoarte catre institutiile abilitate cu date, informatii si documente
prevazute in procedurile de finantare;

12.colaboreaza permanent si pastreaza legatura cu Organismele Intermediare sau
cu Autoritatile de Management ale Programelor de finantare si raspunde tuturor
solicitarilor acestora;

13.reprezintd institutia, in legatura cu derularea proiectelor, in relatiile directe cu
Autoritatea de Management, cu Organismele Intermediare, cu Autoritatea de
Implementare, cu partenerii de proiect, cu firmele si institutiile implicate in
implementarea activitatilor proiectelor;

14.asigurd cadrul metodologic si organizatoric pentru avizarea si implementarea in
cele mai bune conditii ale tuturor proiectelor;

15.analizeaza si elaboreaza documente legate de problematica integrarii europene;

16.realizeaza diferite analize pentru evidentierea factorilor favorabili si
nefavorabili derularii proiectelor, atat in mediul intern, cat si 1n mediul extern;

17.evalueaza impactul masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice;
18.revizuieste procedurile si regulamentele activitatii curente in conformitate cu
standardele de calitate si eficienta ale Uniunii Europene;

19.aplica principii si tehnici moderne de management operational, supervizare si
control al calitatii;

20.aplica principii si tehnici moderne de management al resurselor umane;

21.aplica principii si tehnici moderne de management de proiect;

22.evalueaza si monitorizeaza activitatea echipei de proiecte pe baza rapoartelor
periodice de activitate;

23.elaboreaza si propune strategii de comunicare si management la nivel intra- si
inter-institutional;

24.asigura informarea periodica a Consiliului Local si a Primarului municipiului cu
privire la stadiul derularii proiectelor si la rezultatele obtinute;

25.intocmeste documente subsecvente aprobarii fiselor de proiect pentru angajatii
serviciului;

26.participa permanent la: seminarii, cursuri de formare initiala si continua,
conferinte, dezbateri, lansari de proiecte, schimburi de experientd, bune practici
s1 know - how, reuniuni locale, judetene, regionale, nationale si internationale,
etc., cu relevanta pentru obiectul de activitate al U.L.P.;

27.asigura intarirea capacitdtii administrative a institutiei in activitdtile de initiere,
Implementare, monitorizare si evaluare a obtinerii finantarilor necesare derularii
proiectelor;
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28.coordoneaza procesul de intarire a capacitatii administrative si de accelerare a

reformei Tn administratia publica;

29.asigurd conformitatea cadrului normativ cu legislatia si cu bunele practici ale

institutiilor U.E.

80.2 Atributii privind implementarea:

1.

o s

~

coordoneaza, implementeaza, monitorizeaza, evalueaza si supervizeaza toate
activitdtile derulate in cadrul contractelor incheiate in cadrul proiectelor,
asigurandu-se de atingerea, de catre contractori si beneficiarii finali, a
obiectivelor si a rezultatelor preconizate si de efectuarea in bune conditii a
tuturor actiunilor si activitatilor;

asigurd analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului informatiilor intre
partile interesate: beneficiari directi, contractor, consultanti, executanti, etc.;
monitorizeaza pe teren diferitele etape de derulare a proiectelor si evalueaza
desfasurarea activitatilor proiectelor conform graficelor de realizare a
investitiilor;

intocmeste rapoartele intermediare, de progres si finale aferente proiectelor;
membrii echipei U.L.P. fac parte din diferite comisii de receptie a lucrarilor de
executie partiale si finale specifice proiectelor in implementare;

planifica si realizeaza conform planului aprobat toate masurile de asigurare a
vizibilitatii proiectului si a relatiilor cu mass-media;

asigurd diseminarea rezultatelor proiectului;

revizuieste, evalueaza si  propune recomanddri privind simplificarea,
modernizarea §i imbunatatirea modalitatilor de realizare a proiectelor;
monitorizeaza si evalueaza intreaga desfasurare a proiectelor in diferite etape :
initiere, intocmire, depunere, aprobare, implementare, derulare, finalizare,
diseminare;

10.1dentifica potentialele riscuri si intreprinde actiuni de minimizare / anthilare a

efectelor acestora;

80.3 Atributii privind contractarea :

1.

2.

6.

7.

realizeaza planificarea achizitiilor publice necesare deruldrii si implementarii
proiectelor;

initiaza procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si bunuri
achizitionate pentru componentele si subcomponentele cuprinse in proiecte;
participd la constituirea comisiilor de evaluare a expresiilor de interes, a
ofertelor tehnice si financiare depuse, in vederea contractarii lucrarilor,
bunurilor sau serviciilor ce fac obiectul procedurii de achizitie;

participa, Tmpreund cu Serviciul "Achizitii publice", la elaborarea
documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitarile beneficiarilor, cu
prevederile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare;

asigura corespondenta cu institutiile finantatoare pentru obtinerea avizelor
necesare in decursul derularii procedurilor de achizitii;

participd la procesul de negociere si semnare a contractelor alaturi de
persoanele autorizate in acest sens;

verificd buna derulare a contractelor;

80.4 Atributii privind management financiar:
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1. intocmeste si gestioneaza bugetele si situatiile financiare (prefinantare,
finantare, rambursare, etc.) aferente proiectelor;

2. intocmeste situatiile financiare, trimestriale si anuale, necesare derularii si
implementarii proiectelor, pe care le inainteaza Directiei Buget - Contabilitate,
in vederea Intocmirii situatiilor financiare la nivelul institutiei;

3. intocmeste, pastreaza si transmite Organismelor Intermediare sau Autoritatilor

de Management ale Programelor de finantare - sumarul de cheltuieli si toate

documentele justificative, in vederea efectudrii deconturilor si tragerilor
necesare implementarii proiectelor;

intocmeste documentatia necesara premergatoare platilor si ordinelor de plata;

realizeaza monitorizarea cheltuielilor si efectueaza evaluarea permanenta a

desfasurdrii finantarii, conform graficelor de rambursare si valorilor aferente

proiectelor;
6. aplica principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul financiar
din sectorul public.
Art. 81 Serviciul unitatea de implementare a proiectelor indeplineste orice alte
atributii care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a proiectelor si pentru
asigurarea absorbtiei fondurilor alocate.

o B

SERVICIUL MONITORIZARE SERVICII COMUNITARE
SI DE UTILITATI PUBLICE

Art. 82 Serviciul monitorizare servicii comunitare si de utilitati publice este
subordonat direct Primarului municipiului Roman si are in subordine urmatoarele
compartimente:

- Compartiment monitorizare servicii publice;

- Compartiment problematica asociatii proprietari;

- Compartiment ecologie urbana.

Art.83 Compartimentul monitorizare servicii publice indeplineste
urmatoarele atributii:

1. monitorizeaza serviciile comunitare de utilitdti publice care asigura:

- alimentarea cu apa;

- canalizarea si epurarea apelor uzate;

- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

- productia, transportul, distributia si furnizarea de energie termica in sistem
centralizat;

- salubrizarea localitatilor;

- iluminatul public;

- administrarea domeniului public si privat al unitatilor administrativ-
teritoriale, precum si altele asemenea (administrare fond locativ,
administrare cimitire umane, administrare piete,tirguri, oboare, etc.);

- transportul public local.

2. monitorizeaza si evalueaza executarea contractelor de delegare a gestiunii
serviciilor de utilitati publice Tn baza unui sistem instituit in acest sens urmarind
prioritar:
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- nivelul de calitate a serviciului

- respectarea standardelor nationale si europene in domeniu;

- sistemul de tarife prestat;

- gradul de suportabilitate pentru populatie;

- masurile de protectie avute in vedere pentru populatia defavorizata si care

este afectata de acest serviciu;

propune, ajustarea, modificarea §i aprobarea preturilor, tarifelor si taxelor
speciale, cu respectarea normelor metodologice elaborate si aprobate de
autoritatile de reglementare competente;
participd la elaborarea regulamentelor serviciilor, a caietelor de  sarcini, a
contractelor de furnizare/prestare a serviciilor si a altor acte normative locale
referitoare la serviciile de utilitati publice, pe baza regulamentelor-cadru, a
caietelor de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de furnizare/prestare ori a altor
reglementari-cadru elaborate §i aprobate de autorititile de reglementare
competente;
propune restrangerea ariilor in care se manifesta conditiile de monopol;
monitorizeazd aplicarea si respectarea cadrului legal cu privire la protectia si
conservarea mediului natural si construit;
colaboreaza la intocmirea programelor de investitii anuale si de perspectiva;
propune actualizarea, functie de prevederile legale in vigoare, a Strategiei locale
privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice;
colaboreaza cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice la Intocmirea
planurilor proprii de implementare;
Art.84 Compartimentul problematicd asociatii proprietari indeplineste

urmatoarele atributii:

1.

2.

realizeazd interfata intre administratia locala si asociatiile de proprietari,
functionand in cadrul primariei Roman 1n baza Legii nr.230/2007;

acordd asistenta privind infiintarea, modificarea statutului si acordului de
asociere ale asociatiei de proprietari;

.realizeaza activitati de consiliere, asistentd si indrumare in legdturda cu

respectarea legislatiei in vigoare referitoare la activitatea asociatiilor de
proprietari;

. participd la adunarile generale ale proprietarilor oferind asistenta juridica

acestora,;

. intocmeste raspunsurile la sesizarile si reclamatiile depuse de proprietari sau

angajati ai asociatiilor de proprietari;

. verificd legalitatea actelor emise de asociatiile de proprietari ( hotarari ale

adunarilor generale ale asociatiilor de proprietari, procese verbale de sedinta,
decizii ale comitetelor executive, situatiile de activ si pasiv, etc);

. Intocmeste notele scrise si atentioneaza asociatiile de proprietari cu privire la

intrarea in legalitate si propune revizuirea actelor adoptate cu incalcarea legii;

. intocmeste informari legislative cu privire la actele normative nou aparute care

contin prevederi referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari si le
comunica acestora;
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9.indrumd asociatiile de proprietari pentru rezolvarea cerintelor in raport cu
societatile furnizoare de servicii publice si alti terti;

10. initiazd si organizeaza concursurile de atestare a persoanelor fizice pentru
exercitarea functiei de administrator imobile;

11. exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor
de proprietari, din oficiu sau la solicitarea unuia sau mai multor membri ai
asociatiei, constatd contraventiile si aplicad sanctiunile prevazute de normele
legale.

Art.85 Compartimentul ecologie urbana indeplineste urmatoarele atributii:

1. urmareste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul
deseurilor menajere de la populatie;

2. urmareste respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea stradald a
domeniului public din municipiul Roman;

3. urmareste respectarea contractului ce are drept scop eliminarea deseurilor
animaliere (SC Protan SA);

4. urmareste respectarea contractului de functionare al depozitului pentru deseurile
municipale;

5. urmareste respectarea contractului ce are ca obiect activitdtile de dezinsectie si
deratizare;

6. verificd si avizeaza persoanele juridice si persoanele fizice, care solicita
autorizarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la populatie,
conform legislatiei in vigoare;

. propune programe privind angajarea lucrarilor ce vizeaza protectia mediului;

8. intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate;

9. supravegheaza implementarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile in
institutia publicd;

10. colaboreaza cu initiatorii de programe pentru dezvoltarea retelelor de canalizare
de apa potabila, de colectare a apelor pluviale, in concordantd cu planificarea de
mediu;

11. initierea de masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluarii
atmosferice in concordantd cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in
strategia de dezvoltare locala;

12. elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind
modul de gestionare a deseurilor in cadrul municipiului;

13. promoveaza o atitudine corespunzdtoare a comunitatii in legatura cu importanta
protectiei mediului in municipiu;

14. colaboreazd la rezolvarea sesizdrilor specifice domeniului de activitate -
protectia mediului;

15. mentine legatura cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor
de mediu ivite la nivelul municipiului;

16. colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu institutiile de invatamant
in vederea aplicarii de proiecte comune, pe diverse teme;

17. colaboreaza cu institutiile abilitate (A.P.M., Garda de Mediu, D.S.P., D.S.V.,
O.P.C., S.G.A., AN.R.S.C.) in efectuarea unor controale tematice pe intreaga
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perioadd a anului, la agenti economici ce isi desfdsoara activitatea pe raza
municipiului;

18. participd, in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu,
sanatate si alte probleme ale colectivitatii locale;

19. acorda consultantd tehnicd de specialitate agentilor economici din subordinea
Consiliului Local sau altor institutii din municipiu, la cerere;

20. raspunde, cu promptitudine, solicitarilor venite din partea organismelor
abilitate, In scopul diminuarii efectelor unor poluari accidentale, respectiv anunta
A.P.M., G.N.M,, [.S.U. in caz de poluari accidentale;

21. se preocupa de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si europene,
studiaza problematica internationala in domeniul mediului, in scopul elaborarii
strategiilor locale;

22. desemneaza membri in Comitetul local pentru Situatii de Urgenta si in
comisiile de analiza tehnica de la nivel judetean;

23. colaboreaza pe teme ecologice, cu structurile competente privind accesarea
programelor de finantare nationale si internationale si asigurd asistenta in
derularea acestora.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.86 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este
subordonat Consiliului Local si se afla in coordonarea Secretarului municipiului
Roman si are in subordine urmatoarele compartimente :

- Compartimentul pentru evidenta persoanelor;

- Compartimentul stare civila;

- Compartimentul proceduri speciale.

Art.87 Compartimentul evidenta persoanelor indeplineste urmatoarele
atributii:

1. primeste, analizeazd s1 solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, cartilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneazd solicitantilor
documentele in cauza;

2. primeste si solutioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

3. primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si ale
celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de
politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

4. inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

5. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

6. desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;
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. desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

8. furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici §i catre cetateni;

9. efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire
la schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de
stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;

10. identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitdtile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

11. colaboreazd cu unitdtile de politie, participand la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri,
campinguri si alte unitati de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite
in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie
de evidenta a persoanelor;

12. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le
revin, in temeiul legii;

13. solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.IL., S.R.1., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor
fizice;

14. acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

15. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

16. intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

17. asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-
verbale de scddere din gestiune;

18. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

19. organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale manuale;

20. asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, In conformitate cu dispozitiile
legale;

21. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

22. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

23. constata contraventiile si aplica sanctiuni, In conditiile legii;

24. indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidenta a persoanelor,

reglementate prin acte normative.
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Art. 88 Compartimentul stare civila indeplineste urmatoarele atributii:

10.

11.

12.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptétite
certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimitecomunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila, dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanclor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10  zile de la data Intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili
sau recrutilor;

comunicad, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei razd administrativa se afla
lista actualizata a actelor de deces intocmite;

trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala,
pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5
a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurdrii activitatii de stare civild;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civilda, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual,
structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei,

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate Tn motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume si documentele ce sustin cererile respective,
pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteazd S.P.C.J.E.P., pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzdtoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte
din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar,
Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Romaéne si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familiel, necesare reintregirii familiei aflate In strainatate;
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24,

25.

26.

217,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fard
cetatenie domiciliate Tn Romania;
efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;
efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civilda si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecdtoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;
ab)primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza cdreia se afla ultima locuintd comund a sotilor,
inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-
iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie
st actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata
ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta declaratd nu este aceeasi
cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;
constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin
H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti
intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;
solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta;
inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativd, in baza comunicarilor transmise de catre primadriile unitatilor
administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile
unitdtilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in
pastrare actul de casatorie, de notarii publici;
colaboreaza cu autoritdtile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor
sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civila;
ah)colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i
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nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana
la rezolvarea fiecarui caz 1n parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

35. transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

36. transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

37. desfasoara activitati de primire, examinare, evidentad si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

38. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin in temeiul legii;

39. formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

40. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

41. executa actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in
vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

42. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

43. raspunde de aplicarea 1intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare
civila a persoanelor;

44. indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin
acte normative.

Art.89 Compartimentul proceduri speciale indeplineste atributii reglementate de
lege privind listele electorale , derularea procedurilor specifice recensamantului
populatiei precum si alte atributii specifice activitatii serviciului, reglementate prin
acte normative.

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art. 90 Serviciul administratie publicd locala face parte din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Roman ,subordonat direct Secretarului
municipiului Roman si are in subordine urmatoarele compartimente :

- Compartiment administratie publica locala;

- Compartiment relatii publice;

- Compartiment gestiunea si administrarea patrimoniului(domeniu public si

privat).

Art.91 Compartimentul administratie publica locala indeplineste urmatoarele
atributii:

91.1 Atributii cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare i
distribuire a dispozitiilor Primarului:

1. primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor

Primarului intr-un registru special ;
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comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile Primarului, in
vederea exercitarii controlului de legalitate ;

distribuie dispozitiile Primarului pentru ducerea la indeplinire de cétre
compartimentele functionale si informarea persoanelor interesate ;

intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale Primarului ;

urmareste ducerea la indeplinire a prevederilor acestora ;

tine la zi baza de date privind dispozitiile Primarului ;

urmareste coroborarea dispozitiilor Primarului cu actele normative cu putere
juridica superioara.

91.2 Atributii cu privire la secretariat si protocol :

. desfasoara activitdti de protocol si relatii cu publicul prin intocmirea unor

planuri pentru desfasurarea in bune conditii a ntalnirilor cu persoane din afara
institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, pregatirea
corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente ;

. organizeaza sedintele si pregateste materialele necesare desfasurarii acestora;
.multiplica s1 difuzeazad in unitate deciziile si instructiunile cu caracter de

circulara ;

. desfagoara activitati cu caracter specific : preluare, transmitere mesaje telefonice,

multiplicare, redactarea scrisorilor dictate de sefi, clasarea documentelor) ;
participd la activitdti legate de organizarea alegerilor locale, generale si
consultarea prin referendum a populatiei.

Art. 92 Compartimentul relatii publice indeplineste urmatoarele atributii:

1.

N

9.

92.1 Atributii cu privire la informare si asistentd cetateni, registratura generala:
primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sesizari, adrese) depuse personal,
corespondenta transmisa prin posta, e-mail sau fax si inregistreaza documentele
in registrul special;

clasifica documentele pe tipuri de probleme;

. verificd documentatia depusa de cetiteni si dacd aceasta este completa o

inregistreaza;

daca documentatia este incompletd aceasta este returnatd petentului in vederea
completarii;

informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

informeaza cetdtenii privind diversele tipuri de probleme legate de activitatea
Primariei;

transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
documentatiile preluate de la cetatent;

primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei;

aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea
unei bune functionari a Primariei;

10. urmareste solutionarea si redactarea, 1n termenul legal, a raspunsurilor

elaborate de directiile de specialitate ale Primariei, cdtre petenti;

11. intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul

Primariei pe care il inainteaza Primarului;
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12. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniul de activitate.

91.2 Atributii cu privire la organizarea audientelor:

1. organizeaza inscrierea in programul de audiente la Primar, viceprimar si

secretarul municipiului;

. pregateste materialele pentru audiente in functie de fisele depuse si inregistrate;

. participa la audiente si rezuma 1n registrul de audiente discutiile purtate;

. comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale;

. urmareste solutionarea solicitarilor adresate de catre petenti in timpul audientei

si Intocmeste un raport privind rezolvarea acestora;

6. primeste solicitdrile cetatenilor venite prin postd, prin cutia de sugestii si
propuneri sau pe mail, le analizeaza si, dacd sunt de competenta
Compartimentului Relatii Publice elaboreazad si trimite raspunsul petentului in
termenul prevdzut de lege iar daca solicitarea este de competenta altei directii,
transmite petitia la compartimentul de specialitate.

92.3 Atributii cu privire la arhiva:

1. propune constituirea, prin dispozitia Primarului a comisiei de selectionare a
documentelor ce urmeaza a fi predate la arhiva;

2. intocmeste nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a

documentelor s§i propune emiterea dispozitiei Primarului pentru aprobarea

acestuia cu confirmarea Arhivelor Nationale ale Statului;

intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare;

preia de la compartimentele functionale, pe bazd de inventar, conform

nomenclatorului arhivistic, unitatile arhivistice legate si opisate;

5. asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si  folosirea
documentelor din arhiva;

6. raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au
valoare practicad si stiintifica si in baza prevederilor Legii Arhivelor nationale,
procedeaza la distrugerea sau valorificarea acestora;

7. elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva
la solicitarea celor interesati;

8. depune la Arhivele Statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu
termen de pdstrare permanent si a celor scoase din evidenta;

9. asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si
sesizeazd imediat Primarul despre cazurile de pierdere,alterare ori distrugere a
acestora;

10.procedeaza la reconstituirea documentelor distruse;

11.1a masuri cu privire la predarea materialelor selectate la Arhivele Statului.
Art93 Compartimentul gestiunea si administrarea patrimoniului(domeniu

public si privat) are urmatoarele atributii:

1. intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotariri ale
Consiliului Local specifice activitdtii directiei;

2. intocmeste anual, inventarul bunurilor imobile din patrimoniul public si privat al
municipiului, pe baza inventarelor transmise de administratorii directi ai
bunurilor si 1l supune spre aprobare consiliului local;
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3. constituie o banca de date care cuprinde patrimoniul imobiliar al municipiului,

precum si orice alte date si informatii necesare bunei desfasurdri a activitatii
serviciului si o actualizeaza, de reguld, din 2 1n 2 ani;

. Intocmeste rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea, vanzarea,

darea in administrare, darea in folosintd gratuitd, diminuarea sau marirea
patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca obiect bunurile imobile din
patrimoniul municipiului si le supune aprobatrii;

. actualizeaza trimestrial, registrele pentru concesiuni, 1inchirieri, vanzari,

transmiteri, dari in administrare, transmiteri in folosintd gratuitd care au ca
obiect bunuri imobile din  patrimoniul municipiului.

SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS

Art.94 Serviciul juridic contencios parte din Aparatul de specialitate al

Primarului municipiului Roman ,subordonat direct Secretarului municipiului Roman si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

1.

o

duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local s1 dispozitiile Primarului, sub
coordonarea Primarului s1 Secretarului, in colaborare cu celelalte directii si
servicii ale aparatului de specialitate al Primarului si a celorlalte servicii publice
de interes public ;

implementeaza aquis-ul comunitar in administratia publicd a municipiului,
respectiv efectueazd documentarea, analiza §i monitorizarea, precum §i
implementarea reglementarilor Uniunii Europene prin actele emise de
autoritatile locale;

reprezintd unitatea administrativ-teritoriala, Primaria, Consiliul Local si Comisia
municipald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in
cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti de orice grad si in fata altor
autoritati, instrumentind cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti prin
formularea de intdimpinari, cereri reconventionale si exercitarea cdilor de atac ce
se impun;

participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum
si finalizeaza rezultatele acestuia, in colaborare cu Serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor si Serviciul administratie publica locala;
participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei;
reprezintd interesele municipiului Roman si ale Primarului municipiului Roman
in fata instantelor judecatoresti in cauzele avand ca obiect actiunile promovate
impotriva dispozitiilor Primarului privind modul de solutionare a cererilor
formulate in temeiul Legii nr.10/2001, republicata;

promoveaza actiuni judecatoresti in interesul unitatii administrativ-teritoriale,
Primariei, Consiliului Local si Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

transmite hotdrarile rdmase definitive serviciilor de specialitate in vederea
punerii lor in aplicare;

intocmeste actele de procedura in vederea executarii hotararilor definitive;
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10.solicita efectuarea lucrarilor de publicitate imobiliara si carte funciara urmare a
hotararilor judecatoresti definitive;

11.asigura asistenta juridica Primarului in vederea intocmirii actelor de dispozitie in
fata notarilor publici pentru intocmirea actelor notariale si in fata executorilor
judecatoresti pentru intocmirea actelor de executare;

12.face propuneri de modificare si completare a Hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului municipiului Roman, de modificare si completare, de
actualizarea si/sau abrogare a acestora precum si a Regulamentului de organizare
si functionare a Consiliului Local al municipiului Roman, a Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor
publice de interes local , a Regulamentului intern precum si a altor regulamente
si contracte-cadru, intocmind in acest sens, rapoarte sau referate, dupa caz, in
numele serviciului juridic — contencios sau in colaborare cu alte servicii de
specialitate cu atributii in domeniul reglementat;

13.asigura comandarea publicatiilor de specialitate si dotarea bibliotecii juridice a
Primariei municipiului Roman;

14.analizeaza periodic, impreuna cu celelalte servicii, modul cum sunt respectate
dispozitiile legale cu privire la apdrarea si gospoddrirea domeniului public si
privat al municipiului, precum si cauzele care genereaza sdvarsirea de
infractiuni, litigii si face propuneri Primarulu §i Secretarului pentru luarea
masurilor necesare;

15.participd la sedintele Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor , asigura informarea comisiei privind
stadiul solutionarii litigiilor aflate pe rolul instantei judecatoresti; asigurd
respectarea prevederilor legale cu privire la constituirea, respectiv reconstituirea
dreptului de proprietate, in limita dispozitiilor Primarului;

16.verificd, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de restituire
formulate in temeiul Legii nr.10/2001, republicatd, pentru imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, pe care le prezinta
secretarului comisiei pentru verificarea si includerea pe ordinea de zi a comisieli
interne pentru analiza notificarilor, in limita nominalizarilor facute de Primar,
prin dispozitie;

17.vizeaza de legalitate contractele economice, contractele de asociere, de
concesionare, de inchiriere, contractele si conventiile civile, alte acte juridice
juridice care sunt de natura sa angajeze raspunderea patrimoniala a municipiului,
pentru serviciul de specialitate repartizat prin fisa postului si notei interne
aprobate de Primarul municipiului Roman;

18.asigura asistenta juridica de specialitate pentru aparatul de specialitate

19.al Primarului si pentru serviciile publice de interes local subordonate;

20.participa la procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

21.vizeaza de legalitate referatele serviciilor din aparatul de specialitate al
Primarului si ale celorlalte servicii publice de interes local, care stau la baza
emiterii dispozitiilor Primarului, verificand legalitatea documentatiilor;
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22.asigurd predarea anuala a actelor arhivate la arhiva primariei; asigurad
gestionarea, conform Legii 16/1996 a arhivelor, a tuturor documentelor existente
in arhiva serviciului;

23.reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

24. raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a
datelor de contact si a informatiilor furnizate petentilor.

SERVICIUL COMUNICARE, INFORMATICA

Art.95 Serviciul comunicare,informatica face parte din Aparatul de specialitate
al Primarului municipiului Roman estesubordonat direct Secretarului municipiului
Roman si are in subordine urmatoarele compartimente:

- Compartiment organizare evenimente speciale;

Compartiment culturd, culte, sport, turism;
Compartiment mass-media;
Compartiment informatic.

Art.96 Compartimentul organizare evenimente speciale indeplineste
urmatoarele atributii:

1. asigurd organizarea si desfasurarea evenimentelor culturale, educative, sportive,
de turism , de tineret s1 recreative propuse spre realizare ;

2. colaboreaza cu Compartimentul mass-media in vederea realizarii materialelor
informative pentru popularizarea manifestarilor proprii ;

3. colaboreaza cu Compartimentul mass-media in vederea organizarii conferintelor
de presa si a dezbaterilor publice ;

4. colaboreazd cu serviciile similare de profil, din tard si straindtate si cu alte
institutii si organizatii locale, in vederea organizarii evenimentelor ;

5. asigura reprezentarea si colaboreaza la intocmirea programelor conducerii
Consiliului local si Primariei pentru primire si organizare vizite interne si
externe ;

6. organizeaza activitati ocazionate de aniversari, ceremonii, solemnitati, felicitari,
depuneri de coroane, etc.

7. redacteaza protocolul si lucrdrile necesare stabilirii de legaturi cu alte localitati
din tard si din strdinatate ;

8. pregateste participarea institutici la ceremoniile ocazionate de sarbatorile
nationale sau locale;

9. fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a cheltuielilor
necesare asigurarii functionalitatii activitatilor pe care le coordoneaza ;

10.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local
ce se referd la domeniul sau de competenta ;

11.colaboreaza la  actualizarea  datelor paginii web a  institutiei
(www.Primariaroman.ro);

12.colaboreaza cu conducerea , cu celelalte compartimente ale institutiei , precum si
cu compartimente similare din celelate autoritati si institutii publice.
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Art.97 Compartimentul cultura, culte, sport , turism 1indeplineste
urmatoarele atributii:

1. intocmeste si actualizeaza programul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive, de tineret si recreative desfasurate, pe care il prezintd spre aprobare
conducerii institutiei, la finalul fiecarui an calendaristic, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative ;

2. asigura buna desfagurare a activitatilor culturale, educative, sportive, de tineret si
recreative propuse spre realizare ;

3. contribuie la implicarea unui numar cat mai mare de cetateni de toate varstele si
statutele sociale pentru a lua parte la desfasurarea manifestarilor cultural
sportive, de agrement ;

4. participa in calitate de invitat la activitati cultural — educative organizate de
institutiile de cult, unitatile de Tnvatdmant si organizatiile non guvernamentale ;

5. se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole,
concerte, manifestari dedicate tineretului si sportului, realizand o baza de date si
o monitorizare a activitdtilor desfasurate in parteneriat cu alte institutii si
organisme ;

6. stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si cu ONG-uri pentru
realizarea diverselor activitati si proiecte propuse ;

7. organizeazad, ori de cate ori este nevoie, comisii de specialitate mixte, formate
din reprezentantii serviciului si persoanele abilitate din domeniile amintite

8. constituie o bazd cu date specifice activitdtilor desfasurate in cadrul
compartimentului ;

9. centralizeaza si monitorizeaza cererile de finantare pentru capitolul Cap. 67.02
“Cultura, recreere si religie” dupa care le transmite directiei economice pentru a
fi puse pe ordinea de zi a sedintelor de Consiliu local;

10.intocmeste dosarele necesare acordarii diplomelor de recunostinta si cetdtean de
onoare ;

11.fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a cheltuielilor
necesare asigurarii functionalitatii activitatilor pe care le coordoneaza ;

12.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local
ce se referd la domeniul sau de competenta ;

13.raspunde, potrivit dipozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele si publicatiile
intocmite ;

14.asigura realizarea materialelor de promovare turistica a municipiului ;

15.participa, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la targuri de turism
interne s1 internationale;

16.se implica, in calitate de partener, in organizarea de manifestari specifice,
realizdnd o bazd de date si o monitorizare a activitatilor desfasurate in
parteneriat cu alte institutii §i organisme ;

17.realizeaza traducerile documentelor, in s1 din limbi straine, necesare institutiei;

18.realizeaza calendarul de evenimente turistice locale ;
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19.fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a cheltuielilor
necesare asigurdrii functionalitatii activitatilor pe care le coordoneaza ;

20.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari ale Consiliului local
ce se refera la domeniul sau de competenta ;

21.constituie o baza cu date specifice activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului;

22.se implica, in calitate de partener, in organizarea de manifestari specifice,
realizand o bazd de date si o monitorizare a activitatilor desfasurate in
parteneriat cu alte institutii i organisme;

23.colaboreazda la  actualizarea  datelor paginii  web a  institutiel
(www.Primariaroman.ro).

24.colaboreaza cu conducerea , cu celelalte compartimente ale institutiei , precum si
cu compartimente similare din celelate autoritati si institutii publice.
Art. 98 Compartimentul mass-media indeplineste urmatoarele atributii:

1. raspunde, potrivit dipozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor in documentele intocmite;

redacteaza si prezinta zilnic Primarului revista presei ;

3. asigura relatiile cu mass-media si colaboreaza cu Consilierul de imagine al

Primarului ;

asigurare abonamente presa, ingrijire colectii ziare locale ;

asigura evidenta si gestionarea colectiilor de presa ;

asigurd procurarea prin abonament a principalelor publicatii §i a unor lucrari de

specialitate necesare ;

7. tine evidenta publicatiilor, lucrarilor de specialitate si a celorlalte materiale date
spre pastrare Intr-un registru special si pe baza de fisa ;

8. fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a cheltuielilor
necesare asigurarii functionalitatii activitatilor pe care le coordoneaza ;

9. intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local
ce se referd la domeniul sau de competenta ;

10.asigura transmiterea anunturilor publicitare in presa locala sau national;

11.indeplineste alte sarcini incredintate de conducerea institutiei ;

12.asigura accesul la informatiile de interes public in baza Legii 544/2001 ;

13.colaboreaza la  actualizarea  datelor paginii web a  institutiei
(www.Primariaroman.ro)

14.colaboreaza cu conducerea , cu celelalte compartimente ale institutiei , precum si
cu compartimente similare din celelate autoritdti si institutii publice;
Art. 99 Compartimentul informatic indeplineste urmatoarele atributii:

1. asigura functionarea Sistemului informatic al Primariei , atat ca structurd hard
cat si ca programe informatice ;

2. asigura informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare pe calculator in
cadrul serviciilor/ birourilor/compartimentelor din institutie ;

3. prezintd propuneri privind imbunatatirea Sistemului informatic §i asigurd
asistenta de specialitate pentru achizitionarea echipamentelor/produselor soft
necesare ;

A
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4. identifica si include in planul de mentenantd statiile de lucru din dotarea
Primariei;

5. elaboreazd Tmpreuna cu utilizatorii , lista aplicatiilor si a prioritatilor in
realizarea acestora la nivelul Primariei si le prezinta spre aprobare conducerii;

6. proiecteazd si implementeaza la cererea utilizatorilor aplicatii interne pentru
directii/servicii/compartimente din Primarie, asigurand actualizarea in functie de
schimbarile cadrului legislativ ;

7. raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau
achizitionate de la terti, depaneaza eventualele blocaje ;

8. interogheaza la cerere bazele de date aflate in administrare pentru Intocmirea
unor raportari cerute de compartimentele functionale;

9. instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor din dotare,
asupra folosirii consumabilelor specifice (riboane, cartuse, CD-uri) ;

10. instruieste personalul asupra exploatarii aplicatiilor instalate ;

11. realizeaza anumite lucrari complexe care necesita cunostinte de nivel superior
in utilizarea calculatoarelor ;

12. intretine si actualizeazad pagina web a Primariei municipiului Roman ;

13. configureaza si raspunde de buna functionare a casutelor de email ale institutiei
si instruieste personalul pentru corecta lor folosire ;

14. actualizeaza programul legislativ si tine legatura cu furnizorul pentru noile
cerinte care apar din partea personalului institutiei ;

15. propune cuprinderea in bugetul anului viitor a fondurilor necesare pentru
activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte ;

16. asigura asistenta in editarea si arhivarea pe suport magnetic a datelor in cadrul
Primariei ;

17. raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei ;

18. planifica si realizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare ;

19. gestioneaza conturile utilizator, grupurile din cadrul retelei si drepturile de
acces la resursele reteler;

20. partajeaza datele si stabileste drepturile de utilizare in comun a resurselor
(foldere, fisiere)

21. seteaza imprimantele de retea;

22. supravegheaza modificarile de cablare ale retelei ;

23. raspunde de instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci) pe
statii de lucru si asigura , dupad caz, asistenta de specialitate la aparitia unor
deficiente in exploatare;

24. insuseste prevederile dispozitiilor Primarului si alte actelor normative care
privesc activitatea informatica ;

25. actualizeaza datele paginii web a institutiei (www.Primariaroman.ro) cu
materiale puse la dispozitie de compartimentele din cadrul primariei;

26. colaboreaza cu conducerea , cu celelalte compartimente ale institutiei , precum
si cu compartimente similare din celelate autoritati si institutii publice.
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BIBLIOTECA MUNICIPALA

Art.100 Biblioteca Municipald Roman este o structura aflatd in subordonea
directd a Secretarului municipiului.

Art.101 Biblioteca Municipald, in calitatea ei de institutie de cultura, indeplineste
urmatoarele atributii si activitati:

1.

no

o

9.

constituie, organizeaza, prelucreaza si pune la dispozitie utilizatorilor colectii
reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura
socio-profesionala a comunitatii deservite, de cerintele reale si potentiale ale
acesteia;

completeaza colectiile prin achizitii, abonamente, donatii si alte surse;

oferd utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare
la sediu, cat si de Tmprumut la domiciliu; serviciile realizate in biblioteca,
inclusiv imprumutul la domiciliu sunt gratuite;

prelucreaza si organizeaza colectiile in conformitate cu normele si standardele
biblioteconomice;

intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a
colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare
bibliografica si documentare de interes local si, dupa caz, de interes national si
international;

intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii bibliotecii;

efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in
bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informarii;

asigurd evidenta biblioteconomicd Primarda si individuald a colectiilor si a
circulatiei acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile care prezinta un grad avansat de uzura fizica sau morala;

10.efectueaza, in conditiile legii, operatiuni de avizare a restantierilor, de

recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

11.executa lucrari de legatorie si reconditionare a documentelor de biblioteca in

atelierul propriu;

12.faciliteazd si organizeaza manifestari culturale specifice, cu rol educativ si de

informare;

13.initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de cercetare, de

valorificare a traditiilor culturale, de promovare a colectiilor prin expozitii,
dezbateri, lansari de carte, ateliere de creatie etc.

SERVICIUL PUBLIC GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 102 Serviciul public de gospodarire comunald este in subordinea directa a

Administratorului public si are in subordine urmatoarele structuri :

- Formatie intretinere drumuri;
- Formatie intretinere spatii verzi,
- Formatie salubritate si transport;
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- Formatie reparatii constructii;
- Formatie confectii metalice si instalatii electrice;
- Formatie intretinere parcuri si dotari urbane;
- Formatie marcaje si semnalizare rutiera ;
- Compartimentul tehnico-economic si personal auxiliar administrativ.
Art.103 Formatia intretinere drumuri desfasoard urmatoarele activitdti

principale:

1. urmareste permanent starea drumurilor din municipiul Roman;

2. executa lucrari de revizie curentd, periodicd, de intretinere si reparatii curente a
drumurilor din municipiu;

3. intocmeste necesarul de lucrari pentru elaborarea programului anual pe categorii
de lucrart;

4. participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea
lucrarilor;

5. tine evidenta lucrarilor executate;

6. urmareste executia lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor
aprobate;

/. urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si
post garantie.

Art.104 Formatia intretinere spatii verzi desfisoarda urmatoarele activitati
principale:

1. efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi din municipiul Roman;

2. urmdreste derularea contractelor si comenzilor de intretinere spatii verzi privind
respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

3. intocmeste programele anuale de plantare si stabilire a necesarului de material
dendrologic;

4, urmareste derularea contractelor de taiere — toaletare arbori si arbusti
ornamentali privind respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

5. verifica lucrarile executate;

6. verifica si redacteaza raspunsuri la sesizarile cetatenilor care se refera la
necesarul de material dendrologic, taierile si toaletdrile de arbori si alte situatii
privitoare la spatiile verzi din municipiul Roman;

/. intervine 1n cazul caderii accidentale a unor arbori in municipiul Roman.
Art.105 Formatia salubritate si transport desfdsoara urmatoarele activitati

principale:

1. urmareste respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea municipiului
Roman care include urmatoarele activitati:

- precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale;

- maturatul si Intretinerea curdteniei cailor publice;

- curatarea §i transportul zapezii de pe cdile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet;

- colectarea si transportul la rampa de depozitare a deseurilor rezultate
din activitati de constructii i demolari.

2. verifica mentinerea curdteniei la locurile special amenajate de depozitare a

gunoiului din cadrul asociatiilor de proprietari, inmineaza notificdri scrise
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pentru respectarea prevederilor legale si comunica datele contravenientilor catre
Compartimentul de protectia mediului pentru a se aplica masurile prevazute de
lege;

3. verifica prezenta zilnica si a lucrarilor efectuate de catre persoanele care solicita
venitul minim garantat §i presteaza munca in folosul comunitétii, conform Legii
nr. 416/2001;

4. verifica si rezolva reclamatiilor primite de la cetateni privitoare la efectuarea
activitatilor de efectuare a curateniei contractate la nivelul municipiului Roman;

5. colecteaza si transporta deseurile de la institutiile de invatadmant din municipiul
Roman la rampa de depozitare a deseurilor.

Art.106 Formatia reparatii constructii desfisoara urmatoarele activitati
principale:

1. efectueaza lucrari de tamplarie necesare institutiilor de invatamant si imobilelor
aflate in administrarea Primariei municipiului Roman

2. realizeaza lucrari de reparatii constructii si instalatii pentru scolile, gradinitele si
imobilele aflate in administrarea Primariei municipiului Roman.

Art. 107 Formatia confectii metalice si instalatii electrice desfasoara
urmatoarele activitati principale:

1. efectueaza lucrari de confectii metalice;

2. realizeaza reviziile la instalatiile electrice de la scolile, gradinitele si Primaria
municipiului Roman;

3. repard, regleaza si intretine semafoarelor rutiere;

4. repara si intretine sistemului de iluminat public;

5. realizeaza retelele electrice, de internet si telefonie din cadrul scolilor,
gradinitelor si Primariei municipiului Roman.

Art.108 Formatia intretinere parcuri si dotari urbane desfasoara urmatoarele

activitati principale:

1. intretine spatiile de joaca si agrement din municipiul Roman;

2. repara si intretine mobilierului urban;

3. intretine parcul municipal.

Art. 109 Formatia marcaje si semnalizare rutiera desfasoara urmatoarele

activitati principale:

1. executa revizia indicatoarelor de circulatie;

2. executd panourile de orientare;

3. efectueaza marcaje rutiere.

Art.110 Compartimentul tehnico-economic si personal auxiliar administrativ

desfasoard urmatoarele activitati principale:

1. preia si verifica cantitativ si calitativ produsele achizitionate pe baza
documentelor insotitoare ale acestora, semnand pe fiecare facturd de achizitie
materiale;

2. intocmeste Notele de intrare receptie pe baza facturilor;

3. depoziteaza materialele achizitionate conform legislatiei in vigoare $i normelor
impuse de producdtor astfel incat sd nu se producd deteriordri in timpul
depozitarii;
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elibereaza materialele din magazie numai pe baza bonurilor de consum semnate
de cdtre primitor carora le tine evidenta;

tine evidenta stocurilor atat scriptic cat si faptic;

participa la operatiunile de inventariere dispuse de Directia economica realizand
listele de inventariere;

urmareste integritatea gestionard a magaziei si depozitului de  materiale;
asigura transportul de persoane si de bunuri prin conducerea masinilor
institutiei;

executa si alte sarcini repartizate in cadrul serviciului.

CRESA

Art. 111 Cresa este unitatea sanitara subordonatd Viceprimarului, 1in

coordonarea Directiei de Asistentd si Protectie Sociala si indeplineste urmatoarele
atributii:

1.

2.

w

o

desfasoara activitati de ingrijire si supraveghere a copiilor in varsta de pana la 3
ani, in regim cresa de zi sau cresa saptamanala ;

asigura respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului
, a egalitatii de sanse si a nediscriminarii;

asigura ingrijirea individualizata si personalizata a copilului;

organizeaza si asigurd un regim rational de viata, in vederea dezvoltarii normelor
somatice si psthosomatice a copiilor;

asigura alimentatia rationald si individualizatd a copiilor in cadrul cresei;

ia masuri pentru cresterea rezistentei specifice si nespecifice organismului
copiilor ;

asigurd un program educativ complex, adaptat fiecarei grupe de varsta, in
vederea stimuldrii dezvoltarii fizice si psihice si a Tnsusirii deprinderilor igienice
adecvate varstei;

la masuri pentru prevenirea si combaterea bolilor transmisibile, acordarea
primului ajutor si a ingrijirilor medicale necesare in caz de imbolndvire, pana la
internarea copilului intr-o unitate spitaliceasca sau trimiterea la domiciliu;
contribuie la responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor parintesti.

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL — CASA PAINII

Art. 112 Cantina de ajutor social Roman este o unitate publica de asistentd

sociald de interes local functionidnd in baza Legii 208/1997 in subordinea Consiliului
local al municipiului Roman in coordonarea Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

Art. 113 Obiectul de activitate al cantinei de ajutor social consta in prestarea de

servicii sociale persoanelor sau familiilor aflate in situatii economico-sociale sau
medicale deosebite in scopul prevenirii, limitarii sau inldturarii efectelor temporare sau
permanente ale unor situatii care pot genera marginalizarea sau excluderea sociala a
unor persoane, familii sau grupuri.

Art. 114 Cantina de ajutor social desfasoard urmatoarele activitati:
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1. asigurd persoanelor indreptatite, in principal si cu prioritate gratuit, sau contra
cost, pregatirea si servirea a doud mese zilnic de persoana, pranzul si cina, in
limita capacitatii si a alocatiei de hrand prevazuta de reglementdrile legale in
vigoare.

2. asigura 1n conditiile legii si alte servicii de asistentd sociala care constau in :

- aprovizionarea, contra cost, de la sediul cantinei cu produse
agroalimentare de baza, la preturile la care acestea au fost
achizitionate;
- transport gratuit numai pentru persoanele care beneficiaza de
distribuirea hranei la domiciliu;
- pregatirea si distribuirea hranei prin centre mobile, pentru situatii
deosebite.
Art. 115 Acordarea sau sistarea prestarii serviciilor de asistenta sociala se face
prin aprobarea de catre Primar, prin dispozitie scrisa la propunerea Directiei de
Asistenta si Protectie Sociala.

CAMIN PENTRU BATRANI — CASA BUNICILOR

Art. 116 Caminul pentru batrani — Casa Bunicilor se afla in relatii de
subordonare cu Consiliul Local al municipiului Roman si cu Primarul municipiului si
in coordonarea Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

Art.117 Caminul pentru batrani indeplineste atributii privind:

a) Servicii sociale, care constau in :

- Cazarea $i asigurarea a trei mese zilnic;

- ajutor pentru menaj ;

- consiliere sociala si psihologica, juridica si administrativa;

- prevenirea marginalizarii sociale si reintegrarea sociald in raport cu
capacitatea psiho-afectiva.

b) Servicii socio-medicale, care constau in :

- gjutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori
intelectuale;

- asigurarea unor programe de ergoterapie ;

- sprijin pentru realizarea igienei corporale, la nevoie.

c) Servicii medicale, care constau in :

- consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de
profil sau la patul persoanei, dacd aceasta este imobilizatd, insa numai
temporar, intrucat centrul nu ofera servicii medicale specializate;

- servicii de ingrijire — infirmerie;

- asigurarea medicamentelor de urgenta;

Codul: ROF PRIM Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 71/73



CENTRUL DE iNGRIJIRE DE ZI PENTRU COPIII
AFLATI iN SITUATII DE RISC — CASA COPIILOR

Art. 118 Centrul de ingrijire de zi pentru copiii aflati in situatii de risc — Casa

Copiilor se afla in relatii de subordonare cu Consiliul Local al municipiului Roman si
cu Primarul municipiului si in coordonarea Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

Art.119 Centrul de ingrijire de zi pentru copiii aflati in situatii de risc

indeplineste urmatoarele atributiile generale si specifice :

1.
2.
3.

9.

119.1 Atributii generale:

asigura furnizarea serviciilor sociale in interesul beneficiarului;

asigura furnizarea serviciilor sociale cu titlu temporar, fara gazduire;

asigurd intretinerea si folosirea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din
dotare;

. Intocmeste proiecte §i programe proprii care sd asigure cresterea calitatii

activitatii, potrivit politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

.organizeaza activitdti de socializare, in vederea relationdrii beneficiarilor cu

mediul exterior institutiei;

. acorda sprijin si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor ce pun

in pericol siguranta beneficiarilor;

. dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii, institutii s1 orice forme

organizate ale societatii civile, in conditiile legii, in vederea diversificarii
serviciilor sociale furnizate;

. asigura Indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;
elaboreaza carta drepturilor, specifica tipurilor de beneficiari carora li se
adreseaza;

10. instituie masuri de prevenire si combatere a traficului si consumului ilicit de

N

droguri.
119.2 Atributii specifice:

.asigurd un program educational adecvat varstei, nevoilor, potentialului de

dezvoltare s1 particularitdtilor copiilor;

. asigura activitati recreative si de socializare;
. asigurd copiilor consiliere sociald, psihologica, juridica si orientare scolara si

profesionala;

. dezvolta programe specifice pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale

parintilor si a violentei n familie;

. asigura parintilor consiliere si sprijin;
. asigura programe de abilitare si reabilitare;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina 10

. separarea copilului de parintii sai;
. contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii sau, dupa caz,

in programul personalizat de interventie, respectiv planul individualizat de
protectie.
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Capitolul 3. Dispozitii finale

Art.120 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
municipiului Roman, care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

Art. 121 Toate compartimentele Primariei municipiului Roman au obligatia de a
colabora 1n vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Art. 122 Toti salariatii au obligatia de a aplica politica referitoare la calitate si
de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia de politica si angajamentul
Primarului municipiului Roman in domeniul calitatii.

Art. 123 Regulamentul de Organizare si Functionare se poate modifica si se
poate completa, conform legislatiei ce intrad in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
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