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1. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL DIRECTIEI

1.1. Obiectul de activitate al directiei il constituie activitatile care vizeaza asigurarea:

- serviciului public de administrare si gestionare a fondului locativ;

- serviciului public de gestionare a cainilor fara stapani,

- serviciului de iluminat public;

- serviciului public de administrare a cimitirelor umane;

- identificarii si solutiondrii problemelor de utilitate publica;

- executarii lucrarilor edilitare sia lucrarilor de intretinere si reparatii specifice.

1.2. Obiectul de activitate al directiei este realizat prin:

a. furnizarea catre toti utilizatorii de pe raza administrativa a municipiului Roman a serviciilor
publice pe care le are In administrare;

b. activitdti care asigura iluminatul public in Municipiul Roman;

c. gestionarea cainilor fard stapan;

d. prestarea de activitdti cu caracter economic, respectiv servicii i lucrari edilitare catre populatie
sicatre terti, in limita competentelor si capacitatilor tehnice din dotare: vidanjari, curdtari
canalizari, brangsamente de apa sicanalizare, executie geigere, ridicari capace carosabile la cota,
etc;

f. activitati de Inchiriere a bunurilor aflate In administrare, a instalatiilor si utilajelor.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
2.1. Acest Regulament de organizare si functionare detaliazd modul de organizare si functionare
precum si atributiile i responsabililitatile tuturor structurilor organizatorice ale directiei.

3. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI
3.1. Prezentul Regulament de organizare si functionare se aplica intregului personal care i1
desfioara activitatea in cadrul Directiei Municipal Locato Roman.

4. ABREVIERI
CL = Consiliul Local al Municipiului Roman
PR = Primar

ANL = Agentia Nationala pentru Locuinte

UAT = Unitate administrativ-teritoriala

DIR = directorul directiei

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

RU = resurse umane

RRU = persoana desemnata in cadrul directiei cu responsabilitati pe linie de resurse umane
CFPP = control financiar preventiv propriu

BVC = bugetul de venituri si cheltuieli al directiei
ALOP = angajare, lichidare, ordonantarea platilor
MFP = ministrul finantelor publice

SSM = sanatate i securitate in munca

SU = situatii de urgenta
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5. CONSIDERATII GENERALE

5.1. Legalitatea functionarii directiei
5.1.1. Directia Municipal Locato Roman, denumitd in continuare directie, este organizata ca
serviciu public cu personalitate juridicad si functioneazi in sistemul gestiunii directe sub autoritatea
Consiliului local al municipiului Roman.
5.1.2. Directia este persoand juridicd de drept public, avand sediul administrativ In municipiul
Roman, Str. Stefan cel Mare nr. 259, jud.Neamt.
5.1.3. Activitatile directiei se desfisoara in clidirile care-isunt date spre administrare.
5.1.4. Denumirea Directiei, codul fiscal, contul si sediul vor fi mentionate in orice acte, publicatii si
corespondente care emana de la aceasta.

5.2. Rolul directiei
5.2.1. Rolul Directiei Municipal Locato este de a:
- identifica si solutiona problemele de utilitate publica;
- presta servicii publice;
- asigura gestionarea cainilor fara stapan;
- administra fondul locativ, cimitirele umane si sistemul de iluminat public din Municipiul Roman.
5.2.2. Prin termenul de administrare se inteleg atat activitatile de intrefinere a bunurilor cat sicele
de exploatare a acestora precum side gestionare si exploatare a bunurilor din dotare.

5.3. Subordonari
5.3.1. Directia Municipal Locato este subordonata :
- Consiliului Local al municipiului Roman,
- Primarului Municipiului Roman, conducere executiva.
5.3.2. Directia este condusa de catre Director, conform organigramei aprobate.

5.4. Organele de conducere, coordonare si control ale directiei
5.4.1. Organele de conducere, coordonare sicontrol ale Directiei Municipal Locato sunt:
a. Consiliul Local al Municipiului Roman;
b. Primarul Municipiului Roman;
c. Directorul directiei.
5.3.2. Competentele organelor de conducere si coordonare ale directiei sunt:

A. Competentele Consiliului Local al Municipiului Roman:

a.aproba regulamentul de Organizare si Functionare al directiei precum si modificarile si
completarile ulterioare ale acestuia;
b. aproba structura organizatorica, numarul de posturi i statul de functii al directiei;
c. aproba strategia si obiectivele directiei,
d. aproba raportul de gestiune al directorului directiei, care face parte integrantd din darea de seama
a Municipiului Roman;
e. aproba bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara si programul de activitate
pentru exercitiul bugetar urmator.

B. Competentele Primarului Municipiului Roman:
a.aproba promovarea, la propunerea directorului directiei, a proiectelor de Hotirare care vizeaza
activitdtile acestuia;
b. aproba rapoartele si referatele directorului directiei;
c.avizeazi propunerile de alocdri de fonduri ale directorului directiei;
d.avizeaza propunerea de buget si raportul anual;
e.verifica activitatea curentd a directiei, pe baza informarilor transmise periodic de catre DIR;
femite dispozitiile specifice §i necesare acesteidirectii;
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5.5. PATRIMONIUL SI RESURSELE FINANCIARE ALE DIRECTIEI

5.1. Patrimoniul directiei este format din bunurile mobile si imobile preluate pe baza de protocol.

5.2. Finantarea cheltuielilor curente si de capital a directiei se asigurd din bugetul local

5.3. Bugetul de venituri sicheltuieli al acestei directii se aproba de catre CL Roman.

5.3.1. Directia isi desfasoara activitatea pe baza de buget de venituri si cheltuieli propriu, aprobat

de Consiliul Local, Directia organizeaza si conduce evidenta contabild, conform prevederilor legale

in vigoare.

5.3.2. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asigurd din urmatoarele surse:

a) Venituri proprii rezultate din: - chirii provenind din iInchirierea terenurilor sau a altor spatii

aflate In administrare; - taxe, tarife sipreturi pentru folosinta domeniului public si privat aflat in
administrare; - contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul public si privat
aflat in administrare; - venituri din activitatea comerciald; - tarife, taxe din prestiri de servicii
catre terti; - venituri din recuperarea cheltuielilor de judecatd, imputatii, despagubiri; - venituri
din publicitate; - sponsorizari; - alte venituri.
Structura si nivelul preturilor, tarifelor si taxelor percepute de Directie, trebuie sa fie stabilite
astfel incat: - s acopere costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor; - sa acopere cel putin
sumele investite si cheltuielile curente de intretinere si exploatare; - sd descurajeze consumul
excesiv sirisipa; - sd incurajeze exploatarea eficienta a bunurilor;

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

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

5.3.3. Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu deschis la

Trezoreria Roman, in lei

5.3.4. Finantarea cheltuielilor de capital se asigura din finantari de la bugetul local si din venituri

proprii ale directiei.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI

6.1. Generalitati

6.1.1. Structura organizatoricd a directiei are doud componente:

a. structura de management — prin care este asiguratd coordonarea si controlul activitatilor;

b. strutura operationald — prin care este asiguratd desfasurarea propriu-zisa a activitatilor directiei.
6.1.2. Activitatile desfasurate in cadrul directiei sunt organizate in servicii, birouri §i
compartimente functionale.

6.2. Structura de management a directiei

6.2.1. Managementul de varfal directiei este asigurat de catre DIR, numit in conditiile legii.

6.2.2. Managementul de nivel 1 al directiei este reprezentata de inginerul sef si contabilul sef.
6.2.3. Managementul de nivel 2 al directiei este reprezentatd de sefii serviciilor/birourilor/formatii.

6.3. Structura operationala a directiei

6.3.1. Structura operationala este constituita din :

- servicii;

- birouri;

- compartimente;

- formatii de lucru.

6.3.2. In structura operationald isi desfisoara activitatea personalul cu functii de executie.
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6.4. Atributii si responsabilitati generale

A. Atributii si responsabilitati generale ale fiecarei functii de manage ment
6.4.1.0rganizeaza, indruma, coordoneazi, verifica activitatea profesionala a personalului din
subordine si acordd sprijinul necesar in scopul cresterii operativitatii, capacititii $i competentei
salariatilor in indeplinirea sarcinilor incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare aplicabile structurii organizatorice respective.
6.4.2.Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, Intocmeste rapoartele
de specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare i functionare ale serviciilor publice
pe care le gestioneaza si coordoneaza.
6.4.3. Participd la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate
intocmite, atunci cand este invitat.
6.4.4. Sprijina $i promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea
personala siprofesionala.
6.4.5. Verifica anual si respectiv la finalul perioadei de stagiu sau ori de céte ori apreciazi ca este
necesar, in functie de perioada de absenta a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de
catre angajatii din subordine a prevederilor documentate in:
- Codul de conduita etica si integritate,
- Regulamentul de organizare si functionare al directiei,
- Regulamentul Intern.
6.4.6. Implementeaza politicile siprocedurile cu privire la integritatea si valorile etice ale directiei
6.4.7.Contribuic la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptiec si semnalarea
neregularitatilor.
6.4.8. Tine sub control neregularititile semnalate in sectorul sdu de activitate si dupd caz,
implementarea masurilor specifice.
6.4.9. Intocmeste si actualizeazi, ori de céte ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din
subordine.
6.4.10. Elaboreaza si supune aprobarii DIR documentul cu privire la delegarea competentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.
6.4.11. Analizeazid si determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleaza propuneri de
eficientizare a desfagurarii activitatilor.
6.4.12. Propune planuri de actiune, ca suport concret al asigurarii conformitatii functionarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial si a strategiei anticoruptie.
6.4.13. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la
nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazi, in concordantd cu
obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sa se transforme 1in
rezultate asteptate.
6.4.14. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate precum si
sistemul de obiective aprobat la nivelul directiei.
6.4.15. Asigurd realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatorica pe care o
coordoneaza.
6.4.16. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentru structura
care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformarii mediului intern si/sau extern, functie
de resursele umane, materiale si financiare alocate si propune masuri concrete de implementat,
inclusiv formularea de noiobiective specifice/individuale.
6.4.17. Monitorizeazd si autoevalueaza performantele activitatilor desfisurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazi, pe baza indicatorilor de performanta asociati obiectivelor.
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6.4.18. Coordoneazd implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea obiectivelor
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.19. Mentine dovezile evaludrilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii obiectivelor
specifice si individuale.

6.4.20. Asigurd verificarea corectitudinii intocmirii referatelor de necesitate de achizifii pentru
asigurarea resurselor necesare desfasurarii activitatilor respective structure organizatorice si a
obiectivelor specifice.

6.4.21.Planificd si asigura desfisurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.22. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneazi la cursuri de dezvoltare
profesionald, schimburi de experientd, programe de perfectionare.

6.4.23.Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (internd si externd) in care au fost cooptati
salariatii din subordine si evalueazi anual eficienta acestora pentru structura organizatoricd si
pentru institugie.

6.4.24. Asigurd diseminarea informatiilor insusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de
formare profesionala ( interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.

6.4.25. Isi insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum
sicerintele standardului de management al calitatii.

6.4.26.Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM la nivelul structurii organizatorice
pe care o coordoneaza.

6.4.27.Asigurd instruirea internd a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de
control intern managerial si ale sistemului de management al calitatii

6.4.28. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performanta asociati
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

6.4.29. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de DIR pentru structura
organizatorica pe care o coordoneaza.

6.4.30.Raporteazd citre CMO situatia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.31.Asigurd aplicarea principiilor controlului intern managerial la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.32.1Isi insuseste si aplicd in mod eficace si eficient cerintele managementului riscurilor la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, asigurand controlul implementarii acestuia
siimplicandu-se in:

a. identificarea amenintarilor, vulnerabilitatilor si riscurilor inerente prezente in cadrul activitatilor
curente ale respective structuri organizatorice si ale celor in legiturd cu obiectivele specifice
stabilite;

b. stabilirea, documentarea $i implementarea masurilor care sd asigure minimizarea posibilelor
efecte ale riscurilor/ identificate;

c. documentarea in registrul riscurilor structurii organizatorice a tuturor riscurilor identificate;

d. stabilirea masurilor specifice pentru tinerea sub control a riscurilor/vulnerabilitdtilor identificate;
e. monitorizarea implementarii masurilor stabilite;

f raportarea periodicd a situatiei tinerii sub control a riscurilor catre responsabilul de riscuri
desemnat la nivel de institutie;

g. implicarea intregului personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;
6.4.33. Asigurd coordonarea si controlul identificarii si documentarii activitatilor specifice
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.34.Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitatilor procedurabile
din structura organizatoricd coordonatd si o comunicd compartimentului de control intern
managerial pentru inifierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO.
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6.4.35.Coordoneazi elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor si transmite draftul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de
control intern managerial pentru initierea procedurilor de analizd siavizare in cadrul CMO.
6.4.36.Se asigura, prin controalele interne efectuate, ca pentru toate activititile din sectorul sdu de
activitate este asiguratd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in Inregistrari
specifice.
6.4.39.1si insuseste si disemineazi regulile de elaborare a documentelor CIM si verificd la nivel
intern respectarea acestora.
6.4.40.Verifica permanent daca documentele elaborate asigurd o separare a functiilor de initiere si
verificare, astfel 1ncdt atributiile si responsabilititile de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite.
6.4.41. Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante deosebite apar abateri
fata de politicile/documentele CIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor respective.
6.4.42 Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfisurate de personalul din subordine pentru a
asigura:

a. minimizarea erorilor i pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta intelegere siaplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.
6.4.43. Identificd principalele amenintiri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si
activitdtilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si propune DIR masurile
corective/preventive specifice de implementat pentru ca activitatile principale sa aibd asiguratd o
permanenta continuitate.
6.4.44. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura organizatoricd pe care o
coordoneaza si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitdti i masurile
identificate pentru asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM.
6.4.45. Evalueaza situatia implementarii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a
activitdtilor i propune, ori de cate ori este necesar, implementarea a noi masuri specifice pentru
structura organizatorica pe care o coordoneaza.
6.4.46. Identifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, tehnici de
comunicare care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si
deciziilor necesare desfasurarii activitatilor.
6.4.47. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea
datelor cu caracter personal, atunci cand situatia si legislatia specificd o impun.
6.4.48.1si insuseste, organizeazi, coordoneazi si tine sub control implementarea cerintelor
sistemului de management al calitatii la nivelul structurii organizatorice.
6.4.49. Formuleaza propuneri pentru elaborarea/actualizarea procedurilor/regulamentelor specifice
aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoneazi si pentru eficientizarea canalelor de
comunicare a acestei structuri organizatorice cu celelalte structuriale directiei.
6.4.50.Autoevalueazi, pe baza chestionarului de autoevaluare, semestrial si anual modul in care
sunt aplicate cerintele standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza $i
transmite la CMO chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.
6.4.51.Asigurda certificarea actelor si¥sau a documentelor justificative in privinfa realitatii,
regularitatii si legalitatii in domeniul sdu de competenta.
6.4.52.Asigurd cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;
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6.4.53. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparenta procesului decizional.

6.4.54.Asigurd elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii organizatorice
coordonate si a rapoartelor periodice/solicitate de catre DIR/alte institutii in drept.

6.4.55. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite fisele
completate catre RRU.

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

6.4.57. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuald a concediilor de odihni pentru tot
personalul structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

6.4.58. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul de activitate.
6.4.59. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfagurate, curespectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.

6.4.60. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaZza.

B. Atributii si responsabilitati generale ale functiilor de executie

6.4.61. Isi insusesc si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

6.4.62. Raspund integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

6.4.63. Asigura realizarea obiectivelor individuale stabilite, fiecare pentru postul pe care il ocupa si
obiectivele specifice aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.

6.4.64. Respecta prevederile documentate 1n:

- ROF al directiei

- Regulamentul Intern

- Codul de conduita etica si integritate

- dupa caz, alte regulamente si coduri specifice elaborate;

- procedurile aplicabile structurii organizatorice din care face parte.

6.4.65. Isi insusesc si respectd cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile activitatilor pe care le
desfasoara.

6.4.66. Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM al directiei, in domeniul sdu de
competenta.

6.4.67. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face
parte.

6.4.68.Isi insusesc si respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei,
integritatea si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;
6.4.69. Propune, ori de cate ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului
documente care vizeaza activitatile in care este direct implicat.

6.4.70. Se implicd in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.
6.4.71. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionala in care a fost inclus.
6.4.72.Asigura aplicarea si diseminarea 1n cadru controlat si organizat a informatiilor nsusite prin
formele de instruire la care a participat.

6.4.73.Asigurda conformitatea §i continuitatea desfisurarii activitatilor din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in domeniul sau de competenta.

6.4.74. Isi insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice
din care fac parte, implicandu-se in mod direct in:
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a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care este direct
implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub controla vilnerabilitatilor, riscurilor
identificate, scopul de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.
6.4.75. Raspunde, in limita competentelor care i-au fost conferite, la toate solicitirile venite din
partea sefului ierarhic/DIR de rezolvare a unor probleme profesionale specifice sau a altor urgente.
6.4.76. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari
primite din partea DIR;

6.4.77. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure indeplinirea
sarcinilor incredintate,indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

6.4.78. Duce la indeplinire masurile stabilite a se implementa, ca rezultat al unor controale
efectuate sau au auditorilor interne desfasurate in adrul structurii organizatorice unde isi desfasoara
activitatea, msuripentru implementarea cirora a fost desemnat cu anumite responsabilitati.

6.4.79. Furnizeazid toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la
aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sdu de competenta.

6.4.80. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care-1 sunt
solicitate.

6.4.81.Formuleaza propuneri de Tmbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte.

6.4.82. Isi insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea si sinitatea in munca,
apararea impotriva incendiilor, situatiile de urgentd,precum si sarcinile si responsabilitatile care
vizeaza aplicarea cerintelor controlului intern managerial.

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

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

6.5. Atributii si responsabilitafi specifice ale functiilor de management de nivel 0 si 1 ale
directiei
6.5.1. Atributiile si responsabilitatile directorului directiei
6.5.1.1. DIR reprezinta si angajeaza directia in relatiile acesteia cu alte servicii, institufii, autoritati,
alte persoane fizice sau juridice, fiind Tmputernicit s semneze actele directiei (angajarea
cheltuielilor, angajarea personalului, incheierea de contracte, etc. si are calitatea de ordonator
tertiar de credite.
6.5.1.2. DIR are urméatoarele atributii si responsabilitti:
a. reprezintd directia in relatiile acesteia cu:

- autoritatile sicu institutiile publice,
- persoanele fizice sijuridice din tara sistrainatate;

b. organizeazi, conduce §i gestioneaza activitatile directiei, conform reglementarilor in vigoare;
c. in exercitarea atributiilor sale, emite decizii specifice cu aplicabilitate directiei;
d. fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al directie;
e. aproba prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele specifice ale acestora,
potrivit legii;
f propune proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propriu corelat cu proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al Municipiului Roman si 1l supune spre avizare PR si spre aprobare CL ;
g. coordoneaza defalcarea programului de activitifi si bugetul aferent pe trimestre pentru fiecare
activitate 1n parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora, transmitdndu-le ca
responsabilitdti fiecarei functii de management in cadrul directiei ;
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h.gestioneaza, cuavizul PR Municipiului Roman, fondurile pe care directia le are la dispozitie;
Lstabileste sarcinile necesare asigurarii integritatii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii i stingerii incendiilor;
j.asigura buna administrare a intregului patrimoniu al directiei, conform legislatiei specifice in
vigoare
k. controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia masurile ce se impun potrivit legii,
impotriva personalului subordonat aflat in culpa;
1. asigurad aducerea la indeplinire, prin compartimentele subordonate, a hotararilor de CL emise in
vederea realizarii obiectivului de activitate a directiei;
m.asigura verificarea respectarii cerintelor legislative aplicabile structurilor organizatorice ale
directiei;
n. asigurd relatia cu presa in probleme de sesizari, articole, materiale, pentru promovarea imaginii
directiei;
0. Intocmeste si prezintd PR, in vederea aprobarii de catre CL, proiectul privind modificarea
structurii organizatorice si/sau a numarului de personal al directiei, cu respectarea prevedeilor
legale specifice;
p.decide participarea personalului de specialitate la programele de instruire §iperfectionare;
g. aproba Planul de dezvoltare profesionala a personalului directiei;
r. concepe si conduce strategii sipolitici de conducere si dezvoltare a directiei;
s. selecteazi, angajeazi, sanctioneazi, promoveazi, concediazi, elibereazid din functie personalul
angajat, conform legii;
t. semneaza contractele individuale de munca ale personalului directiei;
u. aproba delegdrile de atributiii ale functiilor de management din cadrul directiei;
v.desemneazi inlocuitorul pe perioada de absenta si stabileste limitele de competentd, precum si
responsabilitdfile acestuia;
x.aproba planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce-i revin, cu avizul
compartimentelor din aparatul de specialitate al PR;
y. asigura controlul intern, prin:

- desemnarea persoanelor care asigura viza de control financiar preventiv,

- emiterea de note interne sialte reglementari interne specifice,

- responsabilitdtile repartizate persoanelor de conducere, astfel incat:
sa asigure:
- realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor directiei, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate sieficienta;
- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;
- respectarea legii, a reglementarilor sideciziilor conducerii,
- dezvoltarea si Intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare sidifuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere si a unor sisteme si proceduri de informare
publica adecvata;
z. acorda audiente persoanelor interesate, conform unui program specific stabilit;
aa. asigurd controlul modului in care este efectuatd inventarierea generald anuald a patrimoniului
directiei;
bb.angajeazi, sanctioneaza si elibereazi din functie personalul din subordine, cu respectarea
legislatiei in vigoare specificd pentru personalul din cadrul directiei, cu avizul PR Municipiului
Roman;
cc. controleaza activitatea personalului si aplica recompense corespunzitoare in conditiile legii;
dd. asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburanti, etc, necesare
desfasurdrii activitatilor din cadrul structurilor organizatorice ale directiei si controleazi
modalitatea in care sunt utilizate;
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ee. urmireste siraspunde de respectarea:

munca,

siale normelor de aplicare a acesteia precum sicelelalte acte normative emise 1n acest domeniu;

- normelor .S.C.ILR.,

- normelor de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva incendiilor si de protectie
civila;

ff. tine sub control direct modul in care sunt organizate concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante, In limita organigramei aprobate;

gg. aprobd avansarea in grade/trepte profesionale, premierea personalului in conformitate cu
normele legale;

hh. analizeazd execufia bugetului de venituri si cheltuieli al directiei, pe baza datelor din
contabilitate si dispune masuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii,
ridicarea calitatii serviciilor prestate si reducerea cheltuielilor;

ii. intocmeste si prezintd CL rapoarte de activitate insotite de executiile de casa ale bugetului de
venituri si cheltuieli ale directiei;

Jj- raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise In documentele
elaborate;

kk. organizeazi receptia $i punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din
investitii i transferuri;

mm. asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor, instalatiilor si
maginilor din dotarea directiei, precum §i cunoasterea acestora de catre personalul care le
utilizeaza,

organizeaza siraspunde de depozitarea in conditii de siguranta si eliberarea pentru consum, pe baza
de documente legale, a materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb si a altor bunuri necesare
directiei;

nn. urmareste constituirea garantiilor personalului cu functii gestionare, potrivit legii;

1l. dispune masurile necesare de implementat pentru limitarea pagubelor provocate de calamitati
naturale, avarii ale instalatiilor, precum si pentru eliminarea fard intarziere a defectiunilor in timpul
proceselor de productie;

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

nn. exercita si alte sarcini stabilite prin legi, alte acte normative, hotarari ale CL si dispozitii trasate
de PR Municipiului Roman.

6.5.2. Atributiile si responsabilitatile contabilului sef
6.5.2.1. Contabilul sefeste subordonat DIR si are in subordine:
- Biroul Financiar Contabilitate;
- Birou Administrare Spatiu Locativ.
6.5.2.2. Contabilul sefare urmatoarele atributii $i responsabilitati:
a. organizeaza siconduce evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
b. organizeazi siasigurd :
- evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor,
- verificarea lunara a soldurilor analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;
c. intocmeste trimestrial s1 anual darea de seama impreuna cu bilantul contabil sicelelalte anexe;
d. exercita controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in drept sa respinga
la viza actele a caror obiect si forma nu sunt in concordantd cu prevederile legii;
e. stabileste masurile specifice de implementat astfel incat actele care reprezinta cheltuielile
efectuate fara viza de control financiar — preventiv sa nu se inregistreze pe costurile serviciului si
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sd sesizeze in scris DIR pentru efectuarea cercetdrilor si stabilirea persoanelor raspunzitoare de
producerea prejudiciului, in vederea intocmirii actelor de imputatie sirecuperare;

f asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului,
precum si valorificarea rezultatelor inventarierii i inregistrarea eventualelor plusuri i minusuri in
evidenta contabila;

g. prezintd organelor de control toate documentele solicitate de acestea;

h. intocmeste lunar execufia bugetard pe total unitate si pe fiecare sector de activitate, urmarind
incadrarea strictd a tuturor elementelor de cheltuieli in prevederile bugetare;

1. analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea documentelor
legale pentru incasarea la termenele prevazute calculand dupd caz majorari de intarziere;

j. Inregistreaza intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace fixe,
casari de mijloace fixe;

k. verificad documentele de incasari — pliti privind Incasarile siplatile iIn numerar;

l. intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
aprobarii Consiliului Local.

m. conform legislatiei in vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ si
pasiv;

n. instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal,
precum si registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFPP;

0. prezinta situatiile si documentele la controlul Curtii de Conturi;

p. raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

g. asigura participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului
directiei;

r. asigura Intocmirea statelor de platd a salariilor sialte drepturi legale cuvenite salariatilor;

s. intocmeste lunar declaratiile fiscale potrivit legislatiei in vigoare, avand la baza statele lunare de
plata si asigura distribuirea lor la organele in drept;

t. intocmeste lunar sianual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;

u. tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de impozit i acorda
aceste deduceri cu respectarea normelor legislative in vigoare ;

v. exercitd sialte sarcini stabilite de conducerea directiei in legaturd cu domeniul de activitate;

x. raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei economice in vigoare aplicabile directiei.

6.5.3. Atributiile si responsabilitatile inginerului sef

6.5.3.1. Inginerul sefeste subordonat DIR si are in subordine:

- servicul cimitir;

- serviciul gestionare caini fara stapan;

- serviciul iluminat public.

6.5.3.2. Inginerul sefare urmatoarele atributii si responsabilitati:

a. organizeaza si tine sub control desfasurarea activitatilor din cadrul serviciilor pe care le are in
subordine directa;

b. propune DIR structura si necesarul de personal al celor trei servicii care sd permitd asigurarea
conformitatii desfasurarii activitatilor acestor structuri organizatorice;

c. semneazi/contrasemneaza, dupa caz, fisele de post ale personalului din cadrul fiecareia din cele
trei structuri organizatorice pe care le are in subordine;

d. stabileste si repartizeaza sarcinile si responsabilitatile pe care personalul din cadrul celor trei
servicii trebuie sa le respecte pe timpul programului zilnic de lucru;

e. propune DIR obiectivele specifice ale celor trei structuri organizatorice pe care le are in
subordine precum si indicatorii de performanta asociati acestor obiective;

f acorda consultantd si consiliere tehnica directorului, in vederea luarii unor decizii eficace si
eficiente;
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g participa la elaborarea Rapoartelor tehnice periodice de productie;

h. t{ine sub un control strict modul in care personalul din aceste structuri organizatorice 1si
indeplineste atributiile de serviciu stabilite;

1 asigurd coordonarea activitatii servicillor din subordine in corelare directd cu activitatile
celorlalte structuri organizatorice ale directiei;

J- verifica in permanentd incadrarea in bugetul alocat pentru la nivelul fiecarui an calendaristic;

k. urmareste costurile de productie planificate;

l. propune masuri si solutii tehnice fiabile in vederea valorificarii la maximum a capacitatilor de
productie existente si modernizarii unor procese de productie care se desfasoara in cadrul acestei
directii;

m. elaboreazi planuri de investitii i achizifii tehnologice care sa conduca la atingerea dezideratelor
de rentabilitate economica i competitivitate pe piata a acestei directii;

n. urmareste si asigurd respectarea regimului tehnologic al fiecarui serviciu din subordine,
realizarea la termen si de calitatea lucrarilor executate;

0. urmareste si asigurd incadrarea in consumurile specifice stabilite la energie sicombustibili;

p. stabileste programul de masuri tehnico-organizatorice de implementat §i asigura analiza
periodica a stadiului realizarii acestora;

g. dispune masuri specifice de implementat in structurile organizatorice pe care le are in subordine
pentru a se asigura de respectarea cerintelor legislatiei de sdnatate si securitate in muncad si
situatiilor de urgentd si monitorizeaza cunoasterea si respectarea acestora de catre personalul direct
vizat;

r. indrumd si rezolva problemele legate de poluare si protectia mediului, raportat la specificul
activitdtilor care se desfasoard in cadrul structurilor organizatorice pe care le coordoneaza,

s. organizeazi, analizeazd §i urmareste respectarea dispozitiilor legale specifice pentru evitarea
producerii de incidente/accidente tehnice si incidente/accidente de munca;

t. indruma si verifica activitatea serviciilor pe care le are in subordine pentru a se asigura de buna
intretinere a bazei tehnice din dotarea directiei;

u. asigurd aprovizionarea ritmicd a structurilor din subordine cu materiale, combustibili $i dotari
tehnice necesare realizarii programului de productie;

v. verifica stadiul realizdrii lucrarilor precum si calitatea acestora;

x. verifica intocmirea prezentei la lucru a personalului din subordine;

y. asigura pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura
activitdtilor pe care le desfasoara in cadrul acestei directii.

6.5.4. Structuri organizatorice aflate in subordinea directorului
6.5.4.1. Compartimentul Achizitii publice,CIM
6.5.4.1.1. Subordonare: compartimentul este direct subordonat DIR.
6.5.4.1.2. Atributii §i responsabilitati:
A. Pe linie de achizitii publice:
a. intocmeste documentatia necesara demararii $i desfasurarii procedurilor de achizitii publice de
produse, servicii si lucrari cu respectarea urmatoarelor etape:
- planificarea achizitiilor;
- initierea si lansarea procedurilor de achizifii;
- derularea procedurilor de achizitii;
- finalizare procedurilor achizitii prin incheiere contract;
b. pentru conformitatea desfagurarii fiecarei din etapele anterior mentionate:
- stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de grupare sicodificare
utilizat in CPV;
- Intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale 1n vigoare.
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- studiazd documentatia tehnico-economica a obiectivelor de investitii in vederea achizitionarii

proiectelor de investitii publice;

- Intocmeste notele justificative pentru alegerea si demararea procedurii de achizitie;

- transmite anunful in SEAP sidupa caz in JOUE;

- pregateste documentatia de atribuire necesarad organizarii achizitiilor bunurilor cuprinse in lista
de

dotari dupa aprobarea bugetului impreuna cu compartimentele care solicitd achizitia;

- Intocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice de

produse, servicii, lucrari;

- intocmeste referate si dispozitii pentu numirea comisiilor din care va face parte si un
reprezentant

din partea compartimentului care solicita achizifia;

- Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publica;

- asigurd secretariatul comisiilor de licitatie;

- Intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotarari prevazute de lege ale comisieide evaluare;

- primeste sirezolva contestatiile , impreuna cu compartimentul care a initiat achizitia;

- Intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, 1n colaborare cu juristul directiei;

- participa la incheierea contractelor de achizitie publicd in colaborare cu compartimentul juridic
si

serviciul financiar-contabilitate;

- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative

in baza carora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementarile interne;

- transmite anuntul de atribuire in SEAP;

- protejeaza proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale participantilor precum si

interesele institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern

existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfisurarii lor;

- monitorizeaza contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari la nivelul Directiei,

- emite certificate constatatoare in care evidentiazd modul de indeplinire a contractului de catre

operatorii economici si transmite un exemplar catre operatorul economic si unul citre ANRMAP.

- asigurd buna cunoastere a legislatiei In domeniu si a reglementarilor legale specifice atributiilor
ce-1

revin, respectand aplicarea corectd a acestora;

- urmareste respectarea Regulamentului intern;

- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu,

- raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

- exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Directiei, pentru domeniul sdu de activitate.
B. Pe linie de control intern managerial
a. asigurd, in colaborare cu fiecare coordonator de activitate, implementarea cerintelor standardelor
sistemului de control intern managerial, in conformitate cu prevederile Ordinului S.G.G. nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
b. asigurd efectuarea instruirilor interne CIM specifice, la nivelul fiecarei structuri organizatorice a
directiei;
c. asigurd elaborarea anuald a Programului de dezvoltare a SCIM si difuzarea acestuia in sistem
controlat catre toate structurile organizatorice ale directiei, pentru conformare;
d. asigura elaborarea sistemului general de obiective al directiei si difuzarea acestuia 1n sistem
controlat citre toate structurile organizatorice ale directiei, pentru conformare;
e. asigura elaborarea procedurilor de sistem si difuzarea in sistem controlat a acestora tuturor
structurilor organizatorice ale directiei;
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f. asigurd suportul necesar fiecarei structuri organizatorice in ceea ce piveste :

- stabilirea s1 documentarea listelor de activitatisi a listelor activitatilor procedurabile;

- elaborarea procedurilor operationale si a regulamentelor specifice;

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

h. mentine evidenta la zi a tuturor procedurilor, codurilor de conduitd etica si regulamentelor
(generale sispecifice) elaborate si aplicabile directiei;

1. asigurd suport in implementarea cerintelor legislative si ale celor prevazute in baza interna
procedurabila pentru fiecare structurd organizatorica a directiei;

J. asigurd efectuarea instruirilor interne specifice a tuturor responsabililor de riscuri desemnati la
nivel de structuri organizatorice;

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

1. solicita informatiile specifice de la fiecare structurd organizatorica si asigura raportarea anuald
cerutd de legislatia CIM 1in vigoare a situatiei functionarii sistemului de control intern managerial la
nivel de directie;

m.asigurd solutionarea tuturor neconformitatilor constatate de reprezentantii autoritatilor de control
pe linie de control intern managerial, cu respectarea termenelor date;

n. asigura informarea periodicd a directorului directiei privitoare la functionarea sistemului de
control intern managerial al directiei.

6.5.4.2. Compartimentul Resurse umane, SSM

6.5.4.2.1. Subordonare: compartimentul este direct subordonat DIR.

6.5.4.2.2. Atributii §i responsabilitati:

A. Responsabilitatile persoanei care desfisoard activitati pe linie de resurse umane:

a. intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local spre aprobare,
oride cate ori apar modificari;

b. asigurd intocmirea si actualizarea fiselor de post, prin colaborarea directd cu toate structurile
organizatorice ale directiei sidifuzarea acestora catre fiecare titular de post;

c. asigurd elaborarea/actualizarea proiectul ROF pe care il supune spre aprobare CL;

d. asigurd preluarea ROF aprobat si efectuarea instruirilor interne specifice in baza continutului
acestui regulament general aplicabil tuturor structurilor organizatorice ale directiei;

e. asigura elaborarea/actualizarea Regulamentului intern al directiei si supunerea acestui document
spre avizare DIR;

f asigura instruirea tuturor salariatilor directiei in baza prevederilor acestui regulament general;

g asigurd incadrarea pe post a personalulului directiei conform prevederilor legislatiei muncii in
vigoare;

h. asigurd conformitatea intocmirii tuturor dosarelor de personal ale salariatilor directiei si le
mentine permanenta actualitate;

1. Intocmeste contractele individuale de munca ale salariatilor directiei;

j.completeazd si transmite Registrul general de evidentd a salariatilor, cu respectarea strictd a
termenelor stabilite de legislatia muncii 1n vigoare;

k. organizeaza concursuripentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

1. intocmeste documentele privind incetarea activitdtii salariatilor, documente pe care le transmite
DIR spre semnare;

m. raspunde de corectitudinea stabilirii salariilor de baza, indemnizatiilor, sporurilor si adaosurilor
acordate angajatilor, conform legislatiei specifice in vigoare;

n. prezintd lunar biroului financiar contabilitate toate modificarile intervenite in cursul lunii privind
incheierea, modificarea, suspendare sau incetarea contractelor individuale de munca ale angajatilor
directiei;
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0. urmareste evidenta personalului incadrat pe duratd determinati;
p. verifica foile colective de prezenta ale salariatilor;
g.tine evidenta tuturor concediilor de odihnd, concediilor medicale, concediilor fird plata si
concediilor de formare profesionala;
r. solicita anual tuturor coordonatorilor de structuri organizatorice necesitdtile de instruiri ale
personalului aflat in subordinea directa a acestora;
s. preia de la toti coordonatorii de structuri organizatorice necesitattile de instruiri, le centralizeaza
si intocmeste proiectele pentru:

- programul anual de instruiri interne al salariatilor directiei;

- programul anual de instruiri externe al salariatilor directiei
programe pe care le supune spre analiza si aprobare DIR;
t. asigurd coordonarea implementarii programului anual de instruiri interne aprobat al salariatilor
directiei;
u. asigurd implementarea programului anual de instruiri externe aprobat, cu mentinerea la zi a
tuturor dovezilor obiective specifice;
v. transmite tuturor coordonatorilor de structuri organizatorice regulile si modelele fiselor de
evaluare a performantelor profesionale, in vederea efectudrii anuale a evaludrii performantelor
profesionale a personalului directiei;
x.acorda consultantd persoanelor cu functii de conducere in completarea fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor;
y. preia de la toti coordonatorii de structuri organizatorice fisele de evaluare a performantelor
profesionale completate si centralizeazd datele specifice, intocmind Raportul anual privind
evaluarea personalului;
z. Intocmeste raportdrile statistice specifice activitdtii acestui compartiment;
aa. participa la sedintele unor comisii in care a fost desemnata prin deciziile specifice emsie de
catre DIR;
bb. duce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de muncd in urma controalelor efectuate de
Inspectoratul Teritorial de Munca Roman.
cc. exercita gi alte sarcini stabilite de DIR, pentru domeniul sau de activitate.
dd. gestioneazad declaratiile de avere, interese §i incompatibilitdti pentru personalul de conducere
din cadrul directiei.

B. Responsabilitatile persoanei care desfisoara activitati pe linie de SSM-SU:

a. isi Insugeste si respectd cerintele specifice ale legislatiei SSM-SU 1in vigoare, in corelare cu
specificul activitatilor desfagurate in cadrul structurilor organizatorice ale directiei;

b. asigurd autorizarea directiei din punct de vedere al securitdtii $i sindtatii In munca;

c. asigura elaborarea instructiunilor proprii SSM-SU generale si specifice;

d. asigurd identificarea, in colaborare cu functiile coordonatoare de structuri organizatorice ale
directiei, a factorilor de risc generali si specifici;

e. asigura efectuarea evaluarilor de risc, in conformitate cu cerintele legislatiei SSM in vigoare;

f asigurd intocmirea si actualizarea Planului de prevenire si protectie al directiei, plan pe care il
supune spre analiza siaprobare DIR;

g. asigurd instruirea salariatilor directiei in baza prevederilor Planului de prevenire §i protectie
aprobat;

h. in baza evaludrilor de risc efectuate, elaboreazd Normativul de acordare a echipamentului
individual de protectie, document pe care il supune spre analiza si aprobare DIR;

1. asigurd pentru salariatii directiei echipamentul individual de protectie aprobat prin acest
normativ;
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j.gestioneazd echipamentul individual de protectie predat salariatilor directiei si monitorizeaza
corectitudinea utilizarii acestuia;

k. elaboreazd tematicile anuale de instruiri introductiv generale SSM si SU pentru a le utiliza la
efectuarea acestor instruiri personalului nou angajat;

l. verifica intocmirea de catre fiecare coordonator de structura organizatorica a tematicilor de
instruiri periodice SSM si SU precum si efectuarea tuturor acestor instruiri SSM si SU periodice;

m. tine sub control completarea fiselor individuale de instruiri SSM si SU ale salariatilor directiei;
n. asigura elaborarea planurilor de interventie in situatii de urgenta siafisarea adecvati a acestora;
o. identificd siasigurd necesarul de mijloace de stingere a incendiilor;

p. predd coordonatorilor de structuri organizatorice mijloacele de stingere a incendiilor pentru
amplasarea acestora pe pozitiile interne stabilite;

g. asigurd efectuarea de instruiri interne privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

r. asigurd dotarea directiei cu truse de acordare a primului ajutor si le mentine in permanentd sub
strictd monitorizare;

s. asigura instruirea salariatilor directiei in ceea ce priveste acordarea primului ajutor in caz de
raniri/accidentari;

t. respectd legislatia in vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea §i
evidenta accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si
raportarea bolilor profesionale;

u. verificd modul in care, la nivelul fiecarei structuri organizatorice sunt cunoscute si respectate
cerintele legislagiei SSM-SU aplicabile in vigoare §i intervine cu masuri corective specifice ori de
cite ori este necesar;

v. transmite DIR informari anuale si ori de cate ori este necesar privitoare la respectarea cerintelor
legislatie1 SSM-SU de catre salariatii directiei.

6.5.4.3.Serviciul administrare retele preluare ape pluviale si reparatii hidranti

6.5.4.3.1. Rolul acestui serviciu: asigurarea intretinerii , repardrii, curdtarii, crearii, extinderii si
modernizarii, dupd caz a bunurilor mobile si imobile din patrimonial public si privat al
municipiului Roman , aferente serviciului public pentru administrarea gurilor de preluare a apelor
pluviale si repararea hidrantilor din intravilanul municipiului Roman

6.5.5.1.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.5.1.3. Subordonarea serviciului: directorului

6.5.5.1.4. Structura organizatorica a serviciului:

- Biroul Intretinere si reparatii retele de preluare ape pluviale;

- Formatia reparatii hidranti.

6.5.5.1.5. Atributii si responsabilitati

6.5.5.1.5. a) Birou Intretinere si reparatii retele de preluare ape pluviale:

a. identificarea gurilor de preluare ape pluviale (geigere) defecte ( conform plan revizii sau la
sesizare);

b. repararea geigerelor sia racordurilor defecte;

c. curatarea sidecolmatarea geigerelor,

d. curatarea rigolelor si gratarelor, pentru asigurarea scurgerii apelor rezultate din topirea zapezilor,
in colaborare cu operatorul serviciului de salubrizare ;

e. spdlarea cu presiune a racordurilor;

f. identificarea locurilor unde sunt necesare noi geigere ( la sesizare sau la investitiile noi);

g. montarea geigerelor si racordarea lor la reteaua de canalizare a municipiului, in colaborare cu
operatorul de apa si canalizare al municipiului;

h. multiplicarea si/sau repozifionarea gurilor de scurgere-colectare;
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i extinderea retelelor de preluare a apelor pluviale;

j. interventia in locurile inundate , in cazul ploilor torentiale;

k. comunicarea de date si informatii de interes public cu privire la serviciile prestate;

. elaborarea normelor tehnice si financiare, a procedurilor si regulamentelor interne specifice
activitatilor serviciului;

m. elaborarea si transmiterea raportdrilor solicitate de cdtre administratia publica locala si dupa caz,
de catre alte institutii siautoritdti competente;

6.5.5.1.5. b) Formatia reparatii hidranti:

a. inlocuire hidrant incendiu;

. inlocuire racord gura de scurgere supraterand;

montare hidrant incendiu;

inlocuire cutie protectie hidrant subteran;

inlocuire robinet hidrant suprateran;

inlocuire tija actionare hidrant suprateran;

inlocuire/reparare bransament hidrant subteran/suprateran;

inlocuire capac hidrant subteran;

ridicare la cotd a unui hidrant subteran;

S FE e a0 o

6.5.5. Structuri organizatorice aflate in subordinea contabilului sef
6.5.5.1. Biroul Administrare Spatiu Locativ
A. Structura organizatorica: - sefbirou;

- personal de executie
B. Subordonarea biroului: contabil sef
C. Atributii i responsabilitati ale biroului:
a. organizarea §i coordonarea, in conditiile stabilite de lege, a administrarii cladirilor si terenurilor
aferente apartindnd statului si Municipiului Roman, conform legii;
b. organizarea si contractarea si urmarirea lucrarilor de intretinere §i reparatii curente la imobilele
aflate In administrare;
c. asigurarea operativitatii intocmirii $i transmiterii situatiilor realizarii indicatorilor stabiliti;
d. implicarea, in limitele de competentd stabilite personalului acestui birou la organizarea si
cordonarea activitatilor de identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii
bunurilor apartindnd domeniului public si privat al municipiului Roman;
e. asigurarea protejarii fondului locativ sipunerea in valoare a acestuia;
f asigurarea suportului direct in formularea de propuneri pentru elaborarea normelor si a
regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea §i exploatarea fondului locativ al
municipiului;
g. asigurarea preludrii si receptiei spatiilor noi;
h. asigurarea preludrii contractelor de inchiriere existente;
1. asigurarea incheierii contractelor de inchiriere;
J. asigurarea urmaririi executarii contractelor de inchiriere in conformitate cu legislatia aplicabila in
domeniu ;
k. asigurarea vanzarii locuintelor din proprietatea privatd si a spatiilor cu alta destinatie din fondul
imobiliar de stat al municipiului Roman in conditiile legii, cu aprobarea CL;
l. analizarea si formularea de propuneri ale lucrarilor de investitii de efectuat, in vederea aprobarii
acestora de catre Consiliul local Roman, conform prevederilor legislative specifice in vigoare;
m. urmarirea §i verificarea realizdrii lucrdrilor de investitii, intretinere dotdri si reparatii din
patrimoniul public sicel privat din administrare;
n. efectuarea de activitati de prestari de servicii catre populatie, pentru care se vor percepe tarife,
pentru:
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- eliberare de duplicate ale documentelor din arhiva proprie, la cererea celor indreptatiti, la
termen;

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

maximum doud zile lucratoare;

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

termen;

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

in maximum doua zile lucratoare;

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

- In functie de dezvoltarea activitdtii, se vor percepe si alte categorii de taxe/tarife pe baza
aprobarii

CL;

Toate taxele astfel definite reprezinta venituriale bugetului local si nu sunt purtitoare de TVA.

Aceste taxe nu se percep directiei, in calitatea acesteia de institugie publica;
0. asigurarea legalitatii analizei tuturor cererilor primite de eliberare de inscrisuri pentru imobilele
pe care le are in administrare, in vederea Inscrierii acestora in Cartea funciara.

6.5.5.2. Biroul financiar-contabilitate
A. Structura organizatorica: - sefbirou
- personal de executie

B.Subordonarea biroului: subordonare contabilului sef
C. Atributii si responsabilitati ale acestui birou:
1. Asigurarea :
a. efectuarii inregistrarilor financiar-contabile a tututor actiunilor patrimoniale, prin executarea
lucrarilor, urmarirea planurilor de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare.
b. intocmirea actelor justificative si documentelor contabile, cu respectarea formularelor siregulilor
de alcatuire si completare specifice in vigoare;
c. intocmirii planurilor de venituri si cheltuieli;
d. verificarii Inregistrarilor si prelucrarea informatica periodicd a datelor introduse in sistemul
informatic pentru gestiunea resurselor economico — financiare si materiale, in modulele pe care le
contine:

-BVC;

- ALOP;

- evidenta cantitativ- valorica a Materialelor si Obiectelor de inventar, Imobilizari, Contabilitate;

- evidenta financiar-contabild mentinutd intr-o baza de date electronica specifica;
e. aplicarii si respectarii dispozitiilor legale privind salarizarea personalului;
f intocmirii documentelor necesare pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin
conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;
g Inregistrarii tuturor operatiunilor privitoare la salarii si cheltuieli materiale, autofinantare
(venituri proprii);
h. examindrii rezultatelor imediate ale programelor, cu scopul de a se corecta in timp util orice
deviere/inad vertenta constatata;
. evaluarii inventarierii si evaluarea la incheierea exercitiului financiar, inainte de iesirea din
directie a acestora sau prin orice acte normative care impun operarea de modificari specifice;
j. verificarii operarilor efectuate in fisele analitice si sintetice a obiectelor de inventar la nivel de
directie, pe surse de finantare;
k. inregistrarii in programul specific de contabilitate a materialelor de intretinere, curdtenie,
consumabile;
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l. intocmirii lunara a balanteide verificare, analitice si sintetice.
m. intocmirii:
- lunare a situatiilor financiare,
- trimestriale si anuale a bilantului contabil al directiei, precum si a altor rapoarte financiare
prevazute de lege;
n. verificarii exactitatii operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si a existentei
disponibilului din cont Tnainte de fiecare plata;
o. urmaririi incadrarii platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederilor
legale si a destinatiilor aprobate;
p. verificarii, la finalul fiecarui an, a soldurilor existente in conturile contabile si inchiderea
acestora;
g. Intocmirii declaratiilor fiscale privind contributiile aferente drepturilor salariale si transmiterea
electronica a acestora in termenul stabilit de normele in vigoare;
r. intocmirii raportdrii specifice privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform
dispozitiilor legale in vigoare;
s. urmarirea deruldrii operatiunilor pentru realizarea bugetului pentru activitatea proprie i
implementarea masurilor necesare pentru administrarea, intrebuinfarea §i executarea acestuia, cu
respectarea disciplinei financiare specifice, conform legii;
t. intocmirea $1 urmarirea executiei bugetare a directiei;
u. Intocmirea proiectelor de buget si rectificarea acestora, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
v. intocmirea detalierilor la buget pentru capitolele, subcapitolele siparagrafele bugetare;
x. formularea de propuneri privind repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare anuale aprobate;
y. urmarirea $i analizarea executarii bugetului si formularea de propuneri de modificare a acestuia
daca este cazul;
z. fundamentarea si solicitarea ordonatorului principal de credite a virarilor de credite.
aa. mentinerea la zi a evidentei alimentarii cu mijloace banesti a conturilor, deschizdnd credite
bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;
bb. organizarea, indrumarea si coordonarea activitatii de elaborare a proiectelor bugetului directiei,
in baza propunerilor fundamentate transmise de cétre structurile organizatorice ale directief,
cc. organizarea contabilitafii financiare in vederea operationalizarii eficiente a activitatii financiare
de utilizare a fondurilor publice;
dd. organizarea contabilitdtii interne de gestiune pentru urmarirea in detalierea gestiunii interne a
directiei;
ee. acordarea DIR a suportului necesar in vederea stabilirii necesitatilor directiei din punct de
vedere financiar-contabil sial dotarilor bazei logistice si materiale a acesteia.
ff. realizarea §i urmdrirea conformitatii aplicarii unui set unitar de reguli, In acord cu cerintele
procesului bugetar;
gg. cunoasterea siaplicarea legislatiei economice in vigoare aplicabile directiei;
ii. preocuparea constantd in actualizarea bazei legislative din domeniul financiar-contabil,
cunoasterea siaplicarea acesteia;
hh. verificarea sistematica a documentelor si lucrarilor financiar-contabile executate, atat din punct
de vedere formal cat si al continutului acestora.
ii. utilizarea tehnologiei informatice prin folosirea sistemelor specifice de operare PC in scopul
asigurarii fluxului documentelor si al credrii arhivelor virtuale, a executiei lucrarilor financiar-
contabile.
2. Raspunde de conformitatea si legalitatea intocmirii si gestiondrii tuturor documentelor financiar
contabile ale directiei.

D. Atributii i responsabilitati pe linie de control financiar preventiv:
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a. asigurarea actualitatii bazei legislative in domeniul economic si al CFP;
b. exercitarea CFP asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile patrimoniale, nainte
ca acestea sa devind acte juridice, prin aprobarea lor de catre titularul de drept al competentei sau
de catre titularul unei competente delegate, in conditiile legii;
c. execitarea controlului prin verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul acestuia, din
punct de vedere al:

- controlului de legalitate (controlul respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile,
in

vigoare la data efectuarii operatiunilor);

- controlului de regularitate (controlul indeplinirii, sub toate aspectele, a principiilor si a
regulilor

procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte

operatiunile supuse controlului);

- controlului bugetar (controlul incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de

angajament, dupa caz).

d. efectuarea verificarii operatiunilor pe baza actelor si documentelor justificative certificate in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre functiile coordonatoare de activitati din cadrul
compartimentelor de specialitate emitente ale respectivelor documente.
e. exercitarea CFP in mod prioritar asupra urmatoarelor proiecte de operatiuni:

- angajamente legale sicredite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizarii pe trimestre i pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor

aprobate, inclusiv prin viraride credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- efectuarea de incasari in numerar;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii i a stabilirii titlurilor de incasare;

- reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

- recuperarea sumelor avansate sicare ulterior au devenit necuvenite;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;

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

- alte tipuri de operatiuni, stabilite prin Ordin al MFP;
f in cazurile in care dispozitiile legale prevad avizarea operatiunilor de catre compartimentul
juridic, solicitd avizarea de legalitate a respectivelor operatiuni dupa care efectueazd verificarile
specifice ale acestor operatiuni in vederea luarii deciziei de acorsare sau nu a vizei de CFP;
g. verificarea intocmirii documentelor primite in concordanta cu legislatia specifica in vigoare si
continutul acestora;
h. verificarea existentei:

a. semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate.

b. actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.
1. efectuarea controlului proiectelor de operatiuni din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si,
dupa caz, al incadrarii in limitele sidestinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.
] a51gurarea conformitdfii Intocmirii raportarilor trimestriale cerute de legislatia specificd in
vigoare si orice alte raportdri cerute de DIR, privitoare la controlul proiectelor de operatiuni
efectuat.
k. asigurarea informarii DIR pe regim de maxima urgenta ori de cate ori identifica abateri in ceea
ce priveste legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni verificate.
1. rdspunde de :

- conformitatea si legalitatea efectudrii tuturor verificarilor proiectelor de operatiuni preluate;

- conformitatea si legalitatea Intocmirii tuturor documentelor financiar contabile;
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- mentinerea permanentei actualitdti a bazei de date aferente verificarii proiectelor de operatiuni;
- conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor raportarilor specifice si transmiterea acestora
institutiilor solicitante in termenele cerute;

- conformitatea pastrarii tuturor documentelor aferente exercitarii CFP;

- transmiterea operativa catre DIR a tuturor informarilor care-1sunt solicitate.

6.5.6. Structurile organizatorice din subordinea inginerului sef
6.5.6.1. Serviciul cimitir
6.5.6.1.1. Rolul acestui serviciu: asigurarea conformitatii si legalitagii:

- executarii de lucrari funerare;

- executdrii serviciilor mortuare;

- gestiondrii bazelor de date specifice.
6.5.6.1.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu
6.5.6.1.3. Subordonare: inginerului sef
6.5.6.1.4. Structura organizatorica a serviciului:
- compartiment Administrare cimitir
- compartiment Autorizari
- formatia Servicii mortuare
6.5.6.1.5. Atributii i responsabilitati ale acestui serviciu:
a. asigurarea conformitatii desfasurarii tuturor activitdtilor de administrare §i gestionare a
patrimoniului public existent in Cimitirul Eternitatea;
b. asigurarea bunurilor necesare realizarii serviciilor funerare precum si a altor servicii si activitati
de amenajare si intretfinere a locurilor de inhumare astfel incat ceremonialul inhumarii, in cazul
decesului unei persoane, sa fie facute cu maxima operativitate i in conditii corespunzitoare;
c. asigurarea intretinerii curdteniei in perimetrul cimitirului Eternitatea;
d. asigurarea conformitatii efectuarii activitatilor de intretinere si refacere a instalatiilor de apa si
canalizare, energie electricd, reparatii alei, garduri si constructii aflate in perimetrul cimitirului
Eternitatea;
e. asigurarea efectuarii lucrarilor de amenajare, intretinere, protejare si conservare a spatiilor verzi,
gazonului, arborilor, arbustilor, precum sia oricdror alte amenajari dendro-horticole din cimitir;
f asigurarea pazei si ordinii in perimetrul cimitirului Eternitatea;
g. asigurarea arhivarii documetelor in format letric si in sistem electronic privind locurile de
inhumare in conformitate cu prevederile legislative specifice in vigoare;
h. asigurarea respectdrii prevederilor legale referitoare la protectia mediului in perimetrul
cimitirului;
1. asigurarea conformitatii intretinerii si curateniei aleilor de circulatie, imprejmuirilor, integritatea
instalatiilor edilitare (apa, canal, gaze, instalatii electrice); din perimetrul cimitirului Eternitatea;
j. asigurarea conformitdfii gestiondrii tuturor bunurilor date in folosintd, administrare sau
concesionare;
k. asigurarea tinerii sub control a modului in care se respectd iIntretinerea locurilor de inhumare
concesionate;
l. asigurarea preludrii, analizei si solutionarii tuturor sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor care
vizeaza activitatile din cadrul cimitirului Eternitatea;
m. asigurarea controlului asupra modului in care sunt respectate obligatiile contractuale de catre
persoanele care au incheiate contracte de colaborare, inchiriere si prestiri servicii, activititi de
constructic in cimitirul Eternitatea;
n. asigurarea igienei si salubritatii platformelor de depozitare selectiva a deseurilor rezultate din
activitatile desfasurate in cimitirul Eternitatea;
0. asigurarea colaborarii cu prestatorii autorizati pentru predarea deseurilor.
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6.5.6.1.6. Compartimentul Administrare cimitir
A. Structura organizatorica: - personal de executie
B. Subordonarea compartimentului: sefului de serviciu
C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:
a. asigurarea conformitatii respectarii pastrarii in registre speciale si in evidenta computerizatd
specifica a tuturor locurilor de veci sia inhumarilor, cu urmatoarele specificatii:

- data Inmormantarii,

- datele personale ale decedatului;

- numarul actului de deces;

- locul inhumarii (parcela, randul, locul);

- apartinatorul/concesionarul care a efectuat Inmormantarea;

- numarul chitantei/bonului de casa care dovedeste concesionarea locului;

- numarul chitantei /bonului de casa care dovedeste achitarea tarifului de intretinere;

- numarul chitantei/bonului de casa care dovedeste achitarea serviciului funerar prestat.
b. asigurarea conformitatii pastrarii si actualizarii Registrului general de evidenta a parcelelor din
structura cimitirului, inregistrand:

- anul darii in folosintd a parcelei;

- numarul de rinduri componente;

- numarul de locuride inhumare stabilite in cadrul parcelei;

- anul ocupdrii complete a parcelei.
c. asigurarea conformitatii consemndrii in acest registru de evidentd si a caracterului aparte al
parcelelor:

- eroidin primul razboi mondial;

- eroidin al doilea razboi mondial;

- veterani de razboi;

- eroi ai revolutiei;

- deportati i victime ale asupririi comuniste;

- destinatie speciala (personalitati istorice, politice, culturale sau cu merite deosebite).
d. asigurarea conformitatii respectarii termenelor de finalizare a lucrarilor repartizate spre executie;
e. la solicitdrile populatiei, verificd si aproba prin referat aprobat de catre DIR eliberarea
autorizatiilor de constructii funerare de catre institutie;
f asigurarea conformitatii gestionarii i gospodaririi patrimoniului cimitirului Eternitatea;
g. asigurarea conformitdtii respectarii prevederilor documentate in Regulamentul de administrare a
cimitirului, ultima revizie 1n vigoare a acestuia;
h. asigurarea conformitatii si legalitatii incasarii tarifului de intretinere si administrare a cimitirului,
1. asigurarea conformitafii respectarii si legalitafii nregistrarii in Registrul general de evidenta a
tuturor persoanelor decedate inhumate in acest cimitir;
j. asigurarea conformitdtii si legalitdtii mentinerii evidentei locurilor unde sunt inmormantate
personalitati istorice, politice, culturale sau cu alte merite deosebite de importantd nationald sau
local,
k. asigurarea preludrii, inregistrarii, analizei si utilizdrii tuturor documentelor doveditoare ale
solutionarii sesizarilor i reclamatiilor cetatenilor privind acte de profanare, furturi, degradari sau
alte actiuni;
1. asigurarea conformitatii eliberarii actelor de concesionare a locului de inmormantare;
m. asigurarea conformitatii inregistrarii titlurilor de folosinta in evidenta administratiei si in planul
de parcelare a cimitirului,
n. asigurarea verificarii respectarii reglementarilor interne specifice si a prevederilor legale
privitoare la documentele primare in baza carora se fac incasari in numerar;
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0. asigurarea verificdrii corectitudinii intocmirii §i existentei aprobdrilor necesare pentru
documentele care genereazi plati cu numerar, in conformitate cu prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare a cimitirelor din municipiul Roman;

p. asigurarea conformitatii si legalitatii efectudrii incasarilor siplatilor cu numerar;

g. asigurarea emiterii chitantelor/bonurilor fiscale si facturilor pentru incasarile de la cimitir;

r. asigurarea operarii in ordine cronologica si sistematica a tuturor documentelor contabile de
incasdri cu numerar, in conformitate cu situatia locurilor concesionate din cimitir ;

s. asigurarea verificarii realitdtii si legalitdtii documentelor primare care stau la baza Inregistrarii
datelor specifice in Registrul de casa;

t. asigurarea predarii zilnice a incasarilor la casieria generala a institutiei, pe baza de borderou;

u. asigurarea conformitdtii si legalitdtii utilizarii tuturor formularelor cu regim special specifice
regimului de plati In numerar;

v. asigurarea informadrii periodice a sefului de serviciu privitoare la conformitatea si legalitatea
desfasurarii activitatilor specifice de catre personalul din cadrul acestui compartiment.

6.5.6.1.7. Compartimentul Autorizari

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonarea compartimentului: subordonare sefului de serviciu

C. Atributii i responsabilitati ale compartimentului:

a. asigurarea preludrii tuturor cererilor pentru efectuarea de lucrari de constructii funerare;

b. asigurarea respectarii cerintelor legislative 1n vigoare care vizeaza legalitatea autorizarii
efectuarii lucrarilor funerare;

c. asigurarea conformitatii efectuarii calculului taxelor de regie pentru eliberarea autorizatiei de
construire;

d. asigurarea verificarii respectarii conditiilor de lucru in cimitir Eternitatea de catre agentii
economici evaluafi si selectati conform prevederilor legislative specifice in vigoare sa presteze
lucrari de constructii funerare;

e. asigurarea monitorizarii modului de lucru si de realizare a lucrarilor de constructii funerare;

f asigurarea informarii periodice a sefului de serviciu privitoare la legalitatea si conformitatea
desfasurarii activitatilor specifice de efectuare a lucrdrilor de constructii funerare din cimitirul
Eternitatea;

6.5.6.1.8. Formatia Servicii mortuare
A. Structura organizatorica: - sef formatie
- personal de executie
B. Subordonarea compartimentului: subordonare sefului de serviciu
C. Atributii si responsabilitati ale formatiei:
a. asigurarea conformitatii gospodaririi §i Intretinerii cimitirului Eternitatea;
b. asigurarea conformitatii incasarii si depunerii zilnice a sumelor incasate de la populatie pentru
serviciile mortuare prestate;
c. asigurarea conformitafii si legalitatii pastrarii si actualizarii periodice a situatiei obiectelor de
inventar sia activelor fixe aflate in gestiunea formatiei;
d. asigurarea conformitatii si operativitatii efectudrii serviciilor pentru inhumare, deshumare.

6.5.6.2. Serviciul Gestionare caini fara stapan
6.5.6.2.1. Rolul acestui serviciu: asigurarea conformitatii desfasurarii urmatoarelor activitati:

a. capturarea cainilor fira stapan;

b. transportul cainilor capturati;

c. cazarea, hranirea, deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea si controlul bolilor cainilor aflati in
adaposturi;
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d. identificarea i inregistrarea cainilor fira stapan;

e. eutanasierea cainilor fara stapan;

f adoptia sirevendicarea cainilor.
6.5.6.2.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu
6.5.6.2.3. Subordonare: inginerului sef
6.5.6.2.4. Structura organizatorica a serviciului:
- formatia intretinere curatenie adapost
- formatia Capturare caini fard stapan
6.5.6.2.5. Atributii i responsabilitati ale acestui serviciu:
a. respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului public pentru
Gestionarea Cainilor fard Stapan din Municipiul Roman, ale Caietului de sarcini, ale Contractului
de delegare si legislatiei in vigoare;
b. asigurarea conformitdtii organizarii, coordonarii si controlului activitatilor de ecarisaj, prin
adapostul de caini comunitari, de pe raza municipiului Roman;
c. asigurarea conformitdtii stabilirii necesarului anual de materiale, medicamente, materiale
sanitare, dotari, reparatii curente sicapitale specifice de efectuat, cu respectarea legislatiei specifice
in vigoare, pentru desfisurarea activitatii de ecarisaj si intretinere a padocurilor;
d. asigurarea conformitatii {inerii sub controla vaccinarilor antirabice obligatorii ale cdinilor;
e. asigurarea conformitatii verificarii efectudrii controlul medical periodic al personalului
specializat n prinderea si gestionarea cainilor fara stapan;
f asigurarea colaborarii cu medicul veterinar de circumscriptie si societatile specializate pentru
actiunile sanitar-veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinara de gestionare a cainilor fara
stapan;
g. asigurarea conformitatii si legalitatii conditiilor de cazare, hrana si tratament al cdinilor capturati
care se afla in adapost;
h. asigurarea conformitatii si legalitatii gestionarii cadavrelor animalelor eutanasiate/decedate din
cauze naturale si asigurd conformitatea predarii acestora unitdtilor specializate in incinerari,
1. asigurarea conformitdtii intocmirii rapoartelor de activitate zilnice sia formularelor solicitate de
institugiile sanitar-veterinare (Situatia cainilor capturati, eutanasiati sau dati spre adoptie a cainilor
comunitari, solicitati de persoane fizice, juridice sau ONG-uri);
J. asigurarea conformitatii preludrii, analizei si solutiondrii tuturor sesizarilor primite de la cetatenii
municipiului, societati comerciale, institutii, ONG-uri privitoare la modul de gestionare a cainilor
capturati si aflati in adapost;
k. asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii armamentului din dotare si a seringilor cu
substante tranchilizante;
l. asigurarea conformitatii si legalitaii colectarii si depozitarii deseului animal si a celorlalte
deseurisanitare, pAnd la predarea acestora catre firme specializate;
m. asigurarea respectirii clauzelor prevazute in contractele incheiate specifice acestui serviciu;
n. asigura conformitatea si legalitatea derularii contractelor de utilitati la Serviciul addpost caini
comunitari (energie electricd, apd-canal, gaz, telefon, pazi, etc.), face propuneri pentru
modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;
0. pentru bunurile supuse casdrii, aflate 1n gestiunea compartimentului, asigurarea urmaririi
valorificarii deseurilor;
p. asigurarea conformitdtii si legalitatii pastrarii si actualizarii periodice a situatiei obiectelor de
inventar sia activelor fixe aflate in gestiunea compartimentului.

6.5.6.2.6. Formatia intretinere curitenie adapost
A. Structura organizatorica: - sef formatie

- personal de executie
B. Subordonare: subordonare sefului de serviciu
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C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:

- asigurarea necesarului zilnic de materiale de curatenie si dezinfectie pentru efectuarea operatiilor
specifice de spdlare sidezinfectie zilnica a custilor, boxelor si spatiilor inchise pentru caini;

- asigurarea conformitatii efectudrii operatiilor de spalare si dezinfectie zilnica a custilor, boxelor si
spatiilor Inchise pentru caini.

6.5.6.2.7. Formatia Capturare caini fira stipan
A. Structura organizatorica: - sef formatie
- personal de executie
B. Subordonare: subordonare sefului de serviciu
C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:
- asigurarea operativitatii capturarii cainilor fara stapan in urmatoarea ordine:
a) cainii care circuld liber, fard insotitor, din preajma scolilor, gradinitelor, locurilor de joaca
pentru copii, parcurilor, pietelor publice;
b) cainii care circuld liber, fara insotitor, in toate locurile publice;
¢) cainii care circuld liber, fara insotitor, in zonele periferice ale municipiului/localitagilor;
- transportul cdinilor fird stdpan la addposturile specifice;
- capturarea cainilor fard stapan cu respectarea cerinfelor legislatiei specifice de protectic a
animalelor;
- asigurarea conformitdtii cu normele specifice si a utilizarii dotarilor necesare capturarii cdinilor
fara stapani.

6.5.6.3. Serviciul lluminat public

6.5.6.3.1. Rolul serviciului: asigurarea satisfacerii cerintelor si nevoilor de utilitate publicd locald
prin:

a. ridicarea graduluide civilizatie, confortului si calitafii vietii comunitagii locale;

b. cresterea gradului de securitate individuala sicolectiva in cadrul comunitatii locale;

c. punerea in valoare, prin asigurarea unui iluminat adecvat, a elementelor arhitectonice ale
Municipiului Roman precum si a unor evenimente festive sia unor sarbatori legale saureligioase.
6.5.6.3.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.6.3.3. Subordonare: inginerului sef

6.5.6.3.4. Structura organizatorica a serviciului:

- biroul [luminat stradal

- compartimentul [luminat ornamental

6.5.6.3.5. Atributii §i responsabilitati ale acestui serviciu:

a. efectuarea lucrari de mentenantd (preventivd si corectiva), inclusiv intocmirea fiselor de
interventii la stalpii de iluminat si a lucrarilor specifice pentru:

- corpuri de iluminat;

- retele electrice aeriene;

- retele electrice subterane;

b. efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatiile electrice exterioare siextinderilor acestora;

c. efectuarea verificarilor prizelor de pamant;

d. executia lucrarilor specifice la:

- retele electrice aeriene;

- retele electrice subterane;

- corpuri de iluminat;

e. executia lucrarilor specifice de inlocuirea stalpilor;

f. executia lucrarilor specifice de remediere a avariilor produse la punctele de aprindere, punctele
de lareteaua electica;

g.efectuarea lucrarilor de extindere la instalatiile electrice exterioare si interioare la:
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- retele electrice aeriene;
- retele electrice subterane;
- corpuri de iluminat.
h. gestionarea si asigurarea conformitatii functiondrii sistemelor de iluminat public;
1. efectuarea periodica a analizei incidentelor si avariilor produse la sistemul de iluminat public, in
baza carora se stabilesc planurile de eficienta energetica in domeniul electric.
Evenimentele care se analizeaza se referd, in principal, la:
- defectiuni curente;
- deranjamente din retelele de transport si de distributie a energiei electrice, indiferent daca
acestea
sunt destinate exclusiv instalatiilor de iluminat sau nu;
- incidentele siavariile;
- limitarile care afecteaza continuitatea sau calitatea serviciului de iluminat, impuse de anumite
situatii existente la un moment dat.
J. implementarea masurilor de eficientd energetica a sistemului de iluminat public;

7. DISPOZITII FINALE

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

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

7.3. Prezentul Regulament se completeazi cu dispozitii legale incidente In materie, precum si cu
reglementari ulterioare, ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor.




