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8.1, Atributii $i responsabilitagi valabile wiuror coordonatorilor de strueturi

prganizatorice

B.2. Armbutn s responsabiliviyi valabile umror functiilor de executic
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L DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULLUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de specialitaie
al Primarului municipiului Roman $1 al serviciilor publice fird personalitate juridicst subordonate
Consiliului Local al municipiului Roman

2, SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare i functionare:
- detahazdl organizares aparatului de specialitate al Primarulul municipiulul Roman i a serviciilor
publice fird personalitate juridicd |
- stabileste regulile de funclionare, politicile st atributiile acestora, conform prevederilor legistative
aplicabile in vigoare.

Y REFERINTE NORMATIVE
- Opdinul Secretariamilui General al Guvernulu nr 6002018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdfilor publice;
- Lepea Nr, 215/2001, republicatfi, legea administratiei publice locale;
- Legea Nr, 242000, republicath, privind normele de tehmicd legislativik pentru elaborarea actelor
MOrTative;
- Legea nr, 27372006 privind finanjele publice locale;
- SR EN 1850 9001;2015 — Sisteme de management al calitiii-cerinie;
- Legea nr. 18B/1999 privind Ststutul funclionarilor publici, republicatd, ocu modificirile 5
completirile ulterioare.
- Legea nr. 532003 - Codul muncii. republicaty, cu modificirile §i completirile ulterioare.
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd
- Legea nr. 47772004 privind Codul de conduitd a personnlului contractunl din autoritigile i
institufiile publice

4. DEFINITII $1 ABREVIERI

4.1, Definigii

Regulament de orgonizare yi funcfionare - instrument de organizare  utilizat pentru descrierea
detaliath a structurii organizatorice, prezentind atribufiile, mivelurile de autoritate, responsabilitagile,
mecanismele de relagii

Crganigramd - redarca schematicl in toate detalinle specifice, a organiziirii, a subordonfinii 51 a
legitunilor dintre compartimente din cadrul institugie

Structurd organizatoricd - directie/serviciwbirow/compartiment

Functie de management) Conduwedtorsnd  sirveturli organizatovice - director executiv,director, sef
serviciu, 5 ef sect ie, sef birou;

4.2 Abvevieri

ROF - regulament de organizare §i functionare

PR - prinur

SCR - secretaml municipiulu

FMMN - functie de management (conducitorul unel siructurt organizatorice)

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

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemubal de control intern managerial al institugici,
infiinfati prin dispozifie de primar

CIM - control intem managerial

Codul: ROF PMR Edinn:2 Revizias0 Nrex: Pag 3780
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SCIM - sistemul de control interm managerial

SMC — sistem de management al calitifii

ST - secretariat tehnie in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de strucurd organizatoricd
RR — responsabil riscuri la nivel de instituf ie

S5 CONSIDERATI GENERALE

5.1, Aparatulul de speciafitate al Primarului municipiului Roman, este orgamizat 5i funciioncazd in
temeiul Legin nr. 2152001, republicatd, ¢u modificarile si completdrile ultericare, privind
administratia publica locald.

5.2, Municipiul Roman este o persoand juridicd de drept public co sediul admimstrativ in mumcipiul
Roman, Piaja Roman-Vodi, nrl, judNeamf, cod postal 611022, Are patrimoniu propriu i
capacitite juridica deplind.

5.3, Auwtorititile administragiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in Municipml Roman
sunt; Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executivi,

5.4, Consiliul Local i primarul se aleg in condititle previizute de legea pentru alegerea autoritdilor
administratiei publice locale, funcfioneazd ca autorithyi ale administragiei publice locale si rezolvi
treburile publice, in condipiile legii.

5.5, Primaml, viceprimarl, seerctarl mumicipiului, administratorul public si aparatul de specialitote
al primarului constituie o structurd funciionall cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotarinle consiliului local §i dispozifiile primarului, solufionind problemele curente ale colectivitigii
locale.

5.6, Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorich stabilith prin organigrama 5
stntul de funcii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile §i atribufiile administrafiei
publice locale reiesite din legi, ordonanje, hotiriri ale guvernului, ordine ale conduchtonlo
administragiei publice centrale, hotfiriri ale Consilivlui Local si dispozitii ale primarulus.

5.7. Primarul este seful administratiei publice locale 5i rispunde de buna organizare 51 functionare a
acestcia, prin structurile organizatorice de specinlitate din aparatul de specialitate al primarului 5i ale
serviciilor publice de interes local,

5.8, Primarul municipiului Roman poate incredinga administratorulul public, in bazs contractului de
management $i viceprimarulud, prin dispozifie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structun
organizatonice,

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE Al
PRIMARULLT 51 A SERVICIILOR PFUBLICE E INTERES LOCAL
FARAPERSONALITATE JURIDICA — PREZENTARE GENERALA
6, 1. Structurn organizatoricd asigurii formalizarea §i repartizarea misiunilor si funefiilor intre diferite
structuri organizatorice (directii, servicii, birouri, compartimente) precum g relatitle stabilite intre
acestea aviind ca reprezentare vizuald organigrama functionald.
6.2, Aparatul de specialitate ol Primarului §i serviciile publice de interes local fiirl personalitate
juridica sunt aledtuite din funciionar publici si personal contractual care isi destisoard activitifile in
cadrul unor structuri de directil, servicii, birourt §i compartimente,
6.3, In vederea Indeplinirii atributiilor, structurile funchionale intocmest rapoarte de specialiate,
protecte de hotlrdri 5i de dispozifii pe care le prezinid primarului/ viceprimarulud/ sau secretarului in
funciie de subordonarea stabilitd, In vederen avizaril §i propunerii spre aprobare Consiliului Local/
Primarului, cu viza de legalitate o secretarului, respectiv o personalului cu stributii in domeniul
juridie,

Codul: ROF PME Editia:2 Revigl:D Neex: Pog 480
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6.4, In subordinea Primarului funclioneas:
= Cabinetul primarului
= Compartimentul sudit public intern
- Serviciul resurse umane, salanizare
- Directia Politia Locaid
- Serviciul voluntar pentru situatin de urgengd, SSM, protectie civild
= Biroul montorizare mediu
= Biroul control, strategii $i marketing institufional
6.5. In subordinea Viceprimarului functionezi:
- Directia Impozite 5i Taxe Locale
= Directia Urbanism $i Amennjarea Teritoriului
6.6, In coordonarea Administratorulul Public funciioncazi:
- Directia Economicl
= Directia Tehnich si de Investifii
= Directia Administrativ
- Directia Servicii Edilitare
6.7. In subordinea Secretarului municipiului functioneaz:
-Directia Locald de Evidentd a Persoanelor
-Direct ia Juridica § 1 Adminisirat ic Publich
-Biblioteca municipald
-Serviciul organizare evenimente, culturd, culte, inviimant, mass-media si 1T,
6.8. Pentru indepliniren atribugiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazdl cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

7. ATRIBUTIL S1 RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUL DE VARF
L PRIMARUL MUNICIPIULLT
- indeplineste o funciie de autoritate publich, fiind seful administrafiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritdiii administrajiei publice locale,
Atribugii:

@ in calitae de reprezentant ol statulul in sunicipinl Romar;

. Indeplineste funciia de ofifer de stare civila §i de autoritate witelark;
. indeplinegte funcfia de ordonator principal de credite;
. asigurd funcfionarea serviciilor publice locale de profil;
. asigurd furnizarea de servicii de utilivip publice de calitate pentru cetfifenii municipinlui;
: nrganim.?.ﬁ desfigurarea alegerilor, referendumului si a recensfimintului populagiel municipmlbur;
. ia mdsurile de protectie civild in municipiul Roman;
. dispune implementarea §i promovaren misurilor anticorupfie [ nivelul mstitugie $i a entitdfilor
subordonate | coordonate;
B, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald In relatiile cu alte autorititi publice, cu persnancle
fizice sau juridice romdne ori stelline, precum i In justijie;
b in relaglia cu Consilinl Local ;

|, convoach intrunires Consiliului Local in sedinfe ordinare sau extraordinare, in condijiile legii;
2. propune spre aprobare Consilinlui Local: infiinfarea, organizarca §i statul de funciii ale aparatuln
de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local,
virdrile de credite, modul de utilizare a rezervel bugetare si contul de incheiere o exercifiului bugetar,
contractarea §i/sau garantarea Imprumuturilor, precum §i contractares de datorie publich locald prin

=

=-..1|:h':..r|.'h.-1.|-l|.|—
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emisiuni de tithori de valoare, in numele unitifii administrativ-teritortale, in condifiile legii,
documentajiile tehnico-economice pentru lucriirile de investifii de interes local, in condifiile legii;
3, participd la sedinfele Consiliului Local si are drepiul legal de a-gi exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;
4. prezintd Consiliulul Local, in primul trimestra, un raport anual privind starea economici, socialli §i
de mediu a unitigii administrativ-teritoriale;
5, prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informarn;
6. elaboreazii proiectele de strategii economice, sociale, de mediu §i sectonale pe termen mediu $i
lung, a unitifii administrativ-teritoriale 51 le supune aprobiril consiliubai local;
e afribugii privind serviciile publice astgurale cetdjentlor,
1. coordoneazli realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparstului de
spectalitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilithti publice de
interes local;
2. in mésuri pentru preveninea si, dupd caz, pestionarea situatiilor de urgengi;
3, numegle, sanclioneazd $i dispune suspendarea, modificarea §1 incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, o raportunlor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparstului de
specialitate, precum si pentru conduchtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
4. asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local §
acfioneazii pentru respectarea prevederilor acestora;
5. emite avizele, acordurile 5i autortzatiile date in competenta sa prin lege 5 alte acte normative;
6, asigurid realizarca lecririlor 51 ia mdsurile necesare conformidirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului $i gospodiriri apelor
pentru serviciile furnizate cetilenilor;
7. administreazi sau, dupd caz, dispune impresnd cu Consiliul Local de resursele financiare, precum
si de bunurile proprietate publich sau privath ale municipiului, in conformitate cu principiul
autonormel locele;

linie HEIE T
|, asigurdl resursele necesare pentru funclionarea §i imbungtéfirea continud a functiondni sistemului
de management al calitafii in cadrul institugies;
2, decide conjinutul final al declaratiei de politicd in domeniul calitalii $i evalueasd conformitatea
implementérii acesteia;
1. aprobd sistemul general de obiective calitnte-CTM al institul i€ i initinzd efectunrea unor analize
perodice privitoare la stadiul realtzrii acestom;
4. aproba intreaga bara procedurald aplicabild tuturor salarinf ilor instituiei:
5. aprobn Manualul de management al calititii claborat ln nivel de institutie;
fi. este promotorul utilizdrii unor tehnici $i instrumente manageriale care s permild organizares,
coordonarea $i controlul eficient al SMC In nivelul structurilor organizatorice ale institufici,
7. asigurd cadrul §i condifiiile cresterii satisfaciiel cetifenilor in raport cu serviciile oferite acestora de
administrajia public locald precum si a plrjilor interesate colaboratoare ale institugiei;
8. aprobd programele amuale de efectuare s auditurilor interne SMC §i programele anuale de
desfiisurare a sedinjelor analizelor de management SMC;
Ocoordoneazd  desflisuraren  mnalizelor periodice de evaluare 8 eficacitdtii  implementirii
rmanagementului riscurilor la nivel de institutie;
10. covrdonenzi wate sedinjele de analize de management SMC, pentru evaluarea functiondirii SMC
ke nivel de institugie,
e, pe linie de conrol intern manggerial:

Ciodul: RO PME  Edina:2 Revizin:d Nrex! Pog. G080



Municipiul Roman_ | Codul: ROF PMR

REGULAMENT DE ORGANIZARE § [ FUNCT IONARE AL APARATULUT | i 3
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIMIULUL ROMAN 5T AL | Revicia: 0
SERVICIHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONMALITATE Mr, o

JURIDICA Pugina: 7/ 80

|. asigurdl resursele necesare pentru funclionarea 1 imbundtdfiren continud a functiondni sistemulu
de control intern managerial in cadrul institugie;
2. aprobd programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial $1 foate
programele anuale cerute de standardele acesi sistem;
1. decide obiectivele gencrale ale institufici urmirind dezvoliarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstinitionald, interinstitutionali s cu societatea civili;
4. aprob¥ ohiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managenal;
3. dispune masurile de contral necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial;
6. asigurd coordonarea acfiunilor de monitorizare a performanielor objinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;
7. aprobid toate procedurile (de sistem §i operafionale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institugiei;
£. anual, in cadrul sedingei de analizi de management CIM evalueazd conformitatea implementirii
cerinjelor standardelor de control intern managerial in structurile institufiel 51 in entitdjile
subordonale/coordonate;
9. sprijind st promoveazd, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritaten morald, personald §i profesionald a salarialilor;
10, analizeazd $i aprobi Codul de conduita etich §i integritate;
|1, coordoneardi sedintele de analizi a funcliilor potenfial sensibile;
12, aprobd lista funciiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;
13, evaluenzi anual §i or de cite on este necesar implementaréa misurilor stabilite pentru (increa sub
control o functiilor sensibile §1 decide, atunci cind este necesar, noi mifisuri specifice de
implementat;
14, dispune misurile specifice de implementat in cazul discontinuitifilor majore care pot afecta grav
conformitaten §i sigurania sctivitifilor desfisurate in cadrul institutien;
I5. inlesneste comunicarea deschisd de ciire salariafi a preocupdrilor acestora In materie de eticd si
integritate, prin crearea unul mediv adecvat;
6. tine sub control efectuares cercetiirilor neregularitfilor semnalate §i dispune, dupd caz,
implementares unor misun specifice;
7. asigurl suporl concret in intocmirea §i actualizareas permanenti &8 declaragici privitoare la
misiunea 5i valorile institugiei;
I8, verifich ( aprobd Regulamentul Intern, Regulamentul de orgamzare s1 funcponare precum s fisele
de post;
19. sigurd suportul decizional pentru imbundtitirea pregitinil profesionale a angajajilor;
20, evalueazd, anual, performanjele profesionale individuale ale angajafilor, sub aspectul
cunostinjelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitajilor dovedite in Indeplinirea sarcinilor
i responsabilitijilor care le-au fost incredinjate pe tol parcursul anului calendaristic respectiv §i
dispune misurile specifice ulterioare de implementat;
21, aprobd structura organizatoricd, competenfele, responsabilitifile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componentd structurald;
22, decide atributele asociate postului - competenja, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
rapartare pentru funcpile de management de nivel 1 din cadrul Municipiului Roman;
23, evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiel la modificérile
generate de legislatie sau alte necesithji specifice de ordin imtern/extern, pentru a asigura o
permanentd relevantli §i cficientd o activithtilor desfisurate in cadml institutiei $i implicit o
controlului imrern managerial;
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24, stabileste limitele competentelor, autoritafilor decizionale si responsabilitdiilor pe care le deleagi
pentru personalul din subordine:

23, aprobd propuncrile cu privire la limitele competenielor si responsabilitdjilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

26, imifinzd evalufini periodice privitoare la performania activitiifilor desfisurate in cadrul structurilor
organtzatorice pe baza indicatortlor cantitativi si calitativi asociafi obectivelor;

27, dispune §i dezvoltd controale adecvote de supraveghere a activitifilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizirii eficace a acestorn in deplind concordangd cu cerinfele legislative
aplicabile in vigoare;

28. inifiwed evaludr perindice pentru o analiza concluziile rezultate in urma efectulirii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de clte ori este necesar, masurile coreclive/preventive specifice;

29, decide regulile de bard ce trebuic respectate in toate structurile organizatorice ale institufici
privitoare fa gestionarea documentelor;

A0, decide sistemul de organizare §i desfisurare a activitdfilor care vizeazi redactaren, inregistraren,
expedicrea, clasificarea, indosarierea, protejares §i pastrarea documentelor;

31, aprobi Momenclntorul arhivistic al institutic si evalueazi periodic respectarea acestuia;

32, decide resursele necesare aferente asiguriirii conformitéifii gestionarii documentelor instinutiei;

33, decide masurile de securitate de implementat pentru protejares documentelor impotriva
distrugerii, furtulm, pierderii, incendinlum cte

34, elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfargitl fiecarn an
ciledaristicy;

35, decide buna desflisurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informafiilor utilizate pentru a s¢ asigura ci intocmirea situagiilor financiar-contabile anuale
51 a rapoarielor financiare este corecta, completa 51 fumizata la timp;

36, adoptd decizii cu privire |n organizarea, finerea la zi a comtabilitagii si prezentarea la termen a
situagiilor financiare asupra situaiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum §i a execufiei
bugetare, in vederea asigurfirii exactititii tuturor informafiilor contabile aflate sub controlul sdu;

37, ssiguri in mod continou verificarea i evaluarea funciiondinii sistemului de control intem
managerial i a componentelor sale, pentru a identifica la timp siibiciunile/deficientele controlului
intern gi pentru o lun misun de corectare/eliminare in imp util a scestom;

3R, pdstreazd sceretul de serviciu §i secretul datelor 5i al informatiilor cu caracter confidential
definute sau la care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale si
de reglementare specifice;

39, asigurl respectarea ceérinjelor legislotive privitonre la prelucrarea i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicebilitifii reestora activitifilor pe care le desfagoard.

7.2 VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI
- indeplineste atributiile conform prevederilor Legii nr.2152001 Republicata;
- este functie de demnitate publick;
T.2.1. Sfera relationali:
A. Sfera relattonald internd:
i) Relagii ferarhice;
- subordonat faph de: Primar
- supetior pentri: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigrumes
by Relafii funciiomale: ou toate structurile organizatorice ale mstitufied i serviciile publice de interes
local, entitati  aflate in  subordines/coordonares Consilivlui - LocalPrimarului,  institugii
publice/autoritagi publice la nivel judetean si national conform sferei de atribugii
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¢} Relagil de comtral” in limita competenielor delegate de Primar

) Relagii de reprezentare; reprezintd institufia Tn relafia cu organele de control specializate si
semneazl in numele imstitufiel procesele verbale de control rezultate in urma desfisurdnii activititilor
de control precum si rapoartele rezulate din misiunile de audit intern desfisurate de clire
Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate

B, Sfera relafionald exlerng:

i) cu autoritfl $i institutii publice: reprezintil institutia , in limita competenielor delegate de Primar
b} cu organizafii internationale: reprezintd institutia , in limita competentelor delegate de Primar

) cu persoane juridice private: reprezinid institutia | in limila competenielor delegate de Primar

7.2.2, Atribufii:
| indeplineste atribufiile care §i sunt delegate de citre Primar, prin dispoziin acestuia;
2. coordoneazii direct activilatea structurilor  funciionale ale administratiei locale. conform
organigramel funcfionale aprobate;
1. dispune masurile necesare si pcordd sprijin | pentru respectaren drepturilor si libertdilor
fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constituliei, precum i punerea in aplicare o legislatiei.
documentelor cu caracter normativ, hotirdrilor consiliului local 5i dispozitiilor de Primar;
4. semneazi actele pe care le presupune exccutarca atribugiilor delegate;
5. asigurd aplicarea hotiririlor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneazi;
6. asigurd suportul necesar pentru implementorea, functionarea, desvoltarea, monitorizarca §i
evaluarea functiondirii  sisterubui de control  intern managerial, in  structurile  organizatorice
coordonate;
7. lace parie din structura organizatoricd a CMO-CIM s respecti prevederile documentate in
Regulamentul de organizare 51 functionare i soestel comisii ;
&. asigurd §i urmdreste :
a, respectarea programelor §i procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul instituliei, co pricritate in oate structunle coordonate;
b. armonizarea procedurilor operafionale cu cerinfele managementului calitdfii 51 ale strategiei
anticorupfic |
9. urmdireste implementarea §i promovares misurilor anticorupie la nivelul structurilor coordonate;
10, participd la stabilirea obicctivelor generale ale institufici;
11. stabileste 5i propune CMO-CIM obicctivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneazd, in corelare cu obiectivele generale ale institugiei;
12, prezint Primarului, ori de ciite ori este necesar, informirt privind activititile destigurate precum
i propuneri privind imbunitifirea activitdjilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le
coordoneazii;
|3, participd la analiza functiilor potengial sensibile;
14. formuleazi propuned de jinere sub control a activitdfilor desfisurate de functiile sensibile:
15, participd la analizele inijiate de Primar privitoare la sctivitigile desfisurate de functiile sensibile;
16, supravegheazd implementarea mésurilor de diminuare/eliminare a discontinuitdfilor §i niscurilor
cu impact asupra sctivitdifil instituiei;
17, asigurdl stabilirea méasurilor pentru pestionarea abaterilor §i a neregularititilor si supravegheasi
implemeniancd eestior;
|8, propune obiective specifice §i individuale in corelare cu obicctivele peneraledsirtepice ale
institutied;
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19. urmireste realizaren indicatorilor de performanti asociagi obiectivelor §i mporieazsd Primamlo
stadiul realizlirii mésurilor 5i activitifilor stabilite;

20. formuleazd propuneri privind strategiile de dezvoltare economicl, sociald 5i de mediv a unitdfii
administrativ-teritoriale;

21, avizeazd propunerile fundamentate de Direcfia de Impozite si Taxe Locale privind impozitele si
taxele locale, le prezintd Primarului in vederea supunerii aprobdrii in Consiliul Local ;

22, elaboreazi propuneri ¢u privire la intocmires bugetului local ;

23, elaborenzd propuncri privind darea in administrare, concesionarca sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a municipiulul, precum $i a serviciilor publice/ de utilitafi publice de interes local,
in condigiile legii. propuneri pe care le supune avizari Primanilui;

24, asigurd urmirirea respectiinii contractelor de dare in administrare, concesionare sau inchirere a
bunurilor proprietnte publici/privatd a municipiului, precum i a serviciilor publice/ de wtilitip
publice de interes local, in conditiile legsi;

25 elaboreazi propuneri privind viinzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate privati
n municipiului, dupd caz, in conditiile legii, propuneri pe care pe care le supune avizini Primarului;
26. supune avizirii Primarlui documentatiile de amenajare a teritoriului i urbanism ale municipiulu
Roman;

27. verifich, prin Direcin de Impozite st Taxe Locale, corecta inregistrare fiscalll a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit $1 a sediulul secundar! puncielor de lueru;
28. urmiireste, prin Direclia de Impozite 5i Taxe Locale, incasarea impozritelor si taxelor locale si
aplicarea procedurilor $i msurilor specifice pentru recuperarea sumelor restante;

29, asigurd prin Directia de Urbanism i Amenajarca Teritoriului, elaborarea planurilor urbanistice
previizute de lege si actioneazdh pentru respectarea prevederilor acestorn in urma aprobiirii de citre
Consiliul Local;

30, asigurd prin Direciia de Urbanism 51 Amenajarca Teritoriulul emiterea avizelor, acordurilor gi
autorizatiilor date in competenia sa prin lege si alte acte normative;

31, propune Primarului construirea locuinjelor sociale/ ANL, criteriile pentru repartizarea locuinfelor
sociale/ ANL si a utilitgilor locative aflate in proprictatea saw in administrarea institutiei;

32, propune Primarului cooperaren sau asocieren cu persoane juridice roming sau striline, in vederea
finantarii 5i realizirii in comun a unor actiund, lucriri, servicii sau proiecie de interes public local;

33, peordd audienge conform graficului prestabilit si informeazd primarul cu privire la problemele
ridicate §i selupiile identificate pentru solufionanea acestora;

34, intocmeste 5i prezintd anual primarului rapoartul de activitate;

35, reprezintl unitatea administrativ-teritoriali in relagiile cu alte autoritdyi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romdne ori strline, Tn limita mandatului incredingat de primaor sau Consiliul Local;
36, propune mbsurl pentru implementarea corectiilor §i actiunilor corective rezultate in urma
auditurilos/ contronlelor  internefexterne care au fost efectuate, si informeazd primarul, respectiv
conduciitorii echipelor de audit asupra finolizdin scestor;

37. elaboreazdl 5i propune  mdsuri pentru eliminarea discontinuitdfilor $1 nscunlor cu impact asupra
performangei activitdiii structuritor coordonate (institufic;

38, asipurh cadrul desfguririi auditului public imerm/extern §i al controalelor interne/externe, pundnd
la dispozitin suditorilorfechipelor de control documentele solicitate / gheel intemi din eadrul
stracturilor vizate;

349, supravegheazd respectarea prevederilor legale cu privire la  actualizaren datelor paginii web a
institutiei (www,primariaroman.ro), transparenfa decizionald si sccesul la informafiile de interes
public:
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40, formuleazd, ori de clte or rezultd necesilatea, propuneri de milsuri pentru eficientizarea
tuncpondrit sistemului de management al calitifi §i de finere sub control a implementdirii
respectivelor mésuri;

41, participd la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarca funcliondrii
sistemului de management al calitini si a sistemului de control imern managerial;

42, péstreazd secretul de servicio si secretul datelor si al informagiilor cu caracter confidential
definute sau la care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale §i
de reglementure specifice;

43, asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitdfii acestora activitifilor pe care le desfisoard;

44, duce la indeplinire §i alte atribuii previeute de legislajin specifich sau insireindri date de
Consiliul Local sau de Primar,

T3 ADMINISTRATORUL PUBLIC

= Nivelul postului | de conducere

- Scopul postului; profesionalizarea administrajicd locale prin imbun@tétirea 51 Auidizarea sistemului
de furmizare a serviciilor citre cetfifeni, eficientizarea managementului in administeagia public

T.3.1. Sfera relationald :
e} Relapil ferarhice:
- subordonat fagd de : Primar
- supernior pentru : structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
by Relapii fumcpiomade; cu toate structurile organizatorice ale Municipiului Roman §i serviciile publice
de interes local, emtitati aflate in subordinea‘coordonarea Consiliului Local™unicipiul Roman,
nstitulii publice/autorithgi publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii
) Relafii de comrad; in limita competenielor delegate de Primar
dy Relapii de reprezentare! reprezintd institujia in relatia cu organcle de control specializate si
semneazd in numele instiluliel procesele verbale de control rezultate Tn urma desfagurdrii activitdilor
de control precum i rapoartele rezultate din misiunile de aodit intern desfisurate de care
Compartimeniul de Auodit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarubui, pe
domemile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate
8. Sfera relapionald extermd:
A} eu antoritdfi si institugii publice: reprezintd institugia, in limita competenielor delegate de Primar
1) cu organizaii intemajionale: reprezintd institugia, in limita competenjelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competenjelor delegate de Primar
7.3.2. Atributiile §i rispunderile:
|, organizenzd, coordoneazd 51 controlenzd activitdfile specifice structurilor organizatorice stabilite
prin organigrama funcfionald aprobati;
2. reprezindd unitatén administrativ-teritoriald in relafiile acesteia cu alte autoritdy pubbce, cu
persoanele fizice sau juridice romdine ori striine, in limita atribuiilor sau a mandatului incredintat de
primar respectiv de Consiliul Local;
3. dispune misurile necesare $i acondd sprijfin pentru aplicarea legislagiel, documentelor cu camacter
normativ, hotirdrilor Consiliului Local si dispozitiilor de Primar in sectoarele coordonate;
4, participd |n stabilirea obicctivelor generale ale institugici;
5. stnbileste i propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structunlor orgamzatorice pe care le
coordoneazi, in corelare cu obiectivele generale ale institufiet;
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6. urmdreste realizarea indicatorilor asociali obiectivelor specifice §i mporicazd Primarului stadiul
realizirii masurilor si activititilor stabilite;
7. elaboreazh 51 propune Primarului/Comisiei de control intern managerial miisuri pentru eliminarea
discontinuititilor si riscurilor cu impact semmificany asupra performangei activitiilor institutiei;
. participi la analizn funciiitor potential sensibile;
9. formuleazd propuncri de finere sub control a activititilor desflisurate de functiile sensibile;
10, participd ls analizele inifiate de Primar privitoare la activitigile desfasurate de functiile sensibile;
11, formulesza Primanslui propuner pentru prodectul  bugetulud local, virdrile de credite, musdul de
utilizare a rexervei bugetare;
2. propune misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheluieli al
nstitufici 51 urmdreste implementarea Bcestorn;
13, propune miasuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementiirilor legale in vigoare;
14, urmireste implementarca miisurilor stabilite prin dispozijii de primar, acte normative si de control
{ inferm §i extern) pentru sectoarele de activitate coordonnte;
I5. urmiiregte respectarca destinagiei alocatiilor bugetare aprobate;
6. coordonenrd, controleazd 1 asigurdi cu priortate, nespectarca reglementiirilor  specifice pentru
menfinerea corectitudinii §i transparenfel  activithjilor desfisurate in procesul de achizitii publice si
rispunde in mod direct de organizarea, coordonarea §i controlul activitiiilor de achizifii publice ;
I7. avieenzd documentafiile tehnico-cconomice pentru lucrdinle de investitii de interes local, in
conditiile legii;
I8, formuleazd propuneri pentru  strategiile privind dezvoltarea economic, sociald i de mediu a
unidfii administrativ-teritorle;
19, asigurd realizarca lucrdrilor §i ia masurile necesare implementdrii §i conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului i
gospodiririi apelor pentru serviciile fumizate cetidjenilor,
20). dispune misurile necesare de implementat  pentru prevenirea si dupd caz, gestionarea situatiilor
de urgenii;
21, propune misuri ce se impun pentru prevenirea accidemtelor de muncd, Tmbolndvirilos
profesionale, incendiilor, epidemiilor §i dupd caz, limitarea urmiirilor acestor;
22, elaboreazdi propunerea proiectului de management pentru eficientizares activitifii institutied;
23, urmiireste aplicarca strategiilor/'planurilor strategice specifice, in misurd sd asigure desflisurarea
in condifii performante a activitilil curente 51 de perspectiva a instilutier;
24, formulenzd propuncri pentru darea in administrare, concesionaréa suu inchirierea bunurilor
proprietate publicd a municipiului, precum sia serviciilor publice de interes local, in condifiile legi;
25, coordoncard realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publics de
interes local conform organigramed funciionale si dispozifiilor/ mandatelor incredinjate;
26. dispune mésuri specifice pentru asigurarea, evidenjei statistice, inspecliel si controlului eféctudri
serviciilor publice de interes local aflate in coordonare precum §i a bunurilor din patrimoniul public
gi privat al unitafii administrativ-teritoriale;
27, vizenzh avizele, acordurile si autorizaliile date in competenta sa prin reglementin §i norme in
vigoarne;
28, solicith informiri si rapoante de la sefii organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate
publici de interes local §i de la responsabilii sectonrelor de activitate coordonate;
prezintd primarului informdei §i rapoarte cu privire ln stares infrastructuril, nvestitiilor, impactulu
acestom asupra mediului, sectoarelor economice si a cetdienilor municipiulu;

Codul: ROF PME Edita:2 Reviziacl Nrex: Pag 12080



| —————— Municlplul Roman i Codul: ROF PMR
REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCT TONARE AL APARATULUT | paigy. 3
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN ST AL | pevisie 0
SERVICHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE | 1y ou:

JURIDNCA Paginn: 3 RO

29, articipa la sedintele Consilivlui Local, intilnirile/dezbaterile tematice cu cetfijenii organizate/
avizate de clitre Primar;

30. acordd audienfe conform graficului prestabilit §i informeazd primarul cu privire la problemele
ridicate i solufiile identificate pentru solufionarea acestora;

31. supravegheazdi jinerea sub control & posibilelor riscuri pe care le-ar genera pentru institufic
functiile sensibile identificate;

32, supravegheazd implementarea misurilor de diminuare/eliminare a discomtinuitdfilor i riscurilor
cu impact asupra activitklii institugiei;

33, asigurd stabilirea misurilor pentru gestionarea abaterilor 5i a nercgularitifilor 5i supravegheazi
implementarea acestora,

34, propune obicctive specifice §i individuale Tn corelare cu obiectivele generale/strategice ale
ingtitutici;

35, urmiireste realizaren indicatorilor de performanta  ssociafi obiectivelor 5i mporteazi primarului
stadiul realizdrii masuwrilor $1 activitigilor stabilite;

A6, administreazi, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniol instimitier $i asigurd gestionarea i
administrarea, In condifiile legii, o integritdgii patrimonivlul acestein;

37. indeplineste atribufiile delegate de citre Primar, in limitele impuse de cltre acesta;

38, propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roming sau stefiing. in vederea
finantdrii 5i realiziirii in comun a unor actiund, luerlr, servichi sau proiecte de interes public local;

39, asigurd implementarea, funclionarea, dezvollarea, monitorizarea §i evaluarea funcliondrii
sisternului de control intern managenial intern, in sectoarcle coordonate;

40. urmireste respectarca programelor $i procedurilor sistemului de control intern managerial
implemeniat in cadrul Municipiului Roman in foate  structurile coordonate i armonizarea
procedurilor eperajionale cu cerinjele managementului calitifii si ale strategiel najionale anticorupiic;
41. propune misuri pentru implementarca corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/coptroalelor  intemme/externe care au fost efectuate, si informeazl primarul, respectiv
conducitorii echipelor de audit asupra finalizacil acestora;

42, formulensd, ori de cite ori rerultd necesitalea, propuncri de misuri pentru eficientizarea
functionfirii sistemului de management al calithtii 3i de ginere sub control a implementérii
respectivelor misuri;

43. nsigurd cadrul desfiguririi auditului public inferm/extern 51 al controalelor inteme/externe, punind
In dispozitia auditorilor‘echipelor de control documentele solicitate;

44. elaboreazi 5i propune misuri pentru eliminarea discontinuitifilor $i riscurilor cu impagt major
asupra  performaniei activitdfii structurilor coordonate Sinstituliei;

45, participd la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarea functiondrii
sistemului de management al calitdfii 5i a sistemului de control intern managerial;

46, pdstreazd sccretul de serviciu i secretul datelor sioal informatiilor cu caracter confidentinl
definute sau lan care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale si
de regleméntare specifice.

47. asigurll respectarea cerinjelor legislative privitoare lo prelucrarea §i pestionarea datelor cu
carncter personal in limita aplicabilitifi acestora activitifilor pe care le desfiigoori;

48, duce la indeplinire si ale atribugii previizute de legislatia specificd sau insfrcindri date de
Consiliul tocal sau de clwre Primar.

TASECRETARUL MUNICIPIULUL
= funciie publicd de conducere
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- psigurh respectarca  drepturilor i libertifilor fundumentale ale cetdjenilor, a prevederilor
Constitufiei, precum i punerea in aplicare a legilor, o deeretelor Presedintelui Roméniel, a hotiririlor
§1 ordonanfelor Guvernului, a hotdrdrilor  consiliului local, dispozitillor primarului si actelor
administrative transmise de citre  autoritifile judejene in Municipiul Roman si in istitutiile/unitigile
subordonate acesteia respectiv de clitre/privitoare la socictifile subordonate consiliului Local al
MMunicipiuln Boman

T.4.1. Sfera relnjionali:
a) Relafii ferarfice;
- subordonat fajd de : Primar
- superior pentru; tofi functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate in subordine
B) Relagii funcfionale: cu toate structurile organizstorice ale instinotiel §i serviciile publice de interes
local, entitafi aflate in subordines/coordonares Consifiului Local Municipiul Roman, institufii
publice/autoritifi publice la nivel judeican si national
o} Relatii de comrol; conform prevederilor legile co toate structurile mstitutie
d) Relatii de reprezemtare: in limita atribuliilor  $i dupd caz o mandatului dat de Primarul
municipittlui sau Consiliol Local
a) cu autoritdii §i institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judejean, Institufia Prefectului-Neam|,
Agenfia Najionald a Functionarilor Publici
b} cu organizafii interme/mternationale; dupd caz, conform mandatului dat de Primarul municipiulm
sau Consiliul Local
¢} cu persoane juridice private: dupd caz, conform atribufiilor postului sau a mandatolul dat de
Primar sou Consiliul Local

T.4.2, Activithfi desfisurate:
|, asigurd misurile necesare §i acordd sprijin pentru  respectarea drepurilor si libertégilor
fundamentale ale cetijenilor, a prevederilor Constitujiel, precum i punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu coracter normativ, hotfrarilor Consilinlui Local $i dispoeigitlor de Primar;
2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de clire institupie conform procedurilor
i legislagier in vigoare ;
3. avizeard, pentru legalitate, dispozifiile Primarului §i hotirdrile Consiliului Local:
4, contrasemnenzd hotiirdrile Consiliului Local ;
5. asigurd organizarea 5i desfisurarea sedinjelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local i
respectiv. a sedinjelor ordinare/ extraordinare ale Consilivlui Local In condifii de legalitate i
transparenil;
6. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relajia dintre Consiliul Local 51 Primar
precum $1 cea cu Institutia Prefectului;
7. asigurll  respectarea prevederilor legale privind accesul la informatii de interes public 5i a celor
privind transparenias procesulul decizional de citre personalul institutier $i aparatul de lucru al
Consiliului Local;
B, asigurl  comunicarca, clitre autorithfile, institutiilor publice si persoanele vieate/interesate a
actelor cu caracter public, in conformitale cu prevederile legale referitoare la liberul acces ln
informafiile de interes public $i transparenia actului decizional:
9. organizeard cu sprijingl aparstului de tueru ol Consiliului Local i al Serviciului Administrajie
Publici Locald, arhiva §i evidentn statisticd o Hotdrdrilor Consiliului Local s a dispozifinlor
Promuruilu;
10, nsigurd plstrarea secretului profesional 51 de serviciu in structunle institugie;
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L1, indeplineste atributil ca funciionar de securitate numit prin dispozitie de primar,

12. acordd audienfe conform graficului prestabilit i informeazd primarul cu privire ln problemele
ridicate i solugiile identificate pentru soluflonarea acestora;

| 3. participl la stabiliren obiectivelor generale ale institufiei;

14. stabileste g1 propune CMO-CIM obicctivele specifice ale structunlor organizatorice pe care le
conrdonenzd, in corelare cu obiectivele generale ale institugicd;

| 5. participd la analiza funciiilor potential sensibile;

16, formuleazd propuneri de {inere sub control a activitifilor desfisurate de funciile sensibile;

|7, participd lo analizele inifiate de Primar privitoare la activitifile desfisurate de funciiile sensibile;
I®. nsigurii implementarea, funclionares, dezvoltarea, monitorizaren si evaluarea funcliondrii
sistemulut de control intern managenal intern, in sructurile aparamlui de specialitate ol primaralu
precum g monitorizorea §1 evaluaren sistemului de control managerial intern al unitatilor din
suhordines sub coordonarea Consiliului Local al municipiului Roman ;

19, supravegheazii finerea sub control a posibilelor riscuri pe care le-ar penera pentru institugie
functiile sensibile identificate;

20. supravegheazd implementaren masurilor de diminuare/eliminare a discontinuitifilor i riscurilor
cu impact major asupri activitiin mstinagiei;

21, asigurd stabilirea mésurilor pentru gestionarea abaterilor i a neregularitifilor si supravegheazi
implementarea neestona |

22, urmireste realizarea indicatorilor de performanti asociali ohiectivelor stabilite $i mporeszd
Primarului stadiul realizérii msurilor 5i activitdjilor stabilile;

23. Iindeplineste atributiile specifice in calitate de Reprezentant al managementului pentru sistemul de
management al calitipi:

24, organizeazd 51 efectucazd instruirile interme pe linie de management al calithgii functitlor de
management de nivel 0, | si 2 din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

25. monitorizeazii 5i evaluaeard funcionarea sistemului de management al calithpii implemeniat Ia
nivelul structurilor organizatonce ale aparatloi de specialitate al Primamlui;

26, evalueazd implementarea concepielor de: leadership, orientare ciitre cetifean , abordare bazata pe
proces, abordare bazatl pe risc §i de imbunatifire continud - la nivelul structurilor organizatorice din
cadrul aparatului de specialitate al primuamlug;

27. monitorizeazd 5i evalueazd implementarea la nivelul funciiilor de management de nivel 1,25 3
a tehmicilor si instrumentarelor manageriale specifice care s4 asigure eficientizarea funcliondrii
sistemului de management al calitffii in cadrul aparatului de specialitate al Primarului §i stabilirea,
dupi caz, a misurilor corective specifice de implementat;

28, evolucazd eficacitatea etectudirii auditurilor interne pe limie de management al calitigi;

29, evalueazdl implementarca mésunlor stabifite in wma sedintelor de analize de management
desfisurate;

30, elaboreazd rapoariele anuale privitoare la functionarea sistemului de management al calitiitii in
cadrul structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al Primarului;

30, evalveazd modul in care ap fost efiminate neconformititile rerultate in urma suditurilor
internesexterne desfisurate de echipele de audit specializate;

32, formuleazi. ori de ciiie ori rezulth necesitatea, propuncri de eficientizore a funciiondrii sistemului
de management al calitd(ii §i de jinere sub control a implementirii respectivelor msun;

33, supravegheazd respectarca prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald 5 sccesul In
informatiile de interes public in instinafie §i entitifile subordonate’ coordonate;

34, eoordoneard implementaren Strategiei Nagionale Anticoruptic la nivelul instiutiel §i o unitifilor
subordonate’ coordonate;
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35, coordoneazd aplicarea Planului de integritate al Municipiului Roman si al unitijilor subordonale
fcoordonabe;

36, lformuleazd, ori de cite ori rezultd necesitatea, propuneri de mdsun pentru eficientizarea
funciiondirii sisiemului de management al calitdtii §1 de finere sub control a implementirii
respectivelor masuri:

37, participd ln toate sedintele de analizi de management care vizeazdl evaluarea fumctiondrii
sistemului de management al calithiii si a sistemului de control intem managerial;

38, phstreazd secretul de serviciu si secretul datelor §i al informatiilor cu camcter confidential
detinule sau la care are acces prin natura activitifilor desfiisurate, cu respectarca cerinjelor legale si
de reglementare specifice,

39, asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionaren datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitii acestora activitifilor pe care le desf@soari;

40. duce ln indeplinire 51 alte stributii previzute de legislajia specifich sau insdircindiri date de
Consiliul Local suu de Primar,

8. ATRIBUTH $1 RESPONSABILITATI GENERALE
8.1, ATRIBUTI $1 RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURTI ORGARNIZATORICE

. Organizeazd, indrumd, coordoneazi, verificd activilatea profesionald o personalului din
subordime 51 scordd sprijinul necesar in scopul sporirii operativititii, capacitdjii si competeniei in
indeplinirea sarcinilor Incredinfate, cu  respectarea cerinfelor legale si de reglementare aplicabile
slructurii organiatorice.

2. Inifiazd i elaboreazd drafturile proiecielor de hotiirin §i dispozitiilor, intoemeste rapoartele de
specialitate specifice, mclusiv regulamentele de organizare § 1 funct ionare ale serviciilor publice pe
care le gestioneaza § i coordoneazh.

3. Participd la sedinjele Consiliului Local pentru susfinerea rapoarielor de specialitate intocmite/

atunct cand es1e nvitat.

3. Sprijind 51 promovenzd, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritaten personali §i

profesionali.

4. Verifich anual/la finalul perioadei de stagiv/on de cite on apreciaza cil este pecesar, in funciie de

perosda de absenfi 8 sngajatului, gradul de cunoagicre 5i de respectare de cltre angajatii din

subording o prevederilor documentate in: Codul de conduith etich si integritate, Regulamentul Intern,

Strategia Anticoruplie a8 Municipiului Roman 5i a unithjilor subordonate/coordonate, Regulamentul

de Organizare st Funclionare,

5. Implementeazi politicile 51 procedurile cu privire In integritaten 51 valorile etice.

. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptic §i semnalarea neregularititilor.

7. Tine sub control neregularitifile semnalute In sectorul siu de activitate 51 dupd caz, implementarea

miisurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeard, ori de cite ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din

subordine.

9. Elaboreazdi si supune aprobirii Primarului documentul cu privire In  delegareas competenielor si

responsabilitdfilor proprii g1 ale personalului din subordine.

10. Analizeaza gi determind periodic gradul de adaptabilitate a  structurii organizatorice fa

modificirile intervenite in interiorul sifsan exteriorul institupier §1 formulessd  propuneri de

eficientizare a desfisuriirii activithfilor.

1l. Propune plonuri  sectoriale de actiune, ca suport concret al realizdrii planurilor anuale ale

mstituticl atit pentru dezvoltarca municipiulul cat s1 pentru asigurarea funcfiondrii §1 dezvoltirii
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sistemului de comtrol intern managerial, al sistemului de management al calitifii §i a sirategiel
anficonpie.
|2, Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare i fintele asociate acestora, la nivelul
posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, in concordanid cu obiectivele
specifice ale respectivel structuri organizatorice, astfel incit acestea si se transforme In rezuliate
asteplate.
13, Comunicl personalului din subordine misiunes, documentele strategice adoptate de institufic si
sigtemul de obiective aprobat la nivelul mstmfiei.
14, Asigurdt realizaren obicctivelor specifice aprobate pentru structura organizatoricd pe care o
coordoneuzd.
15. Evalueazd, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentro strctura
organizatorich pe care o coordoneazd sau ori de cite ori rezultd  necesitatea modificarii
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixdrii acestorn, ca urmare a transformirii mediului intern
gifsau extern, funciic de resursele umane, maternale si financiare alocate i propunc
compartimentului de control intern managerial inifierea procedurilor de annlizd si avizare in cadml
comisiel de monitorizare, misuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi obiective
specifice/individuale,
6, Monitorizeazi 5i avtoevalueazd performaniele activitdjilor desfiyurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazd pe bara indicatorilor cantitativi si calilativi  asociati
phiectivelor.
17, Coordoneazi implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea oblectivelor structurii
organizatorice pe care o coordoneazi,
18. Mentine doverile snalizelor/ evalufirilor anuale efectuate privitoare la situatin realizdrii
ohicctivelor specifice si individuale.
19, Elpboreazil referatele de necesitate achizifil/ informarile de necesitale pentru asigurarea resurselor
necesare realiziirii activitdjilor / obiectivelor.
20, Planifich 51 asigurd  desflisurarea instruirilor profesionale imerne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneazi.
21, Propune participarea salariafilor structurii pe care o coordoneazd ln cursuri de dezvoltare
profesionald, schimburi de experiengd, programe de perfectionare.
22, Monitorizeazd eficacitatea formelor de instruire (internd $i externd) in care au fost cooptaji
salariafii din subordine i evalueazi anual eficienia acestora pentru structura organizatorich si pentru
inslatufie,
23, Asigurd diseminarea informatiilor insusite de el sau de ciitre subordonati, la instruirile de formare
profesionald ( interne/externe) in cadrul colectivulul din care face parte,
24, I3i insus e5 te 5 i aplica cerint ele standardelor specifice controlului intern managerial precum si
cerint ele standardului de management al calitiii.
25, Asigurdl implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii organizatorice
pe care o coordoneazd,
26, Asigurd instruirea infermd a personalului din subordine privitoare la cerinfele sistemului de
control intern managerial 5 i ale sistemului de management al calithfii.
27. Formuleazd propunerile obiectivelor specifice § i ale indicatorilor de performania asociati pentru
structura organizatoricd pe care o coordoncazil,
28 Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar peniru siractura
organizatoricd pe care o coordongazi.
29, Raporteazi CMO-CIM situafia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneazd.
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30. ldentifich cerinfele §i necesitijile pirjilor interesate ale structurii organizalorice pe care o
coordoneazd §i monitorizeazR satisfactia acestora in relaf ia pe care 0 au cu aceastd structurd
organizatorici.
31. Asigurdl aplicarea principitlor managementului calithpii 5 1 ale controlului intern managerial la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoncazi.
32, Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste 5i aplicA in mod cficace §i eficient cerintele
managementului riscurilor I nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, respectiv:
a) identificarea amenintarilor’ vulnerabilithjilor prezente in cadrul activitdjilor curente ale
seclorulu;
b} identificarea, analizaren si documentarca riscurilor inerente In legiturl cu obiectivele
specifice stabilite ciror realizare ar putea 11 afectatii de materializarea riscurilor;
c) stabilirea, documentares §i implementares misurilor care s4 asigure minimizarea posibilelor
efecte ale riscurilor inerente identificaie;
d} monitorizarca implementiii masurilor de control;
¢) documentarea in registrul riscurilor a niscurilor inerente identificate;
1} revizuiren §i raportarea periodicd a situatied finerii sub control a riscurilor citre responsabilul
de riscun desemnal |a nivel de insbitugic;
g) implich intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;
h} colaboreazh cu responsabilul de riscuri la nivel de institufie pentru 4 asigura eficientizarca
implementdinii managementului niscurilor la nivelul structurii orgamizatorice pe care o
coordoncazd;
33, Identifich 5i documenteazl activithtile specifice structurii organizatorice pe care o coordoneazi,
34, Stabileste §i documenteazi, in baza activititilor identificate, lista activitdfilor procedurabile din
structurn. organizatoricd coordonati 51 o comunic compantimentului de control intem managerial
pentru inifierea procedurilor de analizd si avizare in cadrul CMO-CIM.,
35, Asigurd aplicarea ciclului DEMING pentru activitijile specifice desfasurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazl;
6. Coordonenzi elaborarca/actualizarea/revizoirea bazei  procedurale aplicabile, nominafizind
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaboraren/actualizarea
procedurilor §i trunsmite drafiul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de control
intern managerial pentru inifierea procedurilor de analizd §i avizare in cadrul CMO-CIM
37. Se nsigurd cfl, pentru toate procesele majore, activithjile. actiunile sifsau evenimentele
semnificative din sectorul siu de activitate existé o documentalie adecvatd §1 ca operatiunile sunt
consemnale in inregistrin specifice.
38, I insugeste i disemineazd regulile de elaborare a documentelor SCIM s verificd la nivel intern
respectarca acestora,
39, Verifich permanent dacd documentele claborate asigerd o separare a funcfiilor de inifiere i
verificare, asifel incdt atribufiile §i responsabilititile de aprobare, efectuare si control al operatiunilor
s fie incredinjate unor persoane diferite.
40. Se asigurd ci, pentru toate situatiile in care datorith unor circumstanie deosebite apar abateri fatd
de politicile sau documentele SCIM - stabilite, se intocmese corectii adecvate, aprobate la un nivel
corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor respective.
41. Monitorizeazi §i evalueazi activithfile desfisurate de personalul din subordine pentru a asigura:

i, minmmzaren erorilor $i picrderilor;

b, eliminarea neregulilor 5i fraudei;

¢, respectares cerinjelor legislative aplicabile in vigoare;

d, corecta injelegere §1 aplicare a procedurilor §i instrucfiunilor aprobate.
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42, ldentifica principalele ameniniiri cu privire la continuitatea derulirii proceselor si activitijilor din
cadrul  structurii  organizatorice pe care o coordoncazi g propune  conducerii  miisurile
corective/preventive specifice de implemental pentru ca activitifile principale si aibii asigurati
continuimten.

43, Inventariazh situagiile care pot genera discontinuititi in structura organizatorich pe care o
coordonexzd 51 trunsmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitdfi si misurile
identificate pentru asigurarea continuitatii activithjilor pentru a i supuse analizei CMO-CIM.

44, Evalucazll situstia implementirii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a sctivitdjilor §i
propune, ori deé cite ori este necesar, implementarea a noi mAsuri specifice pentru structura
arganizatoricd pe care o coordoneazs.

45. ldentificd 5i aplicd, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd. tehnici de
comunicare care sd asigure conformitatea eircuitului internfextern al datelor, nformatiilor §i
deciziilor necesare desfsurari activitdjilor,

46. Tine sub control respectiren cerinfelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, dach este cazul.

47, Isi Insugeste, organizeazi, coordoneazd si fine sub control implementarea cerinjelor sistemului de
management al calititii lo nivelul structurii organizatorice,

48, Formuleazd propuneri pentru elaborares / actualizarea procedurilor de sistem/! regulamentelor
aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoncazd §i pentru eficientizaren canalelor de
COMUNICATE  acestel structunl organizatorice cu celelalte structur ale institugiei.

49, Autoevalueazd, pe baza chestionarulul de sutoevaluare, semestrial 51 anual modul in care sunt
aplicate cerinfele standardelor CIM in cadrul structuri orgunizatorice pe care o coordoneazd $i
transmite la CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenuha stabilit,

50, Asipurd centificarca actelor sifsau a documentelor justificative in privinta realitdgii, regularitifii si
legalitipii in domeniul lor de competentd.

51. Asigurd cadrul desfasurinii auditului public intermfextern s al controalelor interne/externe,
punind ln dispoziia auditorilor/echipelor de control documeniele solicitate;

52, Asigurd transmiterea datelor’documentelor specific structurii coordinate pentru actualizarca
datelor paginii web a institutiei (www.primariaroman.ro).

53, Asigurdi respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional.

54. Asigurii elaborarea raportului anual cu privire la activitatea siracturil coordonate i a poarticlor
perindice/solicitate de citre conduceren superioard! instituliile in drept.

35, Evalueardt performoniele profesionnle ale personalului din subordine $i transmite fscle
completate cltre Serviciul Resurse umane salanzare.

56, Propune, atunci cind este necesar, promoviri sau sanciiuni pentru personalul din subordine, cu
respectarea prevederilor legale specifice.

57, Reprezintd stroctura organizatorica pe care o conduce in relajionarea acestora cu alte structuri de
specialitute din aparatul propriu/ agenfi economici, institulii publice/ persoane fizice.

58, Intoemeste pontajul lunar 5i planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru o1 personaiul
structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

59, Asiguri cartografierea prelucrdrilor de date cu caracter persenal din sectorul de activitate.

60. Pastreard secretul de serviciu i secretul datelor sioal informatiilor cu caracter conflidengial
detinute sau la care are acces prin natura activithtilor desfisurate, cu respectares cerintelor legale i
de reglementare specifice.
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61. Asigurd respectaren cerinfelor legislative privitoare la prelucrarca §i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilithiii acestora lo nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneazl.

8.2. ATRIBUTII 1 RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competenfelor, implementaren  misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institufiei.
2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform Msel postulul, précum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite 5i a resursclor asigurate.
3, Realizeszd obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care 1l ocuph si obiectivele specifice
aprobate pentru structura organizatoricd din care face parte.
4. Respectd prevederile documentate in: Codul de conduith etich $i integritate, Regulamentul Intern,
strategia Anticoruptic, Regulamentul de Ovganizire 5i Functionare al institutied, regulamente si
codur specifice.
5, I5i insuseste § i respectdl cerinjele standardelor CIM 5 1 SMC aplicabile activithjilor pe care le
desfhgoard.
6, Asigurll implementares Progrmmulu de dezvoltare CIM in domeniul siu de competentd.
7. Asigurd realizarea obicctivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face parte.
8. Isi insuseste 5i respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institufiel, integritaten §i
conflictele de interese, precum §i cerinjele hazed inteme procedurabile aplicabile;
9. Propune, ori de cite ori considerd necesar §i wtil, modifichri/revizuiri ale confinutului unor
componente ale documentelor SCIM  initial elaborate sau solicitri de elaborare o unor noi
documente.
10, Se implicd in mod direct in prevenirea 51 roporiarea frandelor, actelor de coruplie $i semnalarea
neregularititilor in mod transparent, pentru eliminaren suspiciunilor de delatiune.
1 1. Particip® la programele de lformare i dezvoltare profesionald in care au fost inclugi.
12, Asigurd aplicarea si diseminarea in cadru controlal §i organizat a  informagilor insugite prin
formele de instruire | care su participat.
13, Asigurh conformitatea 5i continuitaten desfisurini activitdfilor din cadml structurii organizatorice
din care face parte, In domeniul s3u de competenid.
14. Isi insuseste 5i aplicd cerinjele managementului riscurilor ln nivelul structurii organizatorice din
care fac parte, implicindu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintirilor/vulnerabilitdfilor/riscurilor specilice activitdfilor in care cste

direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru finerea sub control a rscurilor identificate, scopul

de bazi fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor nscur.
15, Rispunde, in limita competentelor, la toate solicitirile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de viirf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgenje,
16, Riispunde, de informarea operativil o sefului ierarhic cu privire la alte dispozifii/ solicitlini primite
din parten managementului de viarf al instinnfie;
17. Rispunde de planificarea activitiilor individuale astfel incil si asigure indeplinirea sarcinilor
incredingate, indeplinires  obiectivelor individuale $i a planurilor  sectoriale  ale  structurii
organizatorice din care face pane.
%, Duce la indeplinire misurile corective/preventive stabilite In urma controalelor’ auditurilor
interngfexierne pentru implementarea cirora a fost nominalizat/desemnat.
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|9, Furnizeazd twate datele, documentele i informatiile care-i sunt solicitate privitoare ln aplicarca
cerinjelor standardelor CIM, in domeniul s3u de competentil.,

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

21, Formuleazd propuneri de imbundtifire a desfasurinii  sctivititilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.

22, lIsi insugeste 5i respectd prevederile legale privind securitaten i sanftatea in muncd, apdrarca
impotrive incendiilor, situatiilor de wrgeni, precum i sarcinile $i responsabilithtile pe linie de
management calitate si control intern managerial,

23, Phstreazl secretul de serviciu §i secretul datelor si al informagiilor cu caracter confidential
definute sau la care are scces prin natura activithfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale §i
de reglementare specifice.

24. Asigurl respectarea cerinjelor legislative privitoare la prelucrarea §l gestionarea datelor eu
caracler persongl in limite aplicabilitifii acestora la activititile pe care le desflisoari.

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARLULLI
0.1. CABINET PRIMAR
9.1.1. Rolul Cabinetului primarului
- asigurarea consilierii primarului cu privire la cerinfele pentro asigurarea unei bune guverndn locale:
9.1.1. Sistemul de organizare:
a. Structurs organizatoricd:
-doud posiuri consilieri personah conform Legea nr, 21520001R - legea administratiel publice
lscale
b. Subordonare:
- eate 0 structurd direct subordonaid primarului.
c. Suuctiura de personal;
- personal de executie (consilieri)
9.1.3, Activitk{i specifice desfisurate in cadrul Cabinetulul primarului
9. 1.3, 1 Participarea_la intiiniri. dezbateri:
n. participares lo orice acfiune dispusi de Primar;
b reprezentarea’ porticiparea, la solicitarca primarului, la  intdlnirile publice ale primarului cu
cetdfenii, reprezentantii organizafiilor si asociatiilor profesionale, politice §i sociale:
c. participarea . ln solicitaren primarului, o sedinjele de locru ale primaruloi, directorilor direciiilor 5i
serviciilor publice de mteres local;
d. participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator;
e. reprerentarea Primarului la intruniri/sedinge /derbateri in conformitate cu mandatul incrediniat.
9.1.3.2, Efectuarca unor gnalize specifice 1o solicitarea primarlui:
a. gestionarea contulul de e-mail priman( primariaroman o,
b. gestionarea corespondeniel incredintate de clitre primar;
c. elaboraren i promovarea de articole §i stiri de specialitate cu privire la activitifile si bunele
practici ale institugici ;
d. monitorizarea relagiel institufied si conducerii acesteia cu mass-media;
¢. consilierea primanslui in scopul realizirii obiectivelor strategice ale institutieil, fundamentiri gi
finalizarii proiectelor de dezvoliare a comunitdiii §i crestere a capacitigii administrative locale;
f. consilicrea primarului in scopul respectfirii cerinjelor de transparen(d decizionall, democrafie
participativil, etich §i integritate 51 participaren la dezbaterile/ intrunirile publice pe aceste teme;
Codul; ROF FME Editin? RevirincQ Nrex: Pag, 21730
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g. consilierea primarului in desfligurarea activitatilor economice, activitdfilor de administrare 3i de
gestionare a domeniului public §i privat al municipiului g de prestare a serviciilor comunitare de
utilitay publice;

h. efectuarea unor verifichn / analize specifice la solicitares Primarulo;

i. informarea primarului cu privire la modele 5i tehnici de bund guvermnare 5i de buni practicd;

1. diseminarea modelelor §i tehnicilor de bund guvemare si de bund practich la nivelul structurilor
instilujier,

9133 E ifice:

a. Intocmirea de informiri/ propuneri peniru Primar, pe diverse teme/domenii;

b. elaborarea raportului anual de activitate al primanalui;

c. monitorizarea indepliniri angajamentelor asumate de clire primar la nivel comunitar.

2.2, COMPARTIMENTUL AUMT PUBLIC INTERN
9.2.1. Rolul compartimentului
a evaluarea co imparfialitate §i obiectivitate a modulul in care  este asigurmd administrares
veniturilor §1 cheltuielilor aparatului de specialitate al primarului $i al unitdfilor subordonate  5i
informares adecvatd a primarului privind concluziile rezultate;
b. formularea de propunen de imbunfititire a eficacitifii si eficientel gestiondrii resurselor financiare
ale aparatului de specialitate al primarlui i al unitdgilor subordonate:
c. auditeres cel pufin o datd la 3 ani, fird o se limita la acestea, urmatoarcle:
d. angajamentele bugetare §i legale din care derivil direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din
fondurile comunitare;
e. plifile asumate prin angajamente bugetare §i legale, inclusiv din fondurile comunitare;
{. viinzaren, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunun din domeniul privat al statului saw al
unitiiilor administrativ-teritoriale ;
g. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al stawlui sau al wnitigilor
administrativ-tenitorale |
h. constituires veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire o tithurilor de creanta sia
facilitifilor acordnte la incasarea acestora, respectiv:
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil §1 fiabilitatea ncestuin;
= sistemul de luare a decizilor;
- sistemele de conducere §i control si riscurile nsociate unor asifel de sisteme;
= gistemele informatice ulileale.
9.2.1. Sistemul de organizare:
) Strucluri orgamizalonci
- coampartiment
b} Subordonarea:
- structurd subordonath direct primarului
c) Stnuciura de personal :
- personal de execufic calificat in cfectuarea suditului public intern, conform cerintelor legislative
specifice in vigoare

9.1 Activitifi specifice desfsurate in endirul compartimentolui:
9.2.3.1, Planificarea masiunilor de audit;
- elaborarea programului anual de audit public intem
9.2.3.2, Pregiitirea ficclrei misium de audit:
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a. elaborarea documentelor init iale; ordinul de serviciu § 1 declarst ia de independent &;

b. elaborarea notificini privind declans area misiunii de sudit public intern;

¢, intoemires minutei § edint e de deschidere;

d. colectnren $ i prelucrarea informat idor,

¢, identificarca obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intern;

h. elaborares programului misiunii de audit public intern.

9.23.3, Imervent in la fat a locului:

a. colectaren $ i analiza probelor de avdit prin efectuarea de testiiri, chestionare liste de verificare, foi
de luend, imterviun |

b. analiza problemclor 5 i formulares recomandarilor (FIAP);

. analiza § i raportarea iregulantal ilor (FCRI),

d. revizuirea documentelor § 1 constituirea dosaralui de audit;

e. § edinta de inchidere,

9.2.34. Raporarca rezubiatelor misiunii;

a, elaborarea proiectului raportului de audit public interm;

b. transmiterea provectului raportului de audit public intem;

¢. desfa$ urarea reuniunii de conciliere;

d. elaborarea Raportului de audit public intem:;

¢, difuzarea Raportului de audit public intemn;

9.2.1.5 Urmérirea recomandirilor

9.2.3.6. Elaborarea raportului anual al activitiiii de sudit public imtern

9.2.3.7. Informiri, raportirn:

a. transmite ln UCAAP] sintere ale recomanddrilor neinsus ite de citre conducitorul entitdf i
publice auditate § | consecint ele neimplementani acestora, insof ite de documental ia relevanti:

b. raporteazh periodic primarului constatinle, concluziile 5 § recomandéirile rezultate din activitit ile
de audit intem efectunte.

9.3, SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

2.3.1. Rolul serviciului:
asigurares managementului resurselor umane §i stabilires  drepturilor salorianle pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului 5i serviciile publice de interes local fiird personalitate
juridicdi si pentru conformitatea si continuitatea desilisurdrii tuuror activitdgilor din cadrul structurilor
OFEAMIZalOrIce.

9.3.2, Sistemul de organizare:

a. Structura organizatorics:

Serviciul nu are in componentl alte structuri organizatorice.
b. Subordonares serviciului :

= este o structurd subordonatl Pomanalu,

¢. Structura de personal din cadrul serviciului:

- sef serviciu;

- personal de execufie.

9.3.3, Activitifi specifice:

A, dctivitgyi de manazement rexurse wmane
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a. Planificarea necesarului de resirse umane.

- stabilirea, in colsborare cu functitle de management din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, & propunerii necesarului de posturi la nivel de structuri organizatorice, pentru asigurarea
continuitifii In desfisurarea activitagilor;

b, Gestionarea sirncturii de personal;

- actualizarea si pestionarea organigramei funclionale;

- actualizarea si gestionarea statului de functii;

- gestionarea fiselor de post ale wituror salariatilor;

- gestionares delegdrilor de atribufii pentru posturile din cadrul tuturor structurilor orgamizatorice;

- actualizarea si gestionarca dosarelor de personal ale tturor salarialilor,

. Gestionarea migedril de personal:

- gestionaren necesarului de resurse umane ln nivel de structuri organizatorice;

-organizarea 31 desfiisurarea concursurilor de recrutare §i selectie a candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante 5i temporar vacante;

= intocmirea documentelor specifice la angnjarea pe post;

- constituiren dosarelor de personal pentru noii salariagi;

-clectuarca instruirilor pe linie de resurse umane ale noilor salariagi $i informarea coordonatorilor
structurilor organizatorice direct vizate privitoare la non angajati;

- intoemirea documentelor aferente gestiondirii suspenddrilor i incetérilor de raporturi de munca sau
de servicin ;

- asigurarea permanentel actualitdli a bazelor de date privitcare la personalul contractual
funcionarii publici mentinute in portalurile nannnai: specifice.

wmuj f_lxun:a il na Llu dlu aparaml de specialitate al primarului si
serviciilo ' i:

a. Regulamentul de organizare $i funciionare

b, Regulwmentul intern

¢. Codul de conduitd eticl S | integritate

d. Contractul colectiv de munca

e. Acordul colectiv de munca
- asigurarcs permanentei actoalithli a acestor documente, in corelare cu cerintele legislatiel muncii
aplicabile in vigoare §i cu organigrama funcfionald aprobati;
- elaborares documentelor pentru negocierea raporturilor de muned cu reprezentanii sindicatelor
reprezentaniii salariatilor;
- asigurarea informarilor interne privitoare la continutul acestor documente;
- HEIE,III'BIEH mnncul:ul tuturor reviziilor acestor documente.

2.33.3F

. Activitdfi pentrn asigirarea permwaentel actualitdi o bazei de date privitoare fa formarea §i
dezvoltarea profesionald o tutror salaviafilor:

- preluarea de la functille coordonatoare de activitdyi o necesarelor de instruire o salariafilor,
analizarea i procesarea datelor specifice;

- projeciaren §1 gestionarea instruirilor externe, cu gestionarea bazelor de date specifice;

- proiectarea si efectuaren instruirilor inteme profesionale ale personalului din cadrul servicinlui de
resurse umane i gestionarea bazelor de date specifice.
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b. Raporidri amiale:
- elaborarea raportrilor anuale privitoare la formarea §i dezvoltarea profesionald a salariagilor.
9334 Ev rofesionale ale personalului din cadrul a wlui de specialitate al

primarului 5 iciilor publice de interes
. Pregdiivea electhudrii evaludrii amale a performangelor profesionale:
- informarea scrisd a twwror coordonatorilor  structurilor organizatorice privitoare la inifierea
procedurii anuale de evaluare a performangelor profesionale;
- predarea coordonatorilor structurilor organizatorice a formularelor in care se vor inregistra datele
privitoare la evaluarea performanielor profesionale;
- efectuarea de instruiri specifice privitoare la efectuarea evaludirii performanielor profesionale.
b, Participarea la efeciuarea evaluarii performantelor profesionale ale salariagilor;
- efectunres evalulirii performantelor profesionale a personalului din cadrul serviciului de resurse
umane, salarizare cu menfinerea inregistrinilor specifice.
¢. Crestionarea fwhwror bazelor de date privitoare la evaluarea performanjelor profestonafe o
salariafifor;
- preluarea de la tofi coordonatorii de activitiyi a inregistririlor aferente efectulini evaludrii
performanfelor profesionale;
- menfinerea, in dosarele de personal a dovezilor obiective ale efectulirii evalulirii performanielor
profesionale,
i Raporidrt interne anuale:
- elaborarea raporiului anual privitor la rezulistele evaludin performantelor profesionale efectuate si
inaintarea acestuia citre primar pentru analizd 5i decizii specilice.
9.3.3.5, Evidenta militard o angajatilor :
- intocmirea §i menfinerca la 2 a evideniei militare a angajatilor 5i a situagiei mobiliziri la locul de
Munea,
- raportdrt specifice cire Centrul Militar Judejean.
B. Gestiowicrea declarapitior de avere, inteveve gi incompatibilitdyi:
- primires $i inregistrares declaragiilor de avere i a declaratiilor de interese;

oferirea de consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea
in lermen o aceston;
- evidenjierea declaratiilor de avere 51 a declaragiilor de intercse in registrele speciale, Registrul
declurugiilor de avere gi Registrul declaratiilor de interese;
- asigurarea afighrii i menfinerii declarajiilor de avere $i a declarajiilor de interese, pe pagina de
internet & institugied cu sprijinul Biroului administrare infrastructurd 1T si baze de date ;
- Irimiterea copiilor certificate ale decluratiilor de avere, decloratiilor de interese depuse s ale
copitlor registrelor speciale completate, citre Agentia Nationald de Integritate ;
- intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a listei cu persoancle care nu au depus
declaratiile de avere si declaragiile de interese in termenul previizut de lege si transmiterea la AN
C. Activitdyi priving solarizarea
- fundamemtaren cheliviehlor de personal 1 perfectionare profesionald in vederea intocmiri
proectulul de buget;
- gestionarea condicilor de prezenti;
- centralizarea 5i gestionarea foilor eolective de prezenid transmise de coordonatorii sectoarelor de
pelivitale;
- gestionaren  documenteloricererilor privind acordarea concediilor de odibnd/ fird platd/pentro
formare profesionaliy’ paternal/pentru evenimente familinle/invoirilor/recuperdrilor, ete:
- stabilirea dreprurilor salariale pentru tofi angajatii, in conformitate cu prevederile legale;
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- actualizarca bazei de date privind persoanele aflate in Intrefinerca angajatului pentru stabilirea
deducerilor personale, in vederea calculiirii impozitului pe salariu ;

- caleulul drepturilor salariale folosind programul SALNET, pe baza pontajelor, cererilor de concedii
de odihnk. de concediu fird salar, de concediu pentru evenimente familiale, a invoirilor,
recuperdrilor, certificatelor medicale;

- operarea refinerilor/diminuiirilor din salar, pe baza documentelor justificative , cu respectarca
prevederilor legale,

- emiterea statelor de plath, centralizatoarelor, ordinelor de platd, Muturagilor, borderouritor pentru
plata salariilor pe card a angajagilor, consilierilor locali sifsau a membrilor in diverse comisii;

- intoemirea gi depunerea lunarl, online a Declaratiilor lunare 100, 112 5i L153;

- emiterea adeverinjelor anuale de venit pentru salariafii mstitutiel 5i pentru consilierii locali;

- raporlarea lunar a salariilor funcfionarilor publici in Portalul de management al funcfiilor publice
al Agentici Najionale a Functionaritor Publici;

- gliberarea adeveringelor de salarial,

9.4, DIRECTIA POLITIA LOCALA
9.4.1, Rolul directied:
- apirarea drepturilor 5i libertdtilor fundamentale ale persoanei, ale proprietifii private si publice;
-prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmétoarele domenii;
a) ordinea i linistea public, precum si paza bunurilor publice;
b) circulagia pe drumurile publice;
¢} transport public local
d) disciplina in constructii 51 afisajul stradal;
) proteciia medinlui;
[} activitili comerciale 5i de prestari servicii;
2) evidenja persoanelor;
h) alte domenii stahilite prin lege.
9.4.2. Sistemul de organizare al directici:
. Structura organizatoricd o directie;
- Serviciul ordine §i liniste publicd si pazi a bunurilor
- Birou circulagie drumuri publice §i control transport
- Compartiment disciplind in construciii §1 afiga) stradal
- Compartiment control medin
- Compartiment control activitale comerciald
- Compartiment cu atribufii pe linie de evidentd a persoanelor
- Birou dispeceral, monitorizare 5i bazil de date
b, Subordonaren direciie:
- gste o structurl subordonati primanslui.
- persongl de conducere ( director executiv, sef serviciu, sef birou)
- persondl de execufie.

9.4.3. Activitigi specifice desfisurate in cadrul structurilor organizatorice ale direcfiei:
- In exercitarea atribugiilor ¢e §i revin, polifia locald coopereazd cu unitdfile, respectiv eu structurile
teritoriale ale Politici Roméane, ale landarmeriei Romdne, ale Polifiei de Frontierd Roméne, ale
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Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenia, cu celelalie autoritii ale administrafici publice
centrale §i locale, cu organizagii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice i juridice, in
conditiile legii;

-pentru exercitarea unor activithyl specifice personalul opereazd cu informatii clasificate.

0.4.3.1. Activitifi i erviciului ordine gi liniste publici si a bunurilor :

a. arganizarea §i realizarea de acphini penirn axigararea ovdingi gt Undsill publice:

- asigurarca ordinii §i linigtii publice in zonele si in locurile stabilite prin Planul de pard si ordine
aprobat de Consiliul Local;

- asigurarea supravegherii parcinlor auto;

- asigurarea ordinii §i linistii publice Tn perioada manifestarilor desfigurate pe spatiul public (adunir
publice, mitingun, manifestiri cultural-artistice $i sportive) ;

- asigurarea insofirii §i protecyiel reprezentantilor municipiului Roman pe timpul efectuirii  unor
controale sau aciuni specifice sau la punerea in excoutare 8 unor hotardri ale Consiliuluei Local,
respectiv dispozilii emise de primar;

- linerea sub control a desfasuririi evenimentelor;

- finerea sub control a fapielor de cersetoric;

- aplicarea de sanciuni contravenfionale, atunci ciind apare necesitates;

b, arganizarea §i realizarea de actiuni pemirn asigurarea protecilel yi signranjed publice:

- asigurarea protectiei pe timpul desfguraini unor activitayl specifice;

- monitorizarea persoanelor fird adapost i a copiilor lipsifi de supraveghere;

- organizarea de activithil de salvare i evacuare a persoanelor $i bunurilor periclitate de incendii,
explozii, avarii, accidente, epidemil, calamitdfi nuturale i catastrofe  precum §i de limitare §i
infaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente,

¢ axigurarea gfectndrii ootivitdgil de pazd, cu respectares cerinfelor legislative specifice in vigoare:

- asigurarea pazei bunurilor §i obiectivelor publice.

9.4.3.2, Activitifi desfisurate in cadrul Biroului circulatie drumur publice si control transpor :

u, comrodul circulagiei pe drimurile publice, transportielul public local:

- controlul semmaliziirii ruticre;

- controlul stiril/ semnalizdrii interveniillor drumurilor publice;

- acliuni specifice in wrma producerii de accidente ruticre(asigurarea pazei locului accidentului,
nsigurares conditiilor de conservare a urmelor accidentului, identificare & martorilor si a fiptuitorifor
accidentului, identificarea nltor date relevante privitoare la accidenial rutier, asigurarea transporului
victimelor la ¢ea mai apropiatd unitate sanitard);

- controlul operatorilor economici ce desfisoari activitdli de transport public de perspane sau/ i
milirfuri in baza autorizafiilor, licentelor de traseu, acordurilor, avizelor, permiselor de liberd trecere
emise de chitre serviciul de specialitate al institutiei;

b. constaterea de contraventii §i aplicarea de sancfiuni, cu respectarea cerintelor legislative specifice
in vigoare;

- aplicarea de sanciiuni specifice in carul consiatini de contraventii la lucehri neawlorizate in
carosabil

- constatarea de contraventii privind circulagia in zone pietonale, rezidentiale, parcuri, zone de
agrement §i aplicarea sanctiunilor legale specifice;

- constatarea de contravenlii in domeniul mutorizlrii, avizdrii si aplicarea sanciiunilor legale

specifive.
9.4.3.3. Activithti desfisurate in cadrul Compartimentului control mediu:

o controdul respectdrii cerinfelor de desfldsurare a activitdfilor privitoare fa provectia medinlut §i la
activildfife de efectuare yi imvefinere o cardjeniel municipini:
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- eontroful respectiirii cerintelor legislmive privind protectia mediului;
- controlul respectirii ceringelor legislative privind ridicarea $i depozitarea deseurilor;
- eontrolul respectinii obligafiilor privind efectuarea gl intretinerea curidjeniel municipiului;
- controful respectirii cerinelor previdzute de normele de mediu pentru spafii verzi, cursuri de apd.
b. constaiarea de contraventii 3i aplicarea de sanciiuni specifice, cu respectarea cerinjelor legislative
aplicabile in vigoare:
- efectunrea de controale tematice si aplicaren de sanciiuni specifice in enzul constatdrii de
contraventii;
- efectunrea de controale n urma primirii unor sesizdri s5i aplicarca de sanctiuni specifice in cazul
eonstatini de contraventii.
. colaborarea cu instituii specializate in domeniul de competentd legal airibuit pentru efectunrea
unor controale tematice la agenti economici care ist desfigoard activitaten pe raza municipiului,
9.4.3.4. Activitti desfisurate in capdrul Compartimentului control activitiili comersiale:
n, Comtralul desfpdrii activiedilor comerciale:
- controlul respectirii cerinfelor legislative specifice/ autorizatiilor elibernte de institulie 51 aplicaren
de sancliuni specifice in carzul constatirii de contraveniii,
b. Constatarea de comtravenyii gi aplicarea de senciiuni specifice:
- gfectuarea de controale tematice 5i aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatirii de
contraventii;
- efectuarea de controale in urma primieii unor sesizdn i aplicarea de sanctiuni specifice in cazul
constatini de contraventii.
9.4.3.5. Activititi des
persoanelor :
i Efectiaren de comroole o solicitarea awtoritdiilor in drepr i aplicarea de sanctiuni specifice in
carul constatdrii de contraventii;
b, Efectnarea comradulni octelar de identivate ale cetdpenilor si aplicarea de sanctiuni specifice In
cazul constatirii de contraventii.
9.4.3.6. Activithii desfisurate in cadrul Compartimentului disciplind in construetii si afisaj siradal
. Cantrolul vespecidarii cevingelor legale 5t de reglementare privind unilizarea autorizatiilor de:
- construire (pentru constructiile cu caracter permanent sau provizoriu)
b. Controful respectdrii narmelor legale privitoare o afivajul sradal:
- afisajul publicitar/ electoral;
- amplasaren firmelor si afisajul publicitar §i aplicarea de sancliuni specifice in cazul constatlrii de
contraventii
¢. Orgonizarea yi asigurarea profecliel;
- bazelor de date pentru operatiuni specifice polific locale;
-desflisuririi unor operafiuni specifice (acfiuni de demolare, dezmembrare, dinamitare a construcqiilor
efectuate fird autorizajie pe domeniul public sau privat al unitdfii sau subdiviziunii administrativ-
teritorinle sau amplasste pe spatii din administrarea autoritifilor administragiel publice locale sau a
altor institufii sau servicii publice de interes local)
9.4.3.7. Activitdti desfisurate in cadrul Biroulyi dispecerat_monitorizare bazi date
a. Mownitorizdr specifice:
- moniorizarea sistemulun de supraveghere video din dotarea dispeceratului;
- montlorizarea echipajelor de interveniie pentru i cunoagle pozifin scestora in teren §i urmdrirea
schimbirii acestora la orele $i locurile stabilite;
- monitorizares respectiini prevederilor legale privind accesul in obiective i regulile stabilite prin
planurile de pazi aprobate;
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- monitorizarea folosirii armamentului §i munifiei 51 o materialelor existente Tn dotarea polijistilor
locali;

- predarea inregisteirilor video specifice clitre institutiile judiciare in drept. la solicitarea ncestora;

- arhivarea inregistririlor video la cererea institugitlor judiciare in drept.

b. Ivegistrarea i gestionarea de documente

. (rgamizarea 5i efechiarea wnar imtervengil specifice in canl producerii imor evenimente,

9.5. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, SECURITATE §I
SANATATE IN MUNCA, PROTECTIE CIVILA

9.5.1. Rolul serviciului:
- psigurarea conformitigii si legalithi def@surdrii activitdfilor de sinftate si securitale in munci,
aplrare impotriva incendiilor §1 protectie civild ln nivelul municipiului Roman .

85,2, Sistemul de organizare:
a. Structura organizatoricd a serviciului:
- Dispecerat situnfii de urgenii
- Formatie de mterventic in situafii de urgenji
- Compartiment securitate si sindtate in munci
- Compartiment Protecfie civili.
b. Subordonarea serviciului :
- gste o structurd subordonatd Consiliului Local i coordonatd direct de primarul municipiului.
¢. Structura de personal din cadmul serviciului:
- gef serviciu;
- personal specializat - cu rol de executie, in cadrul compartimentelor acestun servici,
= voluntari.

9.5, Activithii specifice desfasurate in cadrol servicinlui
vt desih [ rul dis i 50 i

- Asigurd permanenia la sediul institupiei si dimensioneaza forfele de interventie.

- Solicitd suplimentarea forelor de interventie $ efului ierarhic pe buza dutelor provenite din teren

- Asigura buna functionare a instalatiilor de instiinjure si slarmare ale servieviului

- Completeazd registrul cu notele de anungare a interveniiilor §i intocmeste rapoarte operative.

- Transmite ciitre dispeceratul Centrului operativ de la inspectoratul pentru situafii de ergenid date
din teren.

- Organizarea, alarmarea si coordonarea desfasuriirii aciunilor de interventie de clitre echipele de
specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitifi naturale, inundaiii, explozil si alte situatii de
urgenji.

- Planificares si coordonares desfsurdinii activitifilor de intocmire, aprobare, sctualizare, pdstrare i
aplicare a documentelor operative, previtzute de actele normative in vigoare,

- Asigurarea, verificarca st menfinerea permanentdl in stare de funcfionare a punctelor de comanda
{locurile de conducere) in situafii de urgentd civild s dotarea acestora cu materialele i
documeniele necesare,

Asigurarea misurilor organizatorice. materialelor §i documentelor necesare privind ingliinlares §i
aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, in mod aportun, n cazul producerii unor
urgenje civile sau la ordin.
Organizares pregitirii personalului si & voluntarilor pentru ridicarea capacitafii de intervenic.
- Tinerea sub control a activitdgilor desfasurate de personalul serviciului,
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- Intocmirea lunard a studiului ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentli .Petrodava” al Judejului Neamd.
- Intocmirea tuturor documentaiilor specifice activitafii §i raportirilor cerute de institugiile de profil,
ol rﬁpmtnreu Iurm::nnlur de transmitere ri.n]u:llulr
9.5.3.2. Activitd ! | sifuEaint de urgenid
a. elaboraren ; - pmgmm:lnr de npttmlzare A capncslﬂm de apﬂrare |mp1:-l.r|ﬂ rlscurllur '
- programelor de informare i educapie specificd;
- raportului anual de evaluare a nivelului de protecpie impotriva factorilor de rise;
b. implicarea directd in elaborarea 5 aplicarea conceptiei de apdrare impotriva factorilor de risc la
nivelul Municipiuiul Roman;
o. acordarea de asistentlt tchnich de specialitae:

- structurilor pentru situalii de urgentd in indeplinices atributiilor specifice;

- institufiilor §i operatorilor economici clasifica din punct de vedere al protectiei civile
pentru  indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
mstructiunilor §1 ordinelor specifice in vigoare;

- institugiilor i obiectivelor economice subordonate institutied (unititi de invaEmint,
unitiifi sanitare, cimine culturale) pentru realizares misurilor de protectic stabilite in
cazul unor situatii de risc;

d. asigurarea misurilor de proteciie a populajiel, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurdtor impotriva efectelor negative ale factorilor de risc;

. atenponarea cetijenilor asupra unor mdsuri preventive specifice in sezoancle de primévard gi
toamnd, in perioadele caniculare §i cu secetd prelungith sau cind se Inregistreazil vanturi puternice;

f. preghtirea §i informarea populatiei din zona de competenta asupra pericolelor potenfiale;

g, controlul exercital pentru verificarea aplicirii prevederilor legale in domeniul situafiilor de urgenii
pe teritoriul localitigii;

h.verificarea modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei, si pe teritoriul
lgtnl;l!ﬂr st operatorilor economici din rza localitiii,

i. participarca la eilshorarea si aplicarea concepfici de apdrare impotriva incendiilor In nivelul
Municipiulu Roman;

J. elaborarea documentafiel necesare $i o raportului de specialitate pentru prodectele de hotdrire cu
privire o actele de autoritate privind apdrarea impotriva incendiilor emise de Consiliul Local;

k. asigurd‘urmiiresie claborarea documentelor si evidenjelelor specifice apliririi impotriva incendiilor
pentru instimatie, serviciile publice si unitifile subordonate Consiliului Local:

|. acordaren de sprijin §i asistenii (chnicd de specinlitute centrelor operative pentru situafii de urgenti
in indeplinirea. atribufiilor,

m. intervent ia in car de incendiu stunci cand cste solicital si asigura mosurile de prevenire si
gtingeren a incendiilor pe timpul desfasurarti competitiilor sportive, festivalunilor, a balciului anual si
a concericlor;

n. executarea fmisiuni de supraveghere a arderilor controlate din sectorul de competentn cu
respeciires masunlor de prevenire s1 stingere a incendiilor;

0. exeroiarea controlului pentru evaluarca aplichrii normelor de apérare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

p. intocmiren de informéri periodice, specifice, referitoare ln activithtile de aprare impotriva
prsduceni de mcendii;

r. efectuarea instructajului general pentru personalul din cadral institutiei privind preveniréa $i
eliminares alﬂnlur de FIIEEHII‘.'!'

0.5.3.3. Aclivi
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i, asigurarea actualitiihi bazei documentare privitoare la evaluarea riscurilor;
b. elaborarea’actualizarea Planului de prevenire si protectie.
¢. elaborarea‘actualizarea instructiunilor proprii pe linie de sindtate §i securitate in munca,
d. stabilirea atribugiilor pe linie de siniitate 5i securitate Tn munch ce revin funefiilor de management
si a celor de execupie din structurile organizatorice ale institutied;
e. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din cadmal
Municipiului Roman si intoemirea necesurului de EIF pentru dotarea luerfitorilor;
. elaborarea tituror tematicilor aferente efectudinii instruirilor in domeniul sAnftdgii $i sccuritdfii Tn
munci;
g efectuarea instruirii generale a noilor salariafi 5i a instruirilor periodice a salarjaiilor, a sefilor
structurilor organizatorice in domeniul sindithfii si securititii in munc;
h. monitorizares efectudri instruirilor periodice pe lime de sfindtate 5i securitate in muncd de citre
coordonatorii locurilor de munch §i inregistrares adecvatd a acestora;
i. intoemirea zonelor de risc i constituirea/actualizarea bazei de date specifice;
). stabilirea  zonelor care necesitd semnalizare de securitate §i sinitate In muncd 51 a tipului de
semnalizare necesar §i amplasarea sistemelor de semnalizare pe pozitlile prestabilite;
k. asigurarea permaneniei actualitifi a bazel de date privitoare la evidenja posturilor de lueru care
necesitd; examene medicale suplimentare, testiren aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
|. monitorrearea functiondirii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de miisurd si control
si a instalatiilor de ventilare sau a alior instalafii pentru controlul noxelor in mediul de munci;
m. monitorizaren stirii de funclionare o sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenid,
precum si a sistemelor de sigurangi;
n. verificarea cunoasterii si aplichrii de caire wii angajagii/lucrdtorii a masurilor previizute in planul
de prevenire si protectie si a atribufiilor st responsabilitafilor ce le revin in domeniul securitiiii g
shnfithfii In muncl, stabilite prin fisa postului;
0. participares ln cercetares evenimentelor conform competenfelor legale atribuite;
p. intocmirea mpoartelor specifice privind accidentele de muncdl suferite de luerltorii din cadrul
Mumnicipiului Roman;
r. colaborarea cu : - lucrditorn gi/sau reprezentantil luoritorilor;
- serviciile externe de prevenire 51 protectie;
- medicul de medicing muncii, In vederea aplicarii miisurilor de prevenire si
protecie specilice stubilite.
&. urmarirea realizirii misurilor dispuse de ciitre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control
51 al cercetdirii evenimenielor;
9,534, Activithil desfisurate In cadrul compartimentului Protectie civild:
a. efectuarea instruirti generale a noilor salariafi §i a instruirilor periodice a salariajiilor, sefilor
structurilor organizatonce in domeniul situntiilor de urgentd precum §i o instruini in cwewl efectudrii
unor luerdri cu grad ridicat de periculozitnte;
b. asigurarea ingtiing#rii 51 alarmdrii populagiel Tn caz de situafie de urgenid §i coordoneazil evacuarea
acestein din zonele afectale;
¢. asigurarea dotdrii §i intrefinerii adiposturilor de protectie civili precum §1 menfinerea instalafiilor
situate in acestea in stare de funcpionare:
d. efectunrea lunard a studivlui ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatin de
Urgenid , Petrodava™ al Judetului Meamy;
¢, planificarea, organizaren §i cooordonarea actividtii de intocmire/actualizare, pastrare §i aplicare a
documentelor operative, previizute de agtele normative In vigoare;
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I- participaren directdi |a efectuarca exercifiilor de instiintnre- alarmare in rejeaua Zefir si la auditiile
cfectuate de clitre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd , Petrodava™ al judefului Neami;

g. asigurarea instiing@rii s alarmdirii populatied n caz de situatie de urgent® si coordonarea evacudrii
acesleia din zonele alectate;

h. asigurarea bunei funcliondri a sistemului de alarmare st ingtitngare a populagiei;

1. urmdrirea asiguririi bazei materiale a compartimentului pentru desfisuranca activitifilor specifice,
j- mstruiren  echipelor specializate ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgeng®t in domeniul
adipostirii;

k. colaborarea cu seful serviciului voluntar peniru eliminaréa tuluror cauzelor care pot duce la
produceren unui deiastru |

| intoemireq, in colaborare cu yeful serviciului voluntar, a planurilor de intervengie 5i de alarmare Tn
caz de situatie de urgenh;

m. organizarea la mivel local in coloborare cu seful serviciului voluntar, o etapelor locale ole
concursurilor profesionale | ex: ,.Cu vials mea apér viaia” 51 Prictenii Pompierilor™ alte proiccte
specifice);

n. intoemirea , actualizarea si plstrarea documentelor clasificate ca fiind sccret de serviciu.

2.6, BIROUL MONITORIZARE MEDIU
9.6.1. Rolul biroului:
- monitorizarea elementelor si faciorilor de mediu;
- consilieren, informarea, congtientizarea si educarca cetdjenilor cu privire la proteciia mediului,

9.6.2, Sistemul de organizare al biroului:
o Structum organizatoricd:
- biroul nu are in componentd alte structuri organizatorice
b. Subordonarea biroului :
- structurd subordonatd direct primarului.
¢ Struciurs nal:
- 5ef birou;

- personal de executie.

0.6.3. Activitdti specifice desflisuraie in cadrul hiroului:
9.6.3.1. Agtivitdgi privitoare s monitorizarea calithfii mediului;
a. monilorizarea calitdl 1 elementelor mediului:
b monitorizares calititin factonlor de mediug;
¢, monitorizares indicatonlor de poluare In nivelul municipiului Roman, conform Procedurii
Operat ionale - Monitorizare mediu;
d. elaborarca Planului de actiune pe termen scurt in domeniul calitifii serului, In solicituren APM
Meamf;
e, colaborarea cu institufiile publice abilitate si Comitetul local pentru Situatii de Urgentd pentru
elaborarea de misuri administrative la nivel local pentru;
- reducerea poludirii mediului, In concordantd cu politicile de protectie a mediului;
- diminuarea efectelor unor polulri accidentale:
- prevenirea polufrii mediulul/ reducerea riseurilor de poluare a mediului;
I, monitorizarea modului de implementare a masurilor administrative adoptate la nivel local pentru
asigurares calitipn mediulug;
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. colaborarea cu Polifia locali Roman sau cu alte institufii publice abilitate In vederea gestiondirl
reclamatiilor primite privitoare la nerespectarea cerinjelor legislative referitoare la protectia mediului;
h, initierea de msuri/ proiecte pentru asigurarea calitdfii mediului de pe raza de competenil a UAT;

i. participarea la activithlile organizate de institufiilor abilitate pe teme specifice de proteciic a
miediulu, Ia solicitaréa neestorn;

J- participares la snaliza proiectelor cu potential impact asupra mediutln in cadrul comisiilor de
analizli tehnicdl organizate de APM - Neam(, conform Ordinului emis de citre Institutia Prefectului
Meam:

k. comunicarea/cooperares cu institutitle publice abilitate in caz de poludn accidentale.

9.6.3.2, Educatin_ecologic;

a. inificrea unor campanii’ projecte de promovares a importanjel spiritului eco-civic in Municipiul
Roman,

b. organizarea’ participarea’ conrdonarea de activitii de educare’ informare a clevilor’ cetdjenilor cu
privire la protectia mediului;

¢. analiza i evaluarea satisfactiel cetilenilor cu privire la protectia mediului pe baza datelor rezultate
din chestionarele de evaluare a satisfactiel cet8enilor din municipiul Roman;

9.6.3.3, Consiligre 5i colaborare:

n. colaborarea ln intocmirea’ actunlizarea documentatiilor de reglementare a protectiei mediului,
eficientei energetice §1 a mobilitdfii urbane In nivel local, ete;

b. coluborarea la elaboraren’ actalizarea documentelor strategice pentru implementarea la nivel local
a strategiilor nationale, regionale §i judetene cu privire In protectia mediului, eficients energetica si
mobilitatea urband la nivel local, ewc;

¢. colaborarea la monitorizarea implementirii documentelor strategice adoptate la nivel local cu
privire la protectia mediului, eficienta energetich 5i mobilitatea urband, etc;

d. consilierea, conform competenjelor, in domeniul  de specialitate, 8  agentilor economici din
subordines’ In coordonarea Consiliului Localal al municipiului Roman sau altor agenti economici din
municipiw, la cererea acestorn ;

e, consilierea conform competenielor, Tn domeniul de specialitate, la cererea inifiatorilor de programe
de infrastructurd de mediu / mobilitate urband/ eficieni encrgetic. cic;

I colaboraren/ participarea, conform competenielor, in domeniul de specialitate, la implementarca de
progrme de infrastruciurd de mediu / mobilitate urband/ eficientl energeticl, ete:

g colaborarea cu organizafiile neguvernamentale si cu institutiile de invapimént in vederea aplicirii
de proiccte comune, pe teme de protectia mediului/ mobilitate urband! eficientd energetich, etc:

h, consilierea solicitantilor interni‘externi/, persoane fizice/persoane juridice, conform competenjelor,
in domeniul de specialitate, cu privire la implementarea adecvath, la nivel local, a misurilor stabilite
prin programele/planurile/reglementanile najionale/regionale, de prodectie a mediului 5 ecologie
urbani;

i. consilieren’ asistorea, conform competenielor, in domeniul de specialitate, structirilor din aparaml
de specialitate al primarulul’ subordonate Consiliutui Local al Municipiului Roman cu atributii de
operatoni de servicii publice, [rd personalitate juridichd/ cu personalitate juridica, lu solicitarea
acestora, in timpul controalelor specifice din partea institufiilor publice.

9.6.3.4. Raportiri specifice:
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- claborarea rapoarielor de specialitate lunire, semestriale sau anuale cu privire la protectia mediulul
solicitate de citre institufiile abiliate,

9.7. BIROUL CONTROL, STRATEGII si MARKETING INSTITUTIONAL

9.7.1. Rolul biroului;

. asigurd indrumarea metodologica 5i dupd caz, secretaristul structurii (comsici/echipei’ gruopubui)
pentru: implementarea, functionarea, dezvoltarea si avtoevaluarea sistemului de control intem
managerial/ implementaren, monitorizarea $1 evaluarea gradului de implementare a  cerinjelor
Strategiei Najionale Anticoruplie;

b. asigurid indrumarea metodologicd a structurilor aparatului de specialitate al primarlui in vederea
implementirii §i dezvoltini sistemului de management al calitigii;

e. Wentifich solutil/ misuri pentru aplicarea politicilor’ strategiilor la nivel local si elaboraren
documentelor strategice de dervoltare institutionali;

d. participd la implementarea parteneriatelor pentru dezvoltarea mediului economic i investitional in
municipiul Roman.

9.7.1 Sistemul de organizare al biroului:
A Structura organizatoricd:
- Biroul control, strategii i marketing institujional:
- Compartiment Control intern managerial;
- Compartiment strategii, marketing institufional 5i managementul calititii
b. Subordonarea serviciului :
- este o structur subordonailt direct primanlui.
c. Structura de personal:
- sef hirou;
- personal de execufie.
'! 13, Aﬂllﬂlﬂtl specifice desfigurate in cadrul servicinlui:
i pre fa Contralul intern managerial la nivelul apara :

(i rﬂfuf i sm-'.'fwﬂr ublice de interes local subordomnate fi 4
0.7.3.1.1. Asi i i [
specialitate al primarufui
i, elaborarea/sctualizaren proiectelor regulamentelor specifice structurilor organizalonice (comisiy
echipe) care gestioneazi functionarca sistemului de control intern managerial;
bh. planificarea si orpanizarea de instruiri interne specifice;
¢. claborarca/actualizarea profectului pentru Programul de dezvoliare al sistemului de control
internmanagerial { FDZ - SCIM |,
d. colaborarca cu Secretanaml tehnic al CMO-CIM  pentru asigurarea suporiului  necesar
conformitatii funcfionarii sistemulul de control interm managerial;
e. propunerea obiectivelor specifice ale serviciului $i a indicatorilor asociafi acestora;
f. documentares centralizatd a propunerii sistemului de obiective al instituied, prin includerea
ohiectivelor specifice 51 8 indicatorilor asociali acestorn preluate de lo structurile organizatorice din
cadrul aparatului de specialimte al Primarului;
g supunerea propunerii sistemului general de obiective, pentru analizd 51 decizie  finala
managementului de varf ol instituiei:
h, indrumarea meiodologic o structurilor aparstului de specialitate al Primarului in vederea
elaborfiritfactualizdri listelor de activithii,a listelor de activitdji procedurabile si o aplicdrii ciclului
DEMING;
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i. documentarea centralizath a listelor de activitdi/ activitdfi procedurabile preluste de la ficcare
structura organizatorich;

J. indrumarea metodologicd a structurilor aparatului de specialitate al Primarului in vederca
identificiirii si documentarii cerinfelor si necesititilor pértilor intercsate;

k. inifierea‘eloborarcalsctunlizarea  procedurilor  de  sistem, aplicabile twituror - structurilor
organizatorice din aparatul de specialitate al Primarului;

| Indrumarea metodologiclt, inifiereadupd caz, in vederea elabordrii /actualizarii regulamentelor,
codurilor, normelor general aplicabile tuturor structurilor organizatorice din aparatul de specialitate al
Primarului §i /sau cu impact asupra cetiienilor 5i mediului de afaceri/institutional din municipio;

m. indrumarea metodologicd a structurilor organizatorice nle aparatului de specialitate al Primarului
in vederea elaborfriifactualizarii procedurilor operationale aplicabile, preluarea documentelor
elaborate  §i organizarea procedurii specifice de avizare §i aprobare ;

n. elaborarea de aprecieri privind interpretarea actelor nomative pentru elaborarea documentelor
procedurahile, la solicitorea conducerii institugiel sau in cadrul intrunirilor Secretariatului wehnic al
CMO-CIM.

o, indrumarea metodologich a  responsabililor de riscun desemnafi la nivelul  structurilor
organizatonce, in vederea

p. identificrii, evaludrii, documentirii si stabilirii masurilor de tinere sub control a riscurilor;

q. identificarii, evaluarii §i elaborarii planurilor de acfiuni alerente riscurilor ientificate

r. indrumarea metodologica a responsabilulu de nscun desemmnat la nivel de institutie pentru:

&. identificarca, evaluarea si documentarea riscurilor semnificative la nivel de institugie;

L. identificaren si documentarea mdsurilor in planurile de actiuni pentru tinerea sub control a acestor
Fiscuri;

o, gestionarea si evaluarca cficacithtii mésurilor implementate pentru tinerea sub control a

riscurilor semnificative.

9.7.3.1.2. Monitori i1 gvaluarea sistemului

a. indrumarea metodologicl o coordonatorilor structurilor organizatorice in vederea identificiirii i
documentiirii discontinuititilor;
b. preluarea de fa ot 1 coordonatorii de structur organizatorice a discontinuitdt ilor identificate § 1a
méisurilor stabilite pentru gestionarea acestora § | documentaren lor contralizatdi, analiza specifica,
preliminares impactului acestora asupra activithiii instituiei;
¢, participaren la elaborarea planului de continuitate la nivel de institugie a activitdfilor operajionale;
d. indrumaren metodologicd o coordonatoritor structurilor organizatorice privitosre ln acpiunile de
monitorizare’ autoevaluare si evaluare a funciionarii sistemului de control intern managerial;
. documentarea centralizald a rapoanelor de autoevaluare;
f. preluarea de la coordonatorii structurilor organizatorice n raportirilor specifice privitoare la
respectares cerint elor CIM;
g, preluarea de la ecoordonmatorii entitdt lor subordonate/aflate in coordonarea instituf el a
rapoartelor anuale de autoevalunre CIM;
h. claborarca rapormlui de evaluare cu privire la stadiol de implementare a sistemului de control
intern managerial la nivel de institugie;
i evalunrea impactului masurilor dispuse de conducerea institujiei/entithtilor subordonate/aflate in
coordonaren Consilinlui Local, prin prisma cerinjelor generale CIM;
j. efectuarea de evaluliri periodice §i sau prin sondaj, la solicitarea conducerii institufied, pentru
analizarea functiondrii sistemului de control intern managerial la nivelul structurilor aparatului de
specialitate al primarului;

Codul: ROF PME Edinn:? Revizia0 Nees: Pog. 1580



] Municipiul Roman Codul: ROF PMR

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCT IONARE AL APARATULUT | Faitia. 2
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT MUNICIPIULUL ROMAN ST AL | evizin
SERVICHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE | Ny o

JURINCA Paging: 36" 80

k. colectarea 5i centralizarea datelor necesare pentru elsborarca documentelor necesare, conform
temelor stabilite, pentru desfasurarea sedinielor anuale de analizi de management;

| elaborarea chestionarului tematic de evaluare a cunogtinlelor salariajilor cu privire la cerinjele
sistemului de control intern managerinl implementat, organizarea  evaludrii anuale 5i mentinerca
inregistrdrilor specifice.

9.7.3.1.3. Raportin specifice
a, elaborarea mpormluol de autoevaluare a sistemului de control intern managerial;
h. elaborares si transmitern unor raportari interne specifice gifsau solicitate de ctre Primar ;

c. transmiterea raporiarilor citre institutiile de profil , cu respectarea termenelor legale de raportare
stahilite.

9.7.3,1.4. Asigurarea secretaristului activitt ilor Secretariatului ichni¢ al CMO-CIM

it gestionarea documentatiei SCIM  la nivel de institugie;

b. elaborarea proceselor verbale! hotirfrilor Secretariatului tehnic al CMO-CIM;

¢. centralizarea datelor/ documentelor si elaborarea sintezelor pentru intocmirea mape: de sedingi

d. elaborarea/finalizarea doumentelor procedurabile/rapoartelor/studiilor specifice in baza proceselor
verbale de intrunire ale Secretanatului tehnic al CMO-CIM  si supunerea acestora spre aprobare
Primurului;

e. difuzarea internd, in sistem controlat, a decumentelor aprobate;

[. convocarea intrumrilor Secretarintului tehnic al CMO-CIM  ori de clte ori este necesar si /sau
conform solicitdnlor primite;

9.7.3.2  Activitdgi fiia magemeniil _colitdpii fa nivelul wfuid e falitate _al
| &1 ol serviciifor pubfice de interes local subordonate fiird ol Erre il

9,7.3.2.1, Asigurarea funcfiondrii §i armonizares Sistemului de Management al Calitalii cu Sistemul
g Control Intern Managerial

acluboraren/actualizarea documentelor  aferente  procesclor  SMC-SCIM  (harta  proceselor,

centralizator responsabili procese);

b. indrumarea metodologich In vederea elaborkrit/actualizirii armonizarii bazei de date specifice;

¢. elaborares/actualizarea declarafiei de politicd in domeniul caliditii 51 a obicctivelor generale in

domeniul calithlii in conformitate cu deciziile Primanalui;

d. indrumarea metodologich a structurilor aparatului de specialitate ol Primarului in vederca

identifichrii 5i documentarii cerinfelor si necesitalilor pariilor interesate ;

¢. elaborarea/actualizarea Manualului Managementulid  Calitdjii §i supunérea spre  aprobare

Primiarului;

I. difuzarea internd in sistem controlat a Manualului Managementului Calitifi;

g. elaborarea programulul anual de instruirt interne generale o mituror funct iilor de management de

nivel 1,25 i 3 privitoare ln managementul calitat ii;

h. efectuares instrwirilor interne generale a mtwror funct ilor de management de mivel 1, 251 3

privitoare ln managementul calitatii, cu mentinerea by 21 a dovezilor obiective specifice;

1. indrumarea metodologicl a twiuror coordonatorilor structurilor organizatorice In vederea aplicirii

eonceptelor de leadership, abordare bazatd pe proces $ | abordare bazatd pe risc in vederea insu$ i

5 | apliclirii noestora;

i- elnboraren /actunlizarea proiectelor procedurilor de sisiem =i a regulamentefor aplicabile tuturor

structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al primanlui;

k. pestionarea documentelor privitoare la managementul calitafii;
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. elaboraren programului aneal al suditurilor imterne SMC 5 § supunerea acestuia spre analizi § i
aprobare Primarului;

m. elaborurea planurilor de sudit intern SMC 5 1 supuncrea acestuia spre analizd § i aprobare
reprezentantului managementului caliwit ii;

9,7.3.2.2. Monitorizarea §i evaluarea funclionfinii sistemului de management al calitigii

a, participare la efectuarea de audituri interne SMC pentru analizarea functiondirii sistemului de
management al calititii, cu mentinerea la i a dovezilor specifice;

b. asigurares bunei desfisurdri a audiwrilor externe si monitorizarens, dacd este carzul, o
implementirii misurilor stabilite prin raponrtele de audit;

c. colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea documenielor necesare, conform
temelor stubilite, pentru desfasurarea sedinjelor anuale de analizi de management;

d. evaluares anuall a gradului de insuS ire de citre salariat i@ instituk iei o cerint elor privitoare la
managementul calith ii  pe baza unwi chestionar tematic specific §i mentinerea inregistririlor
specilice;

e. elaborarea proceselor verbale S a programelor de misuri specifice In urma analizelor de
management desfis urate § i supunerea acestora spre aprobare Primarului;

f. difuzarea internd in sistem controlat a programelor de masuri aprobate, functiilor direct vizate
pentru implementarea neestora;

g. evaluarea implementarii masurilor documentate in aceste programe de masuri.

§.7.3.2.3. Raportiri specilce
a. elaboraren mpoartelor de neconformitdti peniru corectarea disfunctiunilor constatate in activitagile

specifice structurilor aparatului de specialitate al primarului, a serviciilor publice de interes local firdl
personalitate juridici:

b. monitorizarea implementiini coreck iilor 5 1 actiunilor corective documentate in aceste rapoarie de
neconformitifi;

c. elaborarea si transmitera unor raporian intérne specilice §i fsau solicitate de ciitre Primar ;

973 Ac i peivitogre o implementa o LY fed Napipnale Anticorupmie fo
J F T Teill e in local

iel Magiopale Anticoruplie
a, actualizarea/elaborarea Planului  de acfiuni pentru implementarea Steategiel Anticorupiie a
Municipiului Roman si a unitdjilor subordonate Consiliului Local in conformitate cu ceringele
Strategiel Nationabe Anticonplie:
b. elaboraren Inventarulul misurilor preventive anticoruptic si o indicatortlor de evaluare;
¢. indrumarca metodologich, consilicrean dupd car, o structurilor sparatului de specialitnte al
primarului in aplicarea politicilor 5i normelor anticoruptie;
d. organizarea de mnstruin interne pe teme specifice;
e.consilierea entititilor subordonate Consiliului Local in aplicarea politicilor $i normelor anticorupfie:
I. elaborares chestionarului tematic de evaluare & cunostinfelor salariatilor co privire la cerinjele
Strategici Anticoruptic  implementate, organizarea  evaludni anvale 5i mentinerca Tnregistriirilor
specifice;
g documentarea si diseminarea de bune practici anticorupfie identificare;
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9.7.332 Evolunrea gr [ implementare a cerinfelor Strategiei Mationale Anticoruptie in

i hui de specialitate al promanslu;
i, centraliearea datelor de la structurile interne s5i actualizarea periodich a stadiului implementiirii
listei de mdsuri preventive anticoruptic necesare peniru identificarea progreselor inregistrite in
implementarca SNA;
b. evalucazd gradul de injelegere si implementare o misurilor de prevenire a corupliel $i inijinzh
intruniri tematice a4 membnlor structurin de implementare pentru wdentificares solufiilor de cregtere
pradului de injelegeren 51 cunoagtere a acestora.

9.7.3.3.3. Raportini specifice

., Elnborarea raporiului de avtoevaluare asupra sistemului implemental in cadrul institugiei;
b. Elaborarea si transmiterea informirilor, chestionarclor tematice de evaluare  privind stadiul
implementirii SNA solicitate de cfitre secretariatul tehnic SNA

9 T34 Activititl privitoare la i

4, documentaren necesithfii $i o omodolui de  implementare 1o nivel local o strategiilor
puvernamentale, regionale, judejene;

b. diseminarea exemplelor de bund practicd identificate la alte UAT-uri in elaborarea §i
implementarca documentelor strategice in structurile aparatului de specialitate ol primarului i
serviciilor publice de interes local [ard personalitate juridic;

¢, elaborarca/actualizarea planurilor de acfiune pentru implementarea strategiilor guvernamentale,
regionale, judefene la nivel local in corelare cu necesitiifile de ordin local;

d, promovarea consoliddrii dezvoltarii policentrice i a inoviirii la nivelul municipinlui;

e.claborarea si actualizeazd materiafelor de prezentare i promovare a municipiului precum si
analizele SWOT specifice acestora;

f. indrumarca metodologicd in vederea implementdni  cerinjelor de intdrire a  capacititii
administrative si de accelerare o reformei in administratia publics;

g. monitorizarea si evaluares anuali semestriald, dupd caz, a stadiului implementirii planurilor
striitegice | strategiilor.

735 Acii i e fi ek e gl itifion

a. elaborarea/modificares’ actualizaren politicii de organizare 5i desfisuraren campaniilor de
promaovare o imagini mumicipiolui;

b. analizarea clementclor-cheie pentru stabilirea drafturilor politicilor mixolui de marketing urban gi
stabilirea prioritdgilor;

c. elaborarea proiectului pentru strategia de marketing a municipiulul Roman;

d. elaborarea/modificarea/actualizares politeil de produs, pentru configuratia produsului-oras prin
identificares necesithtilor de adaptare a structurilor organizatorice, reabilitarea 51 modernizaren
infrastructurii, reabilitarea i modernizarea dotarilor si amenajdrilor specifice. dezvoltarea
economiel locale, etc:

e. elaborurea’ modificarea’ actualizarea politicii de distributie (cum ajunge clientul-cetifean la
produsul-oras ) respectiv cregterea gradului de informare a cetifeanului §i micgorarea timpului de
raspuns ln solicithrile acestuia;

f, inifierea 3i gestionarea campaniilor de evaluare o satisfuctiel cetifenilor cu privire la sevicnle
publice asigurate si proicciele de modernizare /dezvoltare a unititii administrativ teritoriale;

£ initierea de campanii de promovare a municipiului;
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h. asigurarca elaboririi documentelor’ materialelor de prezentare in format electronic;

1. indrumarea metodologicd cu privire la structurs $i modul de pregentare a informatiilor prin pagina
web a institujie: (www. primarizroman.ro);

i indrumares metodologicd, coordonarea, dupl caz. a structurilor consultative infiintate prin HCL;
k. participarea la campanii de atragere a investitorilor romdini §i streiiing pentru dezvoltarea urband
durabilii §i integratd a municipiulul Roman;

L. inifierea de propuneri de deschidere a colabordirilor interne si externe ( interinstitufionale $i cu
mediul de afuceri).

m. elaborarea/actualizarea chestionarelor de evaluare specifice;

n. aplicarea la nivel local a chestionarelor specifice 5 | procesares datelor colectate;

. elaborarea de materinle concluzionare rezultate din procesarea acestor date;

p. formularea de propuneri de Tmbundtdl ire a creS teni satisfuct iei cetal enilor;

r. inifierea sau dupl caz realizarea unor sondaje de opinic.

9.8. DIRECTIA DE IMPOZITE 51 TAXE LOCALE

9.5.1. Rolal direcjiei
- asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea $i incasarca impozitelor i taxelor locale, ca
surse de venitur ale bugetului local,

9.8.2. Sistemul de organizare
a. Strugtura organizatoricl o directic);
- serviciul impozite taxe s persoane fizice
- serviciul impozite taxe §i persoane juridice
- compartiment urmiirire impozite 51 taxe

b. Subardonarea directicd :
- este o structura direct subordonati viceprimarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere {functii de management): director executiv; sefi servicii
- personal de executie
9.8.3. Activitati specifice dﬁﬁ!uﬂltl in cmirul directiei
9.8.3. 1. Adtivildli rite si inxe persoane fizice
n. Stabilire 1rnpnz|tc g Iaxr: pe: cladiri, teren, mijloace de transporl, mijloace de reclama §i
publicitate, concesiuni si inchirieri:
b.Efectuare de operajiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizici:

- modificari bazh impozabili;

= gimiitere certificat de atestare fiscals:

- restituiri §i compensin de sume;

- acordare de facilitifi fiscale
c. Solufionare petifii $i cereri depuse de contribuabili sifsau alte persoane Mzice
. Colectare impozite 51 taxe de la contrinuabili persoane Arice:
- incasare contruvaloare impozite 5i taxe 5i emitere chitanje fiscale;
- restituire suprasolviri;
- centralizér specifice.
9.8.3.2. Activith :
o, Sinbilire [Impozite s faxe pe:  cladin, teren, mijlosce de tronsport, mijloace de reclama s
publicitate, concesiuni 5i inchirieri, spectacole;
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b. Efectuare de inspectii fiscale;
¢. Efectuare de operafiuni la solicitarea contribuabilului persoand juridics:
- modifichri bazd de impozitare
- emitere centificat de atéstare (iscald
- restituiri §i compensini de sume
= geordare de facilitip fiscale
d. Selufienare petifii si cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane juridiee;
¢. Operare incashiri prin trezorerie
f. Stingere creanfe fiscale prin excoutare silit:
- titlul executoriu;
- executare silith prin poprire
- gxecutare silith bunuri mobile
- uplicare procedurd de insolventd 51 exccutare silith de clitre executori
g. Colectare impozite i taxe de la contribuabili persoane juridice:
- Incasare contravaloare impozite i taxe;
- reslituire suprasolviri
- centralizin specifice
9833, Activitagi in cadrul companimentulul urmirire impozite si taxe:
a. Urmitrire aplicare facilithti $i scutin fiscale
b. Urmiérire mod de solufionare petitii si cereri depuse de comtribuabili
¢, Initiere procedurd de punere in urmarire a debitelor exigibile reprezentiind impozite, taxe, amenzi
i alte venituri ale bugelui local, datorate de persoanele fizice din municipiul Roman, prin
intocmirea de ingtimidn de plath, somatii si tithan execatorn
d. Primegle, inregistreazd siinitiazd procedura de urmiirire pentru titlurile executorii emise de alie
Ul‘%ﬂlh: competente, intocmind Registrul Central de Amenid
e. Indeplineste procedura de comunicare & actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe
pagina de intemet

9.9, DIRECTIA DE URBANISM 51 AMENAJAREA TERITORIULUI
9.9.1. Rolul directici
- asigurarea funciiilor urbanistice prin organizares funciionald si esteticd a modului de folosire a
terenurilor $i construcfiilor, cu respectarea medivlui inconjurdtor, & peisajelor naturale $ioa
patrimoniului imobiliar in scopul satisfacenrii unora dintre necesitifile populatici/agentilor economici
de pe teritoriul administrat de Municipiul Roman
9,9.2, Sistemul de organizare :
i SIreClurs organizalonicd a direcfien
Compartiment autorizin in constructi;
- Compartiment objinere si emitere avire,
- Compartiment control urbanism,
Compartiment nomenclator stradal;
Compariiment cadisin;
- Compariiment registru agricol;
- Compartiment gestiune si valorificare patrimoniu imobiliar.
b, Subordonarea direetici -
- este o structurd subordonath viceprimarului.
c. Structura de personal:
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- personal de conducere: arhitect sef
- personal de executie

9.9.3, Aﬂiviutl apcsrjl'lr.': limﬁ.wmle in :m:lru'l direﬂlei

i Gestionorea fonduloi  construit cnnlnnn Mlanului urhanis'rin: general si a regulamentului de
urbanism aprobat
b. Verificarea conformitagii si legalitafii intocmini documentatiilor pentru:
- constructii cu caracler provizoriu
- obfinere certilicate de urbanism §i autorizajii de construire/desfiinare
¢. Emiterea de certificate de urbanism si autorizalii de construire
d. Grestionarea evidentei actelor eliberate
9.9,3.2, Activitili in cadrul Compartimentului obtinere si emitere avize
i Asigpurarca interfajei dintre emitentii proiectelor pentru investifii publice si avizatorii din
certilicatele de urbanism, In vederea obfinerii avizelor de construire prin:
- preluare proiecie si predarea neestora avizatorilor ;
- clarificiri specifice pentru modificiri/completini de date in proiectele intocmite;
- solicitdri emitere de documente aferente decontdrii taxelor pentru emilerea avizelor de
construine;
b. Asiguraren conformitagii 51 legalitdsit wtilizénii provizorii a domeniului public prin:
- emiterea de avize de amplasare pentru construciii cu caracler provizoriu §i gestionares
valabilitigii acestora;
- transmiteren cdtre DITL a avizelor emise in vederen incasii taxelor 51 impozitelor specifice;
- efectunren de verificliri in teren a respectirii documentagiifor aferente amplasinii pe domeniul
public a constructiilor cu caracter provizoriu,
9933, Activitdti in cadrul Companimentului eontrol urbanism:
a. Verificarena legalitatii executiirii lucririlor pentru care au fost emise autorizatii de construire prin:
- participare la trasarca lucriirilor pe domeniul public gi privat al Municipiului Roman;
- verificarea pe teren a respectirii autorizatiilor emise;
- gestionaren registrului de disciplingd in constructii;
- urmidrirea implementfirii mfsurilor dispuse prin sanctiunile aplicate;
- gestionarea hazei de date aferente amenzilor si somatiilor date;
- participarea la receplia la lerminarea lucririlor aulorizate;
- slabilirea valorii finale a lucririlor de investitin §i regularitates taxelor de autorizare;
= polaborares la elaborarea studiilor de circulatie/trafic necesare prodectelor de urbanism, prin
asigurarea documentelor solicitate de proicctanti
b. Gestionarea bazei de date privitoare la ¢
- autorizafiile emise pentru lucririle executate pe domeniul public
9.9.3.4, Activitati in cadrul Comparimentului nomenclator stradal
a. Coordonarea §i {inerea sub control a activitfifilor de urbanism de pe raza municipiului Roman prin:
- asiguraren secretariatului Comisicl tehmee de amenajare a seritoriului 5i urbanisim;
- verificarea documentatiilor care insojese proiectele aferente PUZ si PUD, supunerea
acestora spre avizare Arhitectului sef si Comisiei iehnice de amenajare o teritoriului §i
urbanism in vederea transmiterii spre aprobare in Consiliul Local;
- asigurarea corelfirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului urhan
aprobate cu posibilititile de gestionare urbandi 8 municipiului Roman;
- asigurarea §i verificarea respectiirii corinjelor legale i de reglementare aplicabile in
Cilul; ROF PMR Editla:2 levizn:0 Wrex: Pag, 41780
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documentafiile de urbanism aferente amenajiirii teritoriului;
b. Asigurarca §i gestionarea:
- Plonului Urbanistic General al Municipiuluy Roman
- planurilor urbanistice zonale
- Regulamentului General de urbanism:
. Coordonarea activitililor privitoare la Nomenclatorul stradal  si a adreselor postale pentru
imobilele-terenuri sifsau constructii prin:
- glabiliren Momenclatorului stradal;
= eliberurea i gestionares certificatelor de nomenclaturd stradala;
- gestionares inventuarului strivzilo;
- formulares de propuneri de denumiri ale unor strdzi, alei, piajete, scuaruri;
-receptia documentatiilor ce insofese projectele faza PUZ si PUD din punct de vedere al
configuratiei tramei stradale;
- operarea in PLIG o modificirilor intervenite in configuratia si denumirea strizilor,
conform aprobirilor date;
- asigurarea informirii operative o persoanclor fizice §i juridice 5i a institufiilor interesate
fafectate privind modificirile apirute in Nomenclatorul stradal
d. Performanta encrgeticd a clidirilor publice si a blocurilor de locuinge de pe raza Municipiului
Roman:
- inifierea’ colaborarea la elaborarea i actualizares studiilor! programelor locale
miultanuale specifice
e. Mobilitalen urbani;
- iniierea’ colaborarea la elaborarea §i actualizarea swdiilor! programelor locale
multianuale specifice
9.9.3.5. Activitali in cadrul Compartimentului cadastry
n. Asigurarea conformitd{in si legalitdfii desfisuririi activitdfilor cadastrale prn:
- participarea ln efectunren de misuratori si remasurator de terenuri;
- identificares terenurilor agricole i a islazurilor comunale aflate pe domeniul public sau
privat al mumicipiului §i care pot face obiectul reconstituirii dreptului de proprietate;
- gestionaren luerlirilor de creare 5i actualizare a bazei de date imobiliar-edilitare;
- verilicarea stérii tehnice a bormelor geodezice §i a bornelor GPS;
- sesiznrea institutiilor abilitate in cazul in care se identificd titluri de proprietate emise
~ nelegal.
b. Intocmiren §i gestionarea documentatiilor specifice:
- pentru emiterea'modificarea Titlurilor de Proprietate;
- Intocmires si gestionarea balanjei fondului funciar;
- imtocmirea situajici disponibilului de teren pe sectoare cadastrale;
- emitere acte fond funciar.
3.6, Activitai i 1C imentulul registrul seric
8. Asigurares conformitdfii si legalitdfii executdirii lueriirlor de intrefinere pe pisunile affate in
proprictates municipiului Roman,
b, Intocmirea si pestionarea Registrului agricol:
- adeverinje § i date inscrise in registrul agricol privind: venitul agricol realizat, date Inscrise

in
evidentele registrelor agricole, elc;
= gertificate de producator agricol;
- bilete pentru adeverirea proprictifii ammalelor;
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- gestionare dite registru agricol
CActivithi in cadrul Comparti 1 gestiunca gi valorificare
. Intoemiren, actualizarea §i gestionarea documentelor specifice:
- rapoarte de speciahitate privind concesionarea, inchinerea, vinzarea, darea in
administrare, darea in folosingd gratuitd, diminvarea/médirirea patrimoniului:
- caiete de sarcini i studii de oportunitate pentru bunuri imobile aflate in proprietates
municipiului Roman, in vederea concesionirii/inchiriern acestora;
b. COrganizarea de licitatii pentru concesionarea, inchirierea $i viinzarea unor astfel de
Bumnurt;
¢. Paruciparen in cadrul comisiilor de predare/preluare 4 acestor bunun;
d. asigurarea, ln cerere, consultanil tehnicd de specialitate In domeniul sdministririi
patrimoniului imobiliar al municipiulul Roman;
e. Formularea de propuneri privitoare la evaluarea, reevaluarea imobilelor din patrimoniul
municipiului Roman 5i executarea de lucrdri impuse prin expertize tehnice efectuate;
f. Transmiterea citre Compartimentul Cadastir’ teri & documentelor  aferente  intocmini
documentatiilor cadastrale pentru aceste bunuri 5i pentru intnbularea lor in Cartea Funciard,

trimoniul imobiliar

9.10. DIRECTIA ECONOMICA

9.10.1. Holul direcfic
- asigurares conformitlitii 51 legalititi desfisurdirii nuror activitdilor financiar-contabile si de
casierie specifice aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice firi personalitate
Juridich de interes local, asigurdnd calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate la realizarea
situajiilor contabile pentrua reflecta in mod real activele si pasivele entitdti publice.

9.10.2. Sistemul de organizare:
& Struciura organizatorncd ;
-Serviciul buget, contabilitate
-Compartimentul monitorizare buget si executie bugetard, invAlAmént, sinfiate si alte activiti)i
-Compartimentul decontéiri si finantore investijii
b. Subordonares :
- este o structura direct subordonatd  primaralui in coordonarea administratorului public.
c. Structura de personal:
- personal de conducere ( director executiv, sef serviciu)
- personal de execulic

9.10.3. Activitdfi specifice
910,31, Activithfi In cadrul Serviciului buget, contabilitate
i Crganizarea registrefor de contabilitate:
- Registrul de casa;
- Registrul inventar;
- Registrul jurnal;
« Registrul Cartes mare;
= Registrul numerelor de inventar;
- Registrul de casa este intocmit in colaborare cu compartimentul monitorizare buget;
- Registrul inventar, Registrul jumal si Registrul Cartea mare sunt intocmite in colabormre cu
compartimentele: monitorizare buget si decontiiri;
- Registrul numerelor de inventar este intocmit in colaborare cu compartimentul decontén,
Codul: ROF PMR Edita:? Bevizgined Nres: Pag 4380
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b. Chrgramizarea §i conducerea comtahifiidgii;
- Contabilitatea imobilizirilor si a investifiilor;
- Contabilitatea materiilor si materialelor, inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar;
- Contabilitatea datoriilor si creanjelor;
- Contabilitatea chelwielilor cu personalul;
- Contabilitatea subventiilor;
- Contabilitatea transferurilor;
- Contabilitgtea venitarilor;
- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;
- Intocmirea balanjelor de verificare;
. Condwcerea activitdyii fimanciare:
- activitatea de platlincasare a datoriilor, respectiv creanielor ;
- introduceres angajamentelor si receptiilor in sistelul de mportare Forexebug { Ministerul
Finantelor Publice);
d. Elaborarea hilowjliul contabil:
- inchiderea execufiel bugetare anuale;
- regularizarea cu bugetul consolidat;
- ¢laborarea gi verificarca bilanjului contabil;
. Elaborarea Contilui de execupie bugetard:
- determinarea prevederilor bugetare inifiale §i Anale, conform clasificatiel bugetare;
- preluarea plagilor din figele conturilor simetice in contul de executic bugetard;
- elaborarea anexelor la contul de execufie bugetar;
f. Elaborarea § i rectificarea bugetului local consolidat:
= intocoires bugetlui init 1al;
= urmérirea execul ici bugetului § i intocmirea rectifichrilor bugetarne;
- transmiterea bugetelor aprobate edire Direct i de Finant ¢ Neamt | Trezoreria Roman 51
Ministerul Fnantelor Poblice |, in sistemul de raportare Forexebug |
g. Organizareqg yi arkivarea imernd a documermiglor financiar-contabile specifice acestui serviciu:
- preghtirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare internd;
- pestionarea evideniei interne o documentelor financiar-contubile arhivate in cadrul acestu
REFVICI;
- gestionares imprimatelor cu regim special / stampilarea chitanjelor cu regim special.
h. Elaborarea gl iransmitersa raporiirifor financiar — contabile
- prezentaren la termen a situatiilor financiare asupra situagiei patrimoniului administral, precum §i
o execufiel bugetsre, in vederea asiguriirii exactitijin tuturor informatillor contabile;
- intocmires situatiilor financiare trimestriale, insofite de rapoarte anuale de performantd specifice,
- raportarea cétre Ministerul Finantelor Publice & modului de implementare a prevederilor OUG nr.
109/ 200 1 i HG nr. 722/ 2016 la intreprinderile publice/societiiile comerciale la care UAT
Mumcipiul Roman este aclionur majoritar sau unic;
- raportarea lunardi citre Ministerul Finant elor Publice a tuturor situatillor previzute de sistemul
national de raportare Forexebug conform Legii 25/2014 cu modificirile i completinile ulterioare;
- maportarca lunard clitre Ministerul Finanf elor Publice a informatiilor cu privire la Situngia
finangéirilor rambursabile contractate de Municipiul Roman,
9.103.2. Activitdti in cadml Compartimentului monitorizare bu
sfind i ivitAl i
a. Participarea la intocmirea bugetului de venituri §i cheltuieli:

a,
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- centralizarea propunerilor de buget de la unitdtile subordonate (de invii{imant, sdnfitate, spor si
agrement, asistentd sociald, piefe bazar obor) §i activitatea autofinaniatd de la nivelul institul iei;

- monitorizarea realizirii bugetelor unitipilor subordonate, in vederea rectifichrilor bugetare conform
prevederilor legale;

b. Prelunren solicitinlor de deschidere a creditelor;

¢. Certificarea incadriini sumelor solicitate in creditele bugetare aprobaie;

d. intocmirea i gestionarea evidentei dispozitiflor bugetare pentru unitdfile subordonate la toate
tithurile de chelwiel;

e. Centralizarea lunarl a tuturor situagiilor specifice care vizeazd monitorizarea cheltwelilor de
personal, pliti restante , indicatori la bilan) $i contul de executie venituri proprii si ori de cte ori este
necesar  intocmeste situatii privind invig@méntul, sindtatea si alte activitifi desfas urate in cadrul
unitifilor aflate in coordonares institutied:

f. Inregistrarea cronologich in contabilitate a incasarii veniturilor si a efectudirii platilor i executia
bugetardi pentru activitatea autofinantaid din cadrul imstitutiei;

g. Verificarea balanjelor, conturilor de executic 5t anexelor din dirile de seama ale unitajilor aflate in
coordonarea institutici.

9.10.3,3. Activitigi in cadrul Compartimentului decontiri $i finantari investitii

i Inregistrarea Tn programul de contabilitate a tuturor contractele de investifii, in vederea transferdrii
angajamentelor legale in contabilitaie;

b. Urmdrirea incadririi platilor la investifii si inregistreaza facturile 5i plata lor in contabilitate $i in
execuiin bugetard pentru capitolele §i conturile care i-au fost stabilite;

¢. Intoemirea contului de execufic bugetard pentru investifii in vederca elabordril situnfiilor financiare
trimestriake 51 anuale, precum si alte situatii privind investitiile;

d. Colaborarea cu functiile din cadrul directiel tehnice si de investitii pentru colectaren datelor
specilice releritoare la resursele financinre utlizate pentru realizarea investititlor aprobate;

¢. Tmerea sub control din punct de vedere economic a colaborfirii cu fumizorii de investifii pe
contracte §i obiective de investifii . constituirea i gestionarea garanfiilor de bund execuie;

f. Verificaren conformitdfii i legalitifii intocmirii de citre unitdjile aflate in coordonurca institutici
a gnexelor la darea de seamd care vizeazdi proicctele cu finantare nerambursabilii;

. Intocmirea projectului de buget  si a listelor de investifii pentru bugetul  imprumutului si
documentajia necesard In vederea efectudrii tragerilor din imprumut;

h, inregistrarea in Programul de contabilitate & tuturor plitilor efecluate $i a execuliel bugetare
aferenie obiectivelor de investitii finantate din imprumut;

i. Gestionarca evidenjei  Registrului datoriei publice si intocmirea  lunarl a raportdrii cltre
Ministerul Finantelor Publice cu privire la tragerile din credit si plata  ratelor, dobénzilor si
comisivanclor aferente;

J- Urmirirea efectuirii  la termenele prestabilite o plitii dobdnzilor §i comisioanelor aferente
imprumutului prin intocmirea ordinclor de platd si ordinelor de cumpéirare de valuti;

k. Solicitarca 5i urmfirires incheerii §i deruldrii contracielor de asociere cu diferifi  parteneri
(Consiliul Judefean, Administrajin Fondului de Medin,  Maimsterul Desvoltarii Regionale  si
Administratiei Publice,etc ) in vederea realizirii de investifii de interes public:

|. Inregistrarea in contabilitate a operajiunilor efectuate 5i a executiei bugetare pe fiecare contract de
aROCiere |

m, Realizarea decontului la sfirsit de an in ceea ce priveste sumele primite si utilizate.

9.11. DIRECTIA TEHNICA S1 DE INVESTITII
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2.11.1. Rolul direcfiei
a. identificarea, pregitirea $i urmdrirea investifiilor $1 a lucrdirilor de reparafii in folosul comunitiyii
locale;
b. asigurarea intocmirii studitlor  necesare §i elaborarea temelor de proieciare pentru proieciele
vizdnd infrastructura de  wtilitifi,infrastructura rutierdl 5i pemtru celelalte obiective  aparfindnd
domeniului public si privat al municipiului Roman;
¢. asigurarea implementdrii proiecielor vizind dezvoliarea energetich durabild a municipiului;
d. asigurarea conformitiyii si legalitagii elaboririi documematiilor de investitii si reparatii capitale:
e. asigurarea conformititii si legalitdfii efectudirii lucrrilor de investitii gi reparatii aprobate;
I. asigurarea conformitdgil, legalithiii, eficacitiifii si eficientel planificarii si derulanii procedurilor de
achizifii publice;
g. asigurarea conformitdfii, legalithyii, eficacititin si eficieniel planificarii $i deruliirii procedurilor de
concesionare a serviciilor de utilitdg publice.
9.11.2. Sistemul de arganizare al direcqiei:
a. Structura organizatoricd:
- Serviciul de Investifii 5i lucriiri publice
= Compartiment eficientll energetici
- Serviciul de Achizifii Publice:
- Compartimentul documentatii $1 proceduri achizitii
- Compartimentul verificiri 1 monitorizare contracte
- Serviciul managementul proicetelor;
- Compartiment implémentare proiecte
- Compartiment proiecie, progrume
- Compartiment  unitate de implementare  projecte  finanfate din  fonduri  exteme
nerambursabile,
b. Subordonare:
- este o structurd direct subordonati primarului n coordonarea administratorulul public
c. Structura de personal:
- personal de conducere ( direcior executiv, sef serviciu)
= personal dé execufie ;

9.1 1.3, Activitafi specifice
911,31, Activi :
a. ldentificaren g1 stabilirea necesarului de loordriinvestitii - si reparatii capitale (identificare,
centralizare, analizd internd};

b. Corelarca portofoliului de investitii 5i reparagii cu prevederile bugetare;
c. Asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele
vizand infrastructura de utilitdgl, infrastructura rutierdd 1 celelalte obiective aparpindngd domeniulu
public $i privat a municipiuln Roman;
d. Colaborarca la stabilirea si elaborarea temelor de proiectare si studiilor necesare pentru elaborarea
s implementarea planului de mobilitate urband ;
e, Intocmires planului de desfisurare o investipilor $i reparatiilor {elaborare documentatii tehnice,
aprobiiri specifice, executie lucriri);
L. Pregatire documentatii tehnice;
- verificri sttuatii din teren |
- constituirea datelor primare pentru elaborare studii de necesitate, prefezabilitate, fezabilitate;
- elaborarea temelor de proiectare;
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- fumizarea de date specifice, elaboratorilor de proiecte pentru Intocmirea documentatiilor tehnice;
- analizarea documentatiei elaborte conform temei de projectare emise ;
g :
- achizitii publice - a se vedea activitijile documentate la Serviciul de achizitii publice;
h. Executie lucrdri :
1, exceute lucrlri contractate cu terfi
- predare documentatic specifich:
= predare amplasament;
= verificaren 1 aprobarea graficelor de executie fizic / valoric lucriri;
- ¢miterea ordinelor de incepere / sistare lucrelir, dupi caz.
2. executie lucriri cu formagii proprii din structurile munieipilui:
= intocmire devize pentru lucriirile ce urmeazd a fi efectuate ;
i. Control executie lucriri — realizate prin activitifile desfasurate de dirigintii de santier ;
- control pregfitire executic lucrare:
- control respectare cerinje legalitate execulie lucrare;
- control respectare cerinfe trasare lucriri;
- urmiirire realizare constructii si instalatii utiliviti aferente:
- venficare respectare proiect, cerinte legale st de reglementare aplicabile;
- verificare respectare cerinfe stabilite/faze determinante i luerdn ascunse;
- participare ln receptin o terminarea lucrdirilor executate ( faze determinante):
- verificare situafii de lucriri;
- participare la receptia la terminarea fiecarei luerar executate;
- infoemired, transmiterea la ANAP 51 contractorilor a documentelor constaloare impreuni cu
Serviciul Achizifii Publice;
- verificliri specifice In pericada dintre recepiia la terminarea lueririlor §i receptia finald;
- monitorizarea impreundl eu bepeficiani directi a lucririlor executate;
parllr::pwr la receptin finald a ficcérei lucrfin executate,
i a incadriril in alogatiile bugetare aprobate pentru ficcare obiectiv de investitii/ reparaii;
k. Intocmirea documentafiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe in bazn
documentelor justificative 41 a datelor fumizate de cei core le-au exploatat.
-asiguraren gctualizirii bazei de date privitoare la echipamentele ce intrd sub incidenia ISCIR;
-glaborarea anuald a Planului anual de verificlri tehnice ale instalagiilor/echipamentelor
ISCIR;
-respectarea prevederilor documentate in prescriptiile tehnice 1SCIR in vigooare aplicabile;
-asiguraren legalitifii funciiondrii si exploatirii echipamentelor ISCIR;
exumingrea 5i avizaren registrelor de evidenii a funciiondirii instalatiifor/echipamentelor, in
termenele $i cu respectarea modalitdfilor stabilite in prescriptiile tehnice aplicabile,
-preghitirea instalatitlor/echipamentelor tehnice pentru efectuarea verificdrilor 1ehnice ISCIR
specifice;
-instruirea si examinarea anualh a personalului de deservire { autorizal de chtre ISCIR ciit 51 o
personalului  instruit  intern,  in  conformitate cu  Instruciumile de  exploatare &
instalatiilor/echipamentelor ISCIR);
-informarea pe regim de maxima urgentl a Inspectiei teritoriale despre producerea unor avarii
sau accidente kz echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta;
~dispuncrea opririi din funciiune a instalafiilor/cchipamentelor tehnice la expirarea scadentei
de functionare acordute cu ocazia ultimei verifichri tehnice ISCIR efectuate;
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-participare la corcetarea avariilor accidentelor produse la echipamentele/instalatiile ISCIR pe
care le are in evidentd i furnizarea tuturor informagiilor solicitate de organelede cercetare a
evenimentelor;
-intocmirea de informilri scrise adresate Inspeclici teritoriale, cu respectares normelor si
termenclor stabilite de legislagia in vigoare cu privire la probleme specifice 1SCIR.
B0 132 Activigli desfiisurate in cadeid compartimentuli_eficientd energeticd
a. Intoemire documente specifice
1. asigurarea planificiirii lucririlor pentru asigurarea dezvoltieii encrgetice durabile a municipiului;
2. asigurarea lemelor de proiectare §i studiilor necesare pentru implementarea strategiel energetice
gi o planului de dezvoltare energeticl durahild a Municipiului. Roman;
3. intocmirea documentatiilor pentru objinerea autorizarilor specifice pentru desfiyurarea
activitililor cu specific energetic;
4. participarea la actualizarea Planului de Actiune pentru Energie Durabild (PAED) a Municipiului
Roman;
3, participarea la implementarea Planului de Actiune pentru Energie Dumabild (PAED) a
Municipiufut Roman
6. asigurarea elabordrii’ actualizani programului de imbunditifire a eficieniei energetice conform
modelului aprobat prin decizie a ANRE si urmirirea implementirii misurilor de eficien(a
energetich incluse in acesta;
7. participarea la implementarea programului de imbundtitire a eficientei si transmiterca
raportirilor specifice;
8. participarea la Intocmirea caletelor de sarcini pentru achizifiile publice de echipamente in
vederea achizijied echipamentelor eficiente energetic conform ¢erintelor privind eficienta
energeticd §i de ccoproicctare.
9. intocnuirea, transmiterea lo ANAP si contractorilor a documentelor constatoare impreund cu
serviciul Achrzifin Publice;
b. Verificarl, sutoriziri §i avizdri specifice:
|. verificarea execufici lucriirilor de reabilitore termich contractate de institugie;
2. verificarea execufiel lucririlor de reparalii §i ntrefinere cu impact asupra eficieniel energetice a
imobilelor din patrimoniul institufict sau aparfindnd unitijilor subordonate Consiliului Local al
Municipinlui Roman;
3, verificarea activitijilor pentru implementarea proiectelor cu privire la cresterea eficiengei
energetice 5i asigurarea dezvoltirii energetice durabile a municipiului ;
4. avizarea pentru decontare a lucrérilor din domeniul energetic contractate de institufic;
S.oblineren autorizdrilor’ leenfelor specifice pentru desfisurarea activitifilor din domeniul
energetic,
6, intocmirea/ avizarea devizelor de lucrliri pentru reparagiile planificate (rk). extinderea,
reabilitarea §i modernizarea sistemului energetic administrat de institutie.
9 11,33, Aciiviedil desfisurate in codrnd Servicinlul de achigitli publice
i Activitdli specifice compartimeniulil documentafii i proceduri aclizipii
- preluares necesitdtilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizifionat ;
- glaborarea Planului anual de achizin,
- elaborares documentatiilor de atribuire;
- mifierea procedurilor de achizitie publici;
sfsurn ilo iFifi Te B
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- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziie public;

- atribuirea contractelor de achizifie publich/incheierea acordurilor-cadru;

- semnarea de ciitre pirfi o contractului de achizitic publici;

- repartizarea  contractelor! acorduritor clitre structurile cu atnbutii de implementare san
monitorizare duph caz;

. Dcl‘Ln hwﬂma dc-sum!ul. de n:!hi,{li!: .u_ublll::

=filor de

F A .-Imv.r.rd;r specifice compartimeniulud verificdri gi monitorizare confracte

- monitorizarea respectiinii ermenelor $1 a clauzelor contractuale previizule in contracte 51 dupd caz.
intocmirea 5i semnarca de ciitre pdrii a actelor adifionale corespunzitoare.

¥ Wil wfdsnraie i codrl Servicinlul managementi, W

I Activirdfi specifice Compartimeninluat implementore projecte

i Activitdfi care asigurd conformitatea derwldrii contractelor incheiare in cadrul projectelor:

. analizn documentelor tehnice 5i coordonarea Muxului informagiilor intre pirfile intercsate

. monitorizarea pe teren o etapelor de derulare a proiectelor

. evaluarea desfisurarii sctivititilor projectelor, conform graffcelor de realizare a investifiilor:

. intocmirea rapoartelor imermediare, de progres si finale aferente proiectelor;

. participare la efectuarea receptiei lucriirilor de executie parjiale 5i finale specifice proiectelor in
implementare;

fi. planificarea si relizarea misurilor de asigurare a vizibilitdfii projectului i a relatiilor cu mass-
medin ;

7. asigurarea diseminiiril rezultatelor projectului;

8. revizuirea, evaluarea §i formularca recomandarilor privind simplificares, modemizaren i
imbunétifirea modalitigilor de realizare a proiectelor;

9. monitorizarea §i evaluarea deruliirii projectelor in etapele de | inifiere, intocmire, depunere,
aprobare, implementare, finalizare, diseminare,

10, identificarea potengialelor riscuri in etapele de derulare a proicctelor, dispunerca implementirii
actiuni de minimizarefanihilare a efectelor acestora si monitorizarea implementdrii mésurilor
respoctive

e e ) ==

h, Activitati realizate in colaborare cu Servicinl Buget-contabilitare:
= privitoare la bugete 51 situatii financiare:
1. intocmiren si gestionarea bugetelor si siteagiilor financiare (prefinenture, finanfare, mmbursare,
efe. ) aferente privectelor;
2. intocmiren situatiilor financiare {trimestriale i anuale) necesare derulirii si implementirii
prodectelor;
- EEI!I.-FEEHE tn nlali'
1. intocmires documentaliel premergitoare efectulini plitilor 5 ordinelor de plati ;
2. monitorizarea cheltuielilor si efectuarea de evaludri permanente privind desfisurarea finangfrii,
conform graficelor de rambursare §i valorilor aferente proiectelor.
. Aetivitdfi desfigurate in colaborare en Servicinl de Achizijhi publice!
. realizaren planificirii efectudirii achizifilor publice necesare deruliinii $i implementdirii
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proiccielor;

2. participarca la claborarea documentajiilor de licitajie in conformitate cu solicitirile
beneficianlor, cu prevedenile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare;

3. initierea procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, luerdiri i bunuri achizifionate
pentru compenentele si subcomponentcle cuprinse in profecte;

4. participarea la procesul de negociere gi semnare a contractelor de achizigii, alitri de persoanele
autorizate in acest sens ;

5, venficarena derulfirii contractelor de achizifii.

2. Activitdi specifice Compartimentulul proiccle progrmme
a. ldentificare aporiumitdfi , elaborave yi deprnere documentafii specifice
|, identificarca domeniilor, programelor §i projectelor cu finanjare europeand, internationald sau
nafionald, corespunzitoare cerinjelor comunititii locale;
2, intocmirea cererilor de finantare in vederea oblinerii inantarilor necesare;
3. Imoemirea gi realizarea tuturor documentelor necesare depunerii prodectelor cu finanjare
curopeand, internafionald sau nagionala;
4. imtoemirea integrald $i depunerea dosarclor specifice la Organismele Imermediare sau la
Autoritiifile de Management ale Programelor de finanjare, in viederea ablinerii finantarilor;
b, Managemeny integral al pralectelor in vederea implementdrii proiecielor cu finanjore externd si
mafiomald (prin coordonarea, organizarca, controlul, monitorizarea $i planificarea activitafilor
prodectelor):
|. participare, alituri de beneficiarii direefi, In identificaren, modificaren sau schimbaren
activitdfilor cuprinse in proiecte;
2. eoordonarea elabordrii termenilor de referingd de citre beneficiarii directi ai activitifilor cuprinse
in prodecte, pentru incadrarea In termenele previzute in planul de achizifii;
3. elaboraren 5i fundamentarea bugetelor necesare implementiinii  proiectelor;
4. asigurarea relafiilor funciionale cu institugiile finanjatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si
rezulintelor projectelor;
5. intocmirea mpoartelor specifice citre institugiile abilitate cu date, informatii i documente
previizuie in procedurile de finanjare;
6. colaborarea permanentd cu Organismele Intermediare/Autoritifile de Management ale
Programelor de finantare si transmiterea operativi a tuturor raspunsurilor la solicithrile acestora;
7. asigurarea cadrului metodologic i crganizatoric pentru avizarea $i implementarea in cele mal
bume condifii ale wiuror prodectelor;
8. analizarea §i elaborarea documentelor privitoare [n problematicn integriini europenc;
9. realizarea diferitelor analize pentru evidenjierea factorilor favorabili 51 nefavorabili derulirii
protecielor, atat in mediul intem, ¢t 5i in mediul extern;
10. evaluarea impactului misurilor dispuse de conducerea autoritafii publice;
L1 revizuirea procedurilor $i regulamentellor activit@{ii curenie, in conformitate cu standardele de
calitmte gi eficienth ale Uniunii Europene;
12. evalunren si imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate de echipa de prolecte, pe baza
rapaartelor periodice de activitate;
13. formularea strategiilor de comunicare §i management la nivel intra- §i inter-institugional;
14, asigurares informarii periodice a Primarului municipiului cu privire ke stadiul deruldni
protectelor si In rerultatele objinute;
15, intocmirea documentelor subsecvente aprobdrii fiselor de proiect pentru- angajalii serviciului
o Informiri, comunicdri specifice:
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|. participare la: seminarii, cursuri de formare inijiali 5i continud, conferinge, dezbateri, lansar de
profecte, schimburi de experientd, bune practici s know - how, reuniuni locale, judefene,
regionale, naflonale i internationale, etc., cu relevanjil pentru obiectul de activitate al serviciului ;
2, asigurarea intdririi capacittii administrative a instituiel in activitifile de initiere, implementare,
monitorizare i evaluare a obtinerii finangérilor necesare deralirii projectelor;

d. Intdrirea capacitagil administrative si de accelerare a reformed in administrapio publicd:
I. participarea activi la procesul de intdrire a capacitiii administrative i de accelerare a reformei
in administratia publicé;
2. asigurarca aplicarii cadrulul normativ in mport cu prevederile legislative specifice in vigoare §i
eu bunele practici ale institufiilor Uniunii Europene.

3. Activititi desfsurate in cadrul Compartimentului unitate de_implementare proiecte finangate din
fonduri externe nerambursabile

- activitifi specifice de natura celor mentionate in sect wnile 12, in cazul angajani suplimentare de
personal pe perioada implementiirii unor proiecte finantate din fonduri externe nermmbursahile,
conform prevedenilor legale in vigoare,

9.12. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
9.12.1. Rolul directiei
- asigurarea conformitdtii desfisurdrii activithiilor administrative

9.12.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatoricd:
- compartiment  Administrativ
- compartiment Personal deservire
b. Subordonarg:
- gste o structurd direct subordonati administratorului public,
. St 1] rsonal:
- director
- persondl de executic

9,123, Activitiifi specifice desfisurate
,U_‘._u.j.l._d_u_u'mm m;q_{[f_iu cadri compariimentulii Adminisivaity

=

sare des i petivitigilor i | structurilor o izatorice ale
primdriei;
- nsigurares spatiilor si dothrilor pentru desfasurarea Tn conditii normale a activitdfli salanatilor
instilufien;
- asigurarca functionfirii centrale termice, centralel telefonice §l a celorlalie echipamente tehnice de
uz curent din sediul primériei;
- planificarea si Intocmiren solicitdrilor  pentru efectuarea lucrfirilor de igienizare $i reparafii a
spafiilor aflate in adminisirarea directd a institugici si participarca la recepfia finali;
- asigurarea dotdirii cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru §i de protectie 4 personalului
de intrefinere;
- asigurarea, dupd caz a autorizarii spafiilor din proprictaten’ administrarea institufiei, in funcpie de
specificul destinafiei aceston;
- formularen de propuneri privind reparagiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmiiringd executarea lor
st participarea la receplia finald;
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- formularea de propuneri pentru inlocmirea unor contracte de prestn servicii si utilitd)i necesare
asigurdrii condititlor functionale la imobilele din administrarca’ proprietatea institutiei:

- gestionarea infrastructurii de telefonie fixd si mobild ce deserveste sectoarele de activitate in
vederea eficientiziril comunicirii inferme 5i externe;

- gestionarea contractelor de inchirtere a spagiilor din imobilele aflate in proprietatea / administrarca
directd & institutie;

-planificares acuvitd] ilor de transport cu mijloacele de transpont din parcul suto al primarnied, cu
incadrarea in consumurile de combustibil aprobate;

- asigurared aprovizioninii cu combustibil $ 1 cu picse de schimb pentru autoturismele 5 i utilajele din
parcul auto al primariei.

b. Intocmire si aviziri documente speci fice:

- aviznrea proceselor-verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii (curiifenie, intrefinere,
multiplicare xerox, operare caleulator, service copiatoare,aparate condifionat aer, tipografiere, etc.) §i
controlul activithiii personalului contractat;

- centralizarea informarilor de necesitate  pentru completarea necesarulul de consumabile, materiale,
dotin necesare birourilor 5i personalului angajat pentru desfasurarca activithfiilor conform figelor de
post’ procedurilor;

- ¢laborarea referatelor de necesitate achizifii pentru materiale consumabile, igienico-saniiare,
echipament de lucru si de protectie, alte materiale, dotiiri necesare birourilor si personalului angajat
pentru desfisurarea activitijilor conform fiselor de post’ procedurilor;

- analizarea §i avizarea pliil facturilor ce reprezintd bunuri §i prestdr servicil coniractate peniru
spafiile finstalagiile/dotirile din administrorea directd a institufiel ce deservesc salaniatii instituied in
desfigurarea sctivitifilor conform fiselor de post 51 ceringelor specifice locului de munci ( birow, grup
social, ete)( energie electrich, apd-canal, incilzire, chirie, salubrizare, deservire xerox, magini de
scris, calculatoare, telefoane, mobile, transpon persoane, ele.) |

¢. Urmiirire 1 verificin sifice:

- urmirirea 5i verificarea modului de fumizare a utilithfilor (energie electric 51 lermici, gaze,
alimentare cu aph, salubrizare) pentru imobilele din administrarea / proprictatea institufiei in funclie
de coda de consum normati aprobatd si parameltrii tehnici contractati;

- urmitrirea aplicari normelor de prevenire §i stingere a incendiilor in imobilele aflate in proprietatea
/ ndministrarea directit a institutiei;

- urmdrirea incadririi in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti ale avtoturismelor din
parcul auto propri;

- inificrea/participarea ln  organizarea accesului angajatilor $i al publicului, n cladirile aflate in
directa administirare  In care s¢ desfisoard activitifile imstitugied, in colaborare cu polifia locald i
urmilreste respectares masurilor stabilite pentru asigurares conditiilor depline de siguran(i a
persoanelor i spatiilor

- asigurarea, periodic, » verificarii stani instalagiilor 5i echipamentelor din dotarea spatiilor destinate
cabinetelor, birourilor , sdlilor de sedinte’ intrunin urmdrind  asigurarea functiondni si conditiile de
utilizare & seestora;

- asigurarea implementiirii masurilor legale/stabilite de Consiliul Local cu privire I funclionarea
centrelor de permanentd infiinfate in municipiul Roman si transmite raportiirile specifice

- asigurd logistica/ haza materiald pentru si pe timpul desfasuririi evenimentelor locale la soliciiarca
serviciului organizare evenimente, culturd, culte, inviifimant $i mass-media;

- formularea de propuneri pentru casiied in urma inventarierilor anunfe:
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- asigurh spajiile necesare pentru depozitarca buletinelor de vol i a materialelor necesare deslBsurdrii
procesulul electoral;
- asigurarea deporitirii matenalelor necesure organizdrii/dotirii birourlor electorale:
- amenajares /eliberarea spafilor cu destinatic de secfie de votare;
¢, Gestionare s1 mentinere de evidente specifice:
- Intocmirea Planului de aprovizionare i urmiirirea aproviziondril cu produsele cuprinse in acest
plan;
- pestionarca matenalelor consumahile (imprimate tipizate, fumituri de birou, papetfrie, produse
protocol, carburangi, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea structurilor din aparstul de
specialitate al primarului $i aparatul de lueru al Consilinlui local
- asigurarea evideniel centralizate a stampilelor si sigilillor din primiirie $1 a2 confectiondrii,
gestionfirii §1 scoaterii din uz a celor deteriorate;
- receplionarea obiectelor de inventir $i a mijloacelor fixe intrate in magazie §1 intocmiren
documentelor specifice;
-gestionarea mijloacelor fixe §i & ohiecielor de inventar date In folosingd sectoarelor primiriei.
- inscripfionarea numerelor de inventar pe toate mijloacele fixe si obiectele de inventar spartindnd
primiriei;
91232 Acrivitdll desfasurate in cadrnd compariimentulud Persomal deservire
- asigurares desfisurarii activithtii de tansport cu mijloacele de transport din parcul auto al primiriei,
cu incadrarea in consumurile de combusnbil aprobate;
- isigurares, menfineren curldjenied §i siguraniei in exploatare a mijloacelor de transport repartizate;
- sesizarea citre compartimentul administrativ a problemelor privitoare la starea tehnicd a mijloscelor
de transport utilizate in vederea adoptiirii solutiilor de remedicre a deficienjelor in funclionare;
- asipurarea efectulirii curlijeniel in spatiile administrate de institutie cu destinatia:

- hirowri, spajii comune (sdli conferinje, holurt) ;

- grupuri sanitare i curte interioarf,
- gestionarea echipamentelor de lucru utilizate In activitatea de curlijenie;
- efectuarea de lucriin de intrelinere i reparagii specifice.

9.13. DIRECTIA SERVICH EDILITARE

9.13.1. Rolul directiei:
. executarea de activithi edilitar-gospodiresti specifice serviciilor de administrare a domeniuln
public si privat organizate pe baza de regulamente specifice aprobate prin hotirdri ale Consiliului
Local al Mumcipiului Boman;
b. exercitarea nermijlocith a tuturor competenfelor §i responsabilithfilor ce i revin potrivit legi, cu
privire ln prestarea serviciilor publice, respectiv la administrarea, funcfionarca $i exploatarea
sisteului de wtilithfi publice aferente acestora pentru satisfacerea cerinjelor §i nevoilor de utilitate
public,

9.13.2. Sistemul de organizare al direcfiei:
a. Structura organizatorich:
= Serviciul reparafii i intrefiners pamrimoniu ;
= Formajia reparajii constructii
¢ Formajin confectii metalice si instalagii electrice
- Serviciul intrefinere s reparnfii drumun, alei 5i parciri
- Serviciul administrare parcuri, sere si spajii verzi:
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* Formafia sdministrare parcuri

e Formalia intrefinere sere i spafii verzi
- Serviciul sdministrare parciri §i semnalizare rutierd
- Formatia MHC
- Compartiment documentafii servicii edilitare
= Compartiment personal auxiliar
b. Subordogire:
= este o structurd direct subordonatll primarului 5i coordonatd de administratorul public.
¢. Structura de personal:
- director executiv
- sefi formafii
- personal de executie
- muncitori — calificapi

- necalificafi

.133. Activitifi specifice desfigurate in cadrul structurilor organizatorice ale directiel:
_j_u_lljﬁ{jﬁ‘j@'ﬂ”ﬁf i rc.r:.fru.f .S'zhrr:!’u!'u{ ﬂ.’,r.uﬂ.r[}f &f fifrefinere patrimoniy

i I:I'Eﬂunrm lucriirilor de tmplane solicitate de m-mtul,uI: de nvaEmint preuniversitar subordonate

municipiului Roman si de structurile/entititile subordonate municipiului Roman;

b. efectunrea Iua:r&nlnr de mpnmln mnslruﬂu m]mr.um-' planificate pentru scoli, gradinie st imobile,

9..13 1.2 : L din_parcuri, locuri joaci
copii Fsgl agrement:

a. efectuarea lucririlor de timplanie solicitate sif sau planificate;

b. efectunrea lucririlor de reparafii / confecyii metalice solicitate 51/ sau planificate ;

c. Intrefinerea echipamentelor din locurile de joach pentru copii, conform planificirii;

d. efectuares lucririlor de executie - monta) a locurilor de joach pentru copii;

e. efectuarea lucrinlor de montare $i reparare a mobilierului stradal in parcuri/ zone de agrement

conform m]tclmmfpln.nll'mim

9133, 1.3 Activitdi d

a. efectuarea lucririlor de executie §i reparalii confectii metalice solicitate si/sau planificate;

b. efectuarea lucririlor de montare coguri de gunoi §i banci stradale;

c. efectunren |uerdrilor de mentenantd la- instalafii clectrice interioare pentru constructii civile si

indusiriale apartinding sau in administraren institutied;

d. executia unor lucrdni specifice la: hale imobile administrate divect de instimutie, institupi de

invapimint;

. nsigurarea mentenanjei Lo sistermul de semaforizare o intersectiilor strudale;

f. participaren la avizarea montirii reclamelor luminoase pe domeniul public,

i mlgummu semnaligfirii  #onelor in care urmeazi si efectuese luerlri de intrepimere’ reparafii
drumur, trotunre;
b. efectuarea lucriirilor de intrefinere curentd si reparafii trotsere, parciiri, drumur;
¢. efectuarea lucrdrilor de intrefinere curentdl 5i reparaiii covoare astfaltice;
d. efectuarea lucririlor de intrefinere $i reparaii drumuri pietruite;
e. executarea lucriirilor de intretinere curentd si reaparare borduri;
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f. efectuarea lucririlor de renducerc ln starea fnifiald a ciilor de circulagie in urma intervenfiilor la
infrastructura de utilititi .
74 ivitati de ntreginere si re ii_alei ( fnate aleile — intre blocurd, strdzi, paro)
a. efectuarea lucrdrilor de intretinere curentd alei;
b. efectuares lucririlor de amenajare alei.
9,13.3.3.3, Activitati de Intrefinere s reparatii parciri:
a. efectuarea lucririlor de amenajare parciri;
b. efectuares lucriirilor de intrefinere 5i reparare prin plombare 51 covoare astfaltice.

91333 Acriviedyi desfisurate in codral Serviciuli Adminisirare parciri sere si spafii verzi
9,13.3.3,1 Activithyi specilice amenajirii, exploatinii intrefinerii spatiilor verzi gridinii zoologice
a. activitdli de pregitire a terenului ;
b. activitfi{i de amenajare a spatiilor verzi acoperite cu gazon;
. activitifi de amenajare a spafiilor verzi cu arbori s arbusti
- luerdri pentru plantarea de Nori §i plante perene, bulbi;
- lucriiri de plantare 8 gardului viu;
d. executare lucriiri de intrefinere a spatiilor verzi;
e. executare lucriri de protejare a plantagiilor;
Fefectuare igienizan arbori;
g. reprezentarea municipiului la expozifiile de flori locale. interjudetene ;
h. gestionarea evidenjei spafiilor verei din intravilanul municipiului Roman prin actualizarea
registrului local al spatiilor verzi;
1. administraren, amenajarca, exploatarea 51 intretinerea lacului de  agrement si a ambarcatiunilor, n
terenulul de minifothal, a zonei de fimess |, a locului de joaca si a mobilierulu urban din Parcul
Municipal;
1. administrurea gridinii zoologice S 1 realizarea de act jum S 1 activitdf 1 care 58 asigure;
¥ promovarea educdirii § 1 a sensibilizirii publicului cu privire la conservarea biodiversithf i, in
special prin oferirea de informat i referitonre la speciile expuse $ 1 la habitatele lor naturale;
¥ adipostirea amimalelor in condif i care s8 rispundi cerint clor biologice 51 de conservare
pentru speciile  individuale, intre aliele, prin imbunitdf v specifice speciilor, aduse
t arcurilor;
¥ ment inerea unui stundard ndicat de cre$ tere 8 ammalelor, cu un program preventiv § i
curativ dezvaoltat pentru ingrijire vetennard S | alimentord;
¥ prevenirea evadini animalelor, pentru a se evita posibilele pericole coologice pentru speciile
indigene § i prevenirea pdtrunderii din extenior a diunatonlor § 1 epidemiilor;
+  plstrarea unor informal i actualizate cu privire Ia colect ia gridinii zoologice respective,
ndecvate speciilor inregistrate.
9.13.3.3.2, Activitili exccutate in cadrul serei
Activitifi de infiinfare a culturilor floricole in sere si solarii;
- dezinfectia solului si a uneltelor;
- dexinfléctia serelor si solarelor;
- mirunjirea 5i modelarea solului;
- nchizitionaren materialului siditor (seminte §i risaduri);
- pregitirea amesteculul de pdmint;
- semifnatul (toamna $i primfvara);
- confectionnrea butasilor;
= plantarea in ghivece;
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- repicatul risadurilor,
- elfectuarea de lucrlri de intrefinere & risadurilor de florn (lucrdri cu caracter general i lucrlri
cu caracter special );
- indepdrtarea drajonilor;
- menfinerea frunzelor curate (in cazul plantelor decorative prin frunze);
= transvaznren plantelor;
- umbriren;
- nenisirea plantelor impotriva buruienelor;
- protejarea plantelor impotriva ingheqului;
- plantarea la loc definitiv (alveole, scuamn, jardiniere),

a. activitiyi specifice exploatiny’ intretinerii curente a dotirilor din parcur,
b. activitdy specifice amenajdni, exploatini fntretinerii spatiilor verzi;

¢. activitd)i de gestionare a funciiondrii lacului cu hidrobiciclete;

d. notivithgi de gestiune a funcliondrii terenului de minifotbal;

e. activithli de protectie a pasirilor si animalelor.

9133 4. dctivitgyi desfswrate in cadrid Serviciulul Administrare parciri si semnalizare rutierd

9.13.3.4.1, Activititi priv M ln semnalizarea rutierd
a. Intocmire documente si documentatii specifice;

| intocmirea Planului de lucru anval privind amenajarea, marcarea si semnalizarea cu mijloace de
semnalizare pentru asigurarea fluentei i sigurantei traficului rutier;
2. formularea de propuneri de eficientizare a mobilitifii urbane;
1. efectuaren lucririlor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutierd, conform planului de
semnalizare aprobat;
4. efectuaren lucriirilor de realizare marcaje rutiere ;
5. efectuaren lucririlor de montare 5i intrejinere curentii a indicatoarelor rutiere/ panourilor de
orientare;
6. efectuarea lucririlor de intrefinere curentd / marcare parciiri publice sau de resedingi;
7. formularea de propuncri de solufii pentru imbundtatirea fluenfei circulagie §i pentru evitarea
zonclor de conflict in wafic;
8. formularea de propunert de redimensionare a arterelor de circulatie, in funciie de intensitatea
traficului;
9, electuarea lucrdrlor de montare’ demontare 8 hmitatoarelor de vitezd pe raza Muamcipilo
Roman.

b. Analize, verificlin §i decizii specifice:
1, formularea propunerilor pentru luarea deciziilor de executare a unor activitdji ce implich blocarea
traficulul rutier prin mijloace de semnalizare rutierd
2, executarea luerdrilor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutierd. respectind planul de
semnalizare aprobat);
3, analizaren propunerilor venite din partea participantilor la trafic referitoare ln imbuniuifirea
circulmjiei rutiere si pietonale si formularea propunerilor optime specifice;
4, efectuarea si verificaren activitifilor de amenagare, marcare si semnalizare a traficului nitier;
5, verificaren zilnica a stiri fizice o mijloacelor de semnalizare rutierd;
fi. dispunerea de misuri de remediere a deficientelor constatate si verificarea modului realizdirii
aceslor,
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¢. Colabordn specifion:
1. colaborarea cu Comisia de circulatie a Municipiului Roman
2, sprijinirea desfisurdrii unor activitiyi organizate de Ministerul Educatici si Cercetlrii si de
Ministerul Administrafiei i Intermelor, inclusiv educafia rutierd a elevilor.
9.13.3.4.2. Activitali privitoare la administrarea parcéirilor:
a. Intocmire documente si documentafii specifice;
1. identificarea locurilor de parcare existente si alie locuri de purcare posibile a fi amenajate cu
destinafia de parcliri de regedingd §i parcari publice:
2, formulares de propunen privind modemzres sau smenmarea locurilor identificate ;
3. preluarea, procesarca §i gestionares cererilor pentru inchirierea locurilor de parcare de regedingi,
insofite de documentagiile aferente;
4, preluarea, gestionarea §i procesarca cererilor de reinnoire a locurilor de parcare de resedinid,
insofite de documentatiile alferente;
5, ehiberarea contractelor de inchiriere a locunior de parcare de resedimid, solicitintilor, pe bazi de
semnditurd, arhiveazh dosarele cu contractele incheiate pentru locurile de parcare adjudecate, in
ordinea numerotirii parcirilor si a numerelor locurilor, conform schijelor executate in prealabil
6. evidenia $i permanenta actualizare a bazei de date a contractelor pentru parcirile de regedinta,
conform perioadei de valabilitate ;
7. asigurares informitrilor referitoare la expirarea perioadei de valabilitate a contractelor pentru
parcrile de regedingd |
8. intocmirea, eliberarea i gestionarea bazelor de date privitoare la actele aditionale de prelungire 4
contractelor de inchiriere a locurilor de parcare de resedingi.
9. organizarea desfigurarii licitatiilor de adjudecare a locurilor de parcare de regedings. conform
procedurii specifice aprobate de Hotfiriire a Consiliului Local , cu menfinerea documentelor
specifice:;
1 0. panticiparea la licitagiile organizate In vederea adjudechrii parchrilor de resedingd, cu mentinerea
la i & documentelor specifice ;
I 1. eliberarea abonamentelor pentru parcirile cu plati;
| 2. urmiirirea elabordrii §i respectirii graficului de intrefinere a parcometrelor;
13, asiguraren funcliondril parcometrelor;
14, wsigurarea ridicrii banilor din parcometre;
15, asigurarea evidentel incasdrilor;
16. nsigurarea predirii banilor la casieria instituiei:
17. ssigurarea intrefinerii marcajelor specifice locurilor de parcare.
G335 Aceivitd)i desfisurate in codral Formagiei MEC
a. monitorizarea parametrilor de lucru 5i modificarea acestorn cind este cazul pentru instalagiile MHC
in vederea unei funclionkri optime;
b. efectuarea lucririlor de curiifire a gritarelor de diferite obiecte ce ar putea diminua debitul de apd
la turbing;
¢. efectuarea lucrdrlor de mentenan{l preventiva, corectivi gi intrefineri curente;
d. efectuarea activitifilor de curdtenie din interiorul statied;
e. planificarea interveniilor in caz de avarie ;
. implementarea misurilor de eficienid energeticd ln producerea energie electrice in MHC.
91336 Activitdyi destésurate in cadrad Compeartimentulid documentapii servicil edilitare
a. claborarea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialulul, a serviciilor si lucririlor
necesare desfisuriinii activitfitilor;
b. elaborares planului de productic a culturilor floricole in serd;
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¢. intocmirea ordinului de lucrw/comenzii de executare a lucririlor:

d. intocmirea antemdsuritorilor, atas amentelor §i graficelor de exccuf e pentru lucrdri de

reparat ii;

e. elaborarea documentelor necesare pentru efectuarea §i justificaren lucririlor executate;

£ elaborarea instructiunilor de lucru, Fise tehnologice, proceduri tehnice de executie aplicabile

lucrarilor;

g. verificarea documentelor de calitate (centificate de calitate, declaratii de conformitate, buletine de

unalize specifice) pentru materinlele aprovizionate ce urmeazd a fi folosite la exccufia lucrlrilor i

menlinerea inregistririlor doveditoare ci materialele neconforme sunt finuie sub control;

h. repartizaren si asigurarea materialelor, utilajelor, sculelor, personalului de executie pentru

efectuarea lucrdrilor la punctul de luer:

i. efectuarea instruirilor specifice activitatilor / lucrarilor FSI/ $5M pentru personalul din subordine;

) urmiirirea respectarii graficului pentru lucriirile efectuate de personalul subordonat:

k. verificarea calitatii lucriirilor aflate in curs de executic;

. asigurarea cu personal executant instruit si testat privind cunoagterea procedurilor tehnice de

execufie, detaliile de execupie si instructiunile aplicabile;

m. elaborarea rapoarielor de productic (pentru productin din serl, productia de energie electric

MHC, lucriri de extinderi gi amenajiri);

n. gestionarea registrului unic ul spatiilor versi din municipiulii Roman,
L1337 Activitdii des in codrul timentulud personal auxiliar

a. asigurarea gestiondrii materialelor utilizate pentru exccutarca lucririlor:

b. asigurarea transpormlui personalului i a materialelor necesare executirii lucririlar :

€. geshionurea dotirilor tehnice necesare executitrii lueririlor:

d. gestionarea sculelor si utilajelor din dotarea serviciilor;

e, gestionarea productiei din serd.

%04, DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

9.14.1. Rolul direcgiei:
- asigurarea conformitagin , legalithlii §i operativitdfii Intocmirii i transmiterii tuturor documentelor
de evidenid a persoanclor si stare civila,

2.14.1. Sistemul de organizare ;
4. Structura organizatonci a direcgiei:
- Biroul Stare civila
- Biroul Evidenta persoanclor
- Compartimentul Proceduri speciale

b. Subardonarea dirgctiei -

= este o structurd subordonatd secretarului municipiului Roman:
[ rsional di rul directici:

= director executiv;

- 5ef birouw;

- personal de exeeulie.

9143, Activititi specifice desfasurate :
914,31, Activitagi desfsurate in cadryl Biroului Stare givill
a. Acitvitdi specifice pentru eliberarea cerificatelor de naytere si invegivirarea nasterilor:
- preluarea, verificarea §i inregistrares internd a documentelor specifice;
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-intoemirea certificatelor de nagtere si a celorlalte inregistriiri inteme specifice;
- eliberarea certificatelor de nastere;
- intoemirea g1 transmiterea raportinlor specifice in termenele stubilite,
b, dctivitdfi specifice pentrr eliberarea certificatelor de cdsdtorie yi invegistrarea  cdsdroriifor:
- prefuaren, verificarea §i inregistrarca internd & documentelor specifice;
- intoemirea certificatelor de chsitorle 51 a celorlalte inregistrin interne specifice;
- ehiberaren centificatelor de csditorie;
-intoemirea si transmiterea raportinlor specifice in termenele stabilite.
. Activitdji specifice pentrn eltberavea certificatelor de deces gl nvegistrarea deceselor:
- prelunres, verificarea §i inregistrarea intermdl 8 documentelor specifice;
- intocmirea certificatelor de divort 5i a celorlalte inregstriiri interne specifice;
- eliberarea cenificaiclor de deces;
- Intoemired $i ransmiteres raportinlor specifice in termenele stnbilite.
il Activitdfi specifice pentru eliberarea actelor de stare civild afe cetdgenilor romdni incheiate in
strdimdtare 5i ivvegistrarea acestora;
- preluaren, verificarea §i inregistrarea interndl o documentelor specifice;
~intoemirea actelor de stare civila gi o celorlalte inregistrir inteme specifice:
- eliberarea actelor de stare civilli;
-intoemirea i transmiterea raportirilor specifice in termencle stabilite.
€. Activitafi specifice pentru eltherarea cerertlor de divort pe cale administraiiva §i imegisirarea
acexiorg”
- preluaren, verificarea §i inregistrarea intermdt o documentelor specifice;
- intoemiresd cerlificatelor de divort si a celorlalte inregistritri inteme specifice;
- eliberaren acielor de stare civilii;
-intocmirea i transmiterea raporidrilor specifice in termencle stabilite.

9.14.3.2. Activitdy desfiisurate in cadrul Biroului Evidenta persoanelor
i Activitafl specifice pentru eliberavea cartilor de identitate si inregivirarea ocesiond.
- preluarea, verificarca si inregistrarca intemnit & documentelor specifice;
- intocmirea chrpilor de identitate si a celorlalte inregistrlin intemme §i externe speoifice;
- eliberares cirfilor de identitate;
-intecmmires §i transmiterea raportirilor specifice in termencle stbilite.
b. Activitdyi specifice pentri actualizarea datelor privitoare la nagteri;
- primirea comunicirilor de modifichri;
- procesarea specific o comunicdrlor primite;
e, Activitdgi specifice pentrn achslizares datelor die stare civild:
- primirea comunicérilor de modificiri;
- procesarea specifich a comunicirilor primite.
d. Activitdji specifice pentrn actealizaren datelor privitoare la decese
- primires actelor de identitate ale persoanclor decedate i a borderourilor specifice:
- procesarea specificd n documentelor primite.
e. Activitdfi specifice pentrn inregtstrarea dobdndivii stontului de cetdjean romdn on domicilind in
stvdiireiate:
- primirea comunicirilor;
- procesarea specificd a documentelor primite.
[ Activitdji specifice pentru fnregistrarea in RN.EP. a urmaioarelor ipuri de meniuni;
- menjiuni de divorg
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- menjiuni de casatorie
- menfiun privind interzicerea dreptului de alege 5i de a i ales, de a se aflain
anumite localitifi, obligarea de a nu prasi localitatea
- menfjiuni de restanfier pentru persoancle care nu au solicitat eliberarea actului de
identitate in termenul previzut de lege
- primirea comunicérilor;
- procesarea specificd a documentelor primite.
£ Activitdfi de comunicare a datelor cu caracter personal (in conformitate cu legea 67 72000 ):
- primirea solicitirilor;
- procesarcs specifich a documentelor primite,

i desfisurate in cadrul C rtimentului

i Activitali de radiere din Regiztrul efectoral a .
- persoanclor decedate
- persoanelor care §i-au pierdul drepturile electorale
- persoanelor care §i-au pierdul cetdfenia romand
- preluarea comunicarilor ;
- procesarea datelor preluate pentru actualizarea bazelor de date specifice |

b, Activitdgi de tipdrive a listelor eleciorale permanente.
- tiparirea listelor ;
- transmiteren listelor la destinatiile specifice
e. dctivitdyl de punere lo dispozifia paritidelor politice, a alianfelor politice yi o alionjelor electorale
i copiilor de pe listele electorale permanente;
- Xerocopierea listelor solicitate;
- transmiteren oficiald a lsielor salicitate,
. Activitafi de adweere la cumogtinga publicd a delimitdrii 5i numerotdeii flecdrei secfii de vatare,
- intocmirea documentelor specifice;
= afizarea documentelor emse,
. Activitafi de comumicare citre soficitonfi o rdspunyuiud fa cererile de inscriere fn lista electorald
speciald
- prefunrea solicitdrilor;
- Intocmirea textelor pentru rispuns ciitre solicitan(i;
- transmiteren oficiali a spunsurilor 1o solicitangi.
I Activitdyi de sedujiomare a inidgmpindritor priving refuzul inscrierii, omisivmile, inscrierile gregie §i
arfeare alte erori din listele electorale speciale
- preluarea solicitrilor;
- solufionarea intdmpindrilor;
- informarea solicitanilor.
g, Activitdfi de tremsmitere cdire Awtoritaen Efectorald Permonentd a copiilor dupd cererile de
fnseriere in listele electorale speciale:
- pregitirea documentelor de tansmis;
- transmiterea copiilor cfectuate.

9.15. DIRECTIA JURIDICA § i ADMINISTRAT IE PUBLICA
9.15.1. Rolul directici:
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- suport in ceca ce pnve$ e ink clegerea cerint elor legistative genernle 5 1 specifice aplicabile
structurilor organizatonice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- legalitatea § | conformitalea recuperdini creant elor de la contribuabilii aflat i in insolvent &;
- conformitatea desfas urfirii activitdf ilor privind relat filor publice;
= conformitatea gestiondirin patrimoniului instinl iei;

- suport in ceea ce prive§ te legalitatea § conformitaten activitdl ilor desfis urate de asocial iile de
proprietari;
- eficacitatea b inerii sub control a serviciilor de utilidf i publice;
- legalitatea emiteni autorizdirilor comerciale 51 de transport care el in competent a acested
institut ii;

9.15.2. Sistemml de organizare :
& Structura organizatoricd a directiei:
- Biroul juridic contencios
- Birou recuperare creant e contribuabili in insolvent &
- Serviciul Administrat ic publich locald
e  Compartiment administrajie publica § i relat ia cu Consiliul local
o  Compartiment relafii publice
o  Compartiment evidentd patrimoniu
» Compartiment indrumiare asociajii de proprictari
- Serviciul Monitorizare servicii de wtilitt i publice
= Serviciul Awtoriziri comercial, transport,
b. Subordonares directie] :
- este o structurd subordonati EE.:::r:ln:ulu: Municipiulul Roman:
£, Structurad de personal din |
- director executiv;
- 5 ef serviciu;
= gef binou;
- personal de execufie .

9.15.3. Activitati specifice dﬂfﬂ“rllc ;

15,3, 1. Actvitatl desfis

S13.3 L1 Activirdyi ru_m?_mﬂu_f_ﬂ nridlic

a. reprezentaren i oapdraren, in baza mandatulub'dispozifien date de conducerea institufiei i a

atribufiilor de serviciu, a intereselor institulied, comducerii legisiative, conducerii execulive, a

direciitlor i serviciilor subordonate, comistilor de specialitate'mumacipale, echipelor de proiect. in

fafa mstunfelor judechtoresti, precum §i in raporturile lor cu alte autoritafi publice, instituiile de orice

naturl, precum $i cu orice persoand juridicd sau fizicd, roménd sau striing, inclusiv cu personalul

angajat al acestora;

b. asigurarea implementirii aguis-ul comunitar in mstitujie prin documentarea, analiza, monitonzarea

i implementares reglementiirilor Uniunii Europene la nivelul autoritigi locale;

¢, instrumentarea canzelor pentru litighle repamizate, mifiate sau aflate pe rolul instanjelor

Judechtoresti de orice grad si in fate allor autorititi, prin indeplinirea twturor actelor de procedurd,

formularca de intdmpindri. cereri reconvenfionale si exercitarea ciiilor de atac ee s¢ impun;

d. Tmoemeste st pune la dispozifin conducerti i a celorlalie compartimente din aparatul de

specialitate al primarului indexul legislativ cu actele normative noi si care privesc organizarea,

functionarea §i competeniele autoritijilor administratiei publice locale ori care sunt de larg interes;
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¢. usigurarea asistenfei juridice de specialitate pentru structurile organizatorice din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului i pentru serviciile publice de interes local fiirh personalitate juridica, la
solicilares aeestorn;
f. nsigurarea asistenfel juridice o Primarului municipivluyl Roman in vederea intocmiri actelor de
dispozifie, in fata notarilor publici pentru intocmirea actelor notariale i in figa exccntorilor
Judecitoresti pentru intocmirea actelor de executare;
g. claborarea punctelor de vedere, potrivit prevederilor legale st o erezului profesional, cu privire la
interpretarea actelor normative, la solicitarea conducerii sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate al primaruluwi §i al serviciilor firl personalitate juridicd din
subordinea Primarulul municipiului Roman;
h. formularea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privese desfisurarea activititilor din
toate structurile organizatorice ale institugied ;
i. asiguraren acordirii avizului consuliativ, la solicitare, pe actele/ documeniele ce urmeazi si fie
emise, primite de la coardonatorii de activitip’ conduceres institufici
j- avizarea din punct de vedere juridic, a contractelor, conventiilor civile, protocoale, acorduri,
precum $i a altor acte juridice, ce urmeaza sa fie semnate, care produc efecte juridice / sunt de naturd
i angajeze rhspunderca patrimoninld a municipiului.
k. asiguraren participdrii’ reprezentirii instituticd, atunci cind situatia o impune’ conform dispozifiei
de Primarhotdricii de consiliu local/mandat’ atributin fish post, la :
& intocmiren expertizelor judiciare dispuse de instangele judecitoresti in dosarele in care
municipiul Roman este parte ;
» indeplinirea actelor de cercetare |a fafa loculul sau alie acte procedurale dispuse de instanjele
judecitoresti in dosarele in care municipivl Roman este parte ;
intocmirea actelor de procedurd in vederea executdirii hotirdrilor definitive;
sedinjele Comisici municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor, asigurind informarea comisiel privind stadiul solutiondrii litigiilor aflate pe rolul
instanjei judecitoresti;
e sedinjele Comisiet, pentru aplicarea legii nr. 1002001, din cadrul Municipiulul Roman;
o activithlile specifice desfisurdrii si cvalolinii  rezultatelor  consultirii  cetiifenilor  prin
referendum;
desthsurarea activithfilor specifice privind recensaméntul populatiei;
realizarea procedurii de mediere in litigiile in care este aplicabild legislatia privitoare la
mediere;
# la procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice;
# la procedurile de atribuire a contractelor de concesiuni de lucritet 51/ sau concesiuni de servicii
publice.
|. reprezentarca in instanfele judecditoresti a intereselor municipiului Roman s ale Primarulu, in
cauzele aviind ca obiect actiunile impotriva dispozitiilor Primarului privind modul de solufionare a
notificirilor formulate in temeiul legii nr. [V2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuaiv in perioada & martie 1945 - 22 decembrie 1989;
m. asigurnres respectiirii prevederilor legale cu privire la constituiren, respectiv reconstituires
dreptului de proprietate, in limita dispozitiilor Primarului,
n. asigurarea difuzdrii, in sistem controlat, a funciiilor direct vizate din cadrul institatiel o hotfiririlor
rimase definitive, in vederea punerii lor in aplicare.
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©. asigurares verifichril, din punct de vedere jundic, a confivomln regulamentelor generale/
specifice, codurilor, procedurilor, primite spre analizd, in vederea demarfirii procedurilor de
sprobare/actualizare a acestora §i formuleazd corecfitle legale pentru emiterea avizului de legalitate,
p. analizarea periodich, dupd caz, impreund cu coordonatorii structurilor organizatorice, a modului
cum sunt respectate dispozifiile legale cu privire la apirarea si gospodirires domeniului public i
prival al municipiului, precum §i cauzele care gencreazd sivirsirea de infractiuni, litigii si face
propuneri Primarului 5i Secretarului pentru luarea misurilor necesare,

q. verificarca, analiza §i inifierea propunerilor de solulionare a cererilor de restituire formulate In
temeiul Legii nr. 102001, republicatd, pentru imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, cétre secretarul comisiei pentru verificarea si ineluderea pe ordinea de 7 a comisien
interne pentru analiza notificarilor, in limita nominalizirilor fcute de Primar, prin dispozifie;

r. efectuarea comunicirilor ciitre instantele judechitoresti cu privire la relafiile sau aclele solicitate, in
vederea solutiondirii cauzelor care privese unitatea administrativ teritoriald sau deliberatival local;

5. prelusres de date si'sau informagii necesare pentru solufionarea caurelor aflate pe rolul instanjelor
judecitoresti de la structurile’serviciile de specialiatate ale institufie:;

t. asigurarea evidenfei tuturor cauzelor in care asigurd reprezentarca unitifli administrativ teritonale,
indiferent de calitatea procesuald,

u. formularea, in conformitate cu prevederile Legii nr. 5542004 - Legea contenciosului
administrativ, rdspunsurile la plingerile prealabile, pe barza puncielor de vedere formulate §
comunicate de compartimentele de specialitate

v. asigurarea efectudrii lucririlor de publicitate imobiliard 51 carte funciar urmare a hotbririlor
Judechtoresti definitive,

x. asigurarea afisdrii’dezafisirii comunichrilor fficute de cditre instanjele judeciitoresti, executorii
Judecitoresti sau bancari.

v, asiguraren comandarii publicafiilor de specialitate 5i dotarea bibliotecii juridice a Municipiul
Roman.

9.135.3.1.2. Activiedi de consiliere eticd

. Manificarea activithfilor de consiliere etich:

- elaborarea Planului onual de activitig

b. Desfisurarea nctivitdtilor de consilicre eticé:

- organizarea § efectuaren activithfilor de consiliere etich si respectarca tematictlor de consiliere
planificate;

- organizarea $i cfectuarea unor activititi suplimentare de consiliere eticli, dupa caz;

- monitorizarea modului in care personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului respecti
cerinjele legale si de reglementare pe linie de eticé §1 inlegritate.

r i tribuabili i ven
I|I J.2.L E'Iﬂ.'fﬂ! i:’dkﬁfﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂmtﬂ!ﬂ i pri m@g da rr.ugnhuuh!n’n affati in procedura

insolvenjel, reorganizare, folimem sou lichidare;

a. corclarea $i actualizarea bazelor de date specifice utilizind informapile preluate din Buletinul
Procedurilor de Insolvenid si cele postate pe site-ul Oficiului National al Registrului Comerfului;
b. actualizaren permanenti a evidentei contribuabililor aflagi in procedura insclvengei,
reorganizare, faliment sau lichidare;

€. examinarea obiectivi a starii de fapl fiscale a contribuabililor persoane juridice $i wtilizares
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respectivelor informatii, in coroborare cu documentele necesare, in vederea determindirii corecte a

situaliel fiscale a acestora;

d. analizarea posibilititii de declarare a stirii de insolvabilitate o debitorilor persoane juridice;

e. analizarea §i propunerca motivald a susfinenii sau respingerii oferielor de concordat preventiv;

f. intreprinderea demersurilor legale specifice si ale celor previizute de Codul de procedurd fiscald

uherior declardrii strii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si in cazul in care sunt

indeplinite condifiile legale in materia stragerii rispunderii personale;

2. Intocmirea $1 redactarea de actiuni, obiectiuni, contestalii, puncte de vedere, cereri sau Inscrisuri

solicitale de instanfa de judecatd sau de cltre administratorii/lichidatorii judiciart, in cursul

desfisuririi procedurilor de recuperare a creantelor;

Eexemilﬂm chilor de atuc in dosarele privind procedura preinsolventei, insolveniei sau lichidarilor
ifrmte;

iverificarca modului de respectare a plitilor din planurile de reorganizare;

1 tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instanjelor de judecatd $i reprezintd institufia in cauzele aflate

pe rolul instantelor de judecatd ce au ca obiect procedurs de insolvenii;

k. colaboreazi cu tate structurile/ compartimentele institufici pe probleme specifice activitatii

hiroului.

9.15.3.2.2. Colabordri imterne 5 externe specifice:

a. sigurarea unor coneXiuni permanente, directe si complete cu personalul din cadrul serviciilor

Directiei de Impozite §i Taxe Locale, cu administratorii/lichidatorii judiciari si alie persoane-pane in

dosarele de insolventd, in vederen desflisurdrii unor actiuni sincrone i concertate pentru aplicarea, in

termenecle legale, a procedurilor specifice de recuperare a creanjelor, in conformitaie cu dispozitiile

legale in vigoare;

b. primirea de la organele fiscale competente a situafiilor cu privire la situagia fiscald a

contribuabililor aflati in procedura preinsolventel, insolveniei sau lichidare, dupd caz;

€. fumizarea clitre persoanele cu atribufii de executare silitd a persoanclor juridice din cadrul

DATL, a informatiilor despre contribuabilii chrora 1§ sc aplicd prevederile legale privind

insolvabilitulea 5i atragerea rispunderii personale:

d. asigurarea prezenfei la sedinjele Adundrilor Creditorilor si sustinerea intereselor Municipiului

Roman in cadrul acestora.

O 15.3.3, Activitht in cadrul Serviciulul Adminisirat je publicd locali
9.15.3.3.1, Activithyi desfisurate in cadrul Compartimentului administrat ie publich $ i relat in ¢y
congiliul local
. Cestiomarea, inregistrarea, commmicarea’ pablicitates, evidenfa statisticd scrisd i informatizaid o
dispozipiitor Primarului;
- asigurares inregistriirii 5i comunicani dispozifitlor Primarului wiilizind canalele de comunicare
internd st extermnb specifice;
- gestionarea §i evidenfa statisticd scrisd 51 informatizatih a dispozititlor Primarului difuzate funciiilor
direct vizate pentru conformare.
b, Aplicarea prevederilor legislative specifice procesului electoral:
- asigurarea indrumirii metodologice cu privire la aplicarca cerinjelor legislatie electorale;
- psiguraren, in colaborare cu personalul din eadrul Biroulm de Evidentd & persoanei din cadrul
DLEP, aasctualizani Registrului clectoral, in conformitate cu cerinfele legale in vigoare;
- participarea la activitdyi care vizeazd organizarea alegerilor locale si penerale, i recensdmntelor, a
referendumurilor.
c. Arhivarea generald a documenielor pe suport de hdrtie:
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- organizarca §i gestionarea arhivei generale a primiiriel, cu toate subactivitdfile si actiunile specifice,
in conformitate cu prevedenle legislatie arhivirii in vigoare;

- eliherarea in sistem controlat a unor copii, certificate, extrase gi adeverinie de pe documentele din
arhivi la solicitarea celor interesafi, numai cu avizul scris al conducerii i respectind ceringele
legislagiei specifice aplicabile in vigoare.

d Prelugrea gi  foregisirared specificd a facturiflor primite de institnfie 50 difizarea internd o
acestora in sistem controlal.

. Prefuarea dosarelor pemtru obfinerea wnei locuinge din fonded de star saw din fondul AN.L
isigiirand;

- consilierea solicitanyilor, in vederea intoemirii unor astfel de dosare;

- verificarea documentelor existente in dosare s certificarea corectitudinii $i completitudinii
intoemini acestor |
- predaren dosarelor conforme 1 SC Municipal Locato Serv SA pentru procesare specifich;

- intoemirea referatelor, dispozifiilor $i repantififlor pentru beneficiarii de locuinie ANL,

f Asigurarea consilierii cetdfenifor pentrn imocmirea  documentagitfor afevente  obginerii de
arfarizafil gl avize.
g Asigurarea informdrii §i constlierea conducdrornlul instioufici, precum §i a angajafilor care se

acupd de prefucrare cu privive la obligagiile cave fe revin in temeind Resulamentului UE ne 6792016
¥ a altor dispazifii de drept af Uniunii san drept intern referitoare la protecfia datelor;

- Monitorizarea vespectdrii prevederilor Regulamentului UE me 6792006, a altor dispozifii de drept
al Uniunii sau de drepe imtern referitoare la protecpla datelor 5i a politicilor insitufiei in ceea ce
privegte protecyia datelor cu cavacter persondl, inclusty alocarea responsabilitdpilor yi actinnile de
sensibilizave §i de formare a persomatului implicat in operagivmife de prelucrare, precum i audinrife
aferente;

- Furnizarea de consiliere la cevere In ceea ce priveyte evaluarea impaciului asupra protectiel
datelor gi monitorizarea funciondrit acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentl UE
nrA792016;

- Cooperared cu autovitatea de supraveghere;

h. Asigurarea desfa s wirii corespunzdtoare a activitat ilor specifice priving:

i Congiliului local:

- inainteazi Biroului administrare infrastructurd IT 5i baze de date dispozitia de convocare si ordinea
de zi a sedinjelor Consilinlui Local pentru a fi publicate pe site-ul institfiei, precum si
compartimentulul mass-media, pentru a i aduse la cunostingh publica, prin imermediul mijloacelor
de informare mass-media;

- urméresie intocmirea la timp de clire serviciile de specinlitate & rapoartelor de specialitare cu
privire la proiectele ce urmesrd si fie supuse analizei in sedinjele Consiliului Local $i dupd caz
drafiul projectului de hotfirfire:

- primeste expunerile de motive pentru projectele de acte normative de la inifiatorul/inifiatorii
acestora si se asigurd o a fost respectatd procedura de aducere a acestorn la cunostingt publicd prin
mtermet §i mass-media  in termenele legale, conform procedurii de transparenfd n procesul
decizionul;

- primegle de la compartimeniele aparaiulul de specialitate al Primarului, entitafile subordonate
rapoartele de specialitate/ draftrile proiectelor cuprinse in ordinea de #i i redacteazd proieciul
ordinii de zi;

- elaboreazil impreund cu compartimentele de specialitate, dupd caz. proiectele de hotlirdiri ce
urmeazd a fi supuse derbatern Consiliulas Local;
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- multiplici $i pregiteste materialele ce urmeazd a fi supuse dezbaterii sedinfelor Consiliului Local,
pregiteste mapele de lueru ale consilierilor gi in format electronic;
- inainteaza Biroului administrare infrastructurd 1T i baze de date proiectele de HCL insotite de
expunerile de motive §i rapoariele de specialitate conform ordinii de #i a sedinfelor Consiliului Local
pentru a fi publicate pe site-ul Primiriei/ transmise consilierilor locali prin mijloace electronice:
Asigurarea documentinii s informdrii consilierilor locali:
- ransmite  mapele de fucru ale consilierilor §i se asigurd de receplionarea mapelor transmise in
formal electronic;
- intocmeste §i pune la dispozijia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea proicctelor
de hotirdri din ordinea de 21;
- pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local toate materialele solicitate pentr
pregitirea avizelor de specialitate;
- asiguril informarea consilierilor locali cu privire la cerinfele de integritate;
= participd la gedintele comisiilor de specialitate §i acordd , atunci cind este necesar, sprijin pentru
clarificarea problemelor supuse dezbaterii;
Pariicipar intele Consili il
= participd la gedine si acorda sprijin, dupd caz, in clarificarea problemelor supuse derhaterii;
- asigurd desfigurarca sedintelor Consilivlui Local in bune conditii, conform regulamentului de
organizarc al acestiia §i cu respectarea procedurilor de integritute;
- intocmeste figa de pontaj a consilierilor la sedinele pe comisii si ale Consiliului Local si, cu viza
seerctarulun municipiubul, o depune la Serviciul Resurse umane, salarizare;
- fine evidenin participantilor mass-media §i din partea societdiii civile la fiecare seding:
- redacteazd registrul de conflicte si interese conform declaragiilor consilierilor locali:
- urmiiregte inregistrares corectd pe suporn magnetic a sedinjelor Consiliului Local;
- asigurd intocmirea proceselor-verbale de sedingd;
Elaborarea, difuzarca si gestionarea hotdrarilor Consiliului Local:
- redacteard hotiririle Consiliului Local 5i fine evidenta scestora intr-un registru special;
- intocmegte dosarele de sedingd §i le pastreazal arhiveazd conform prevederilor legale;
distribuie citre compartimentele functionale s persoanele firice sau juridice implicate, hotiririle
Consiliului Local,
- comunicl Institufiei Prefectului, in termenul previizut de lege, toate hotliririle Consiliului Local, in
vederea exercitini controlului de legalitate precum, Primarului municipiului Roman spre stiind si
structurilor/entithtilor vizate spre conformare;
- asigurli aducerea la cunogtingi publicd a hotdrdrilor Consiliului Local cu caracter normativ prin
mtermediul mass-media (presd, releviziune), afisare pe pagina web, ete;
- face publice, prin afisare la sediul Primiriei sau pe pagina de internet a institufied, procesele —
verbale incheiate cu ocazia sedintelor Consiliului Local;
- msigurd arhivarea documentelor specifice;
- fine un registru privind aducerea la indeplinire a hotardrilor Consilinlui Local:
- redacteazd cind este cazul rapoarte privind adoptares de hotiiriri ale Consiliului Local:
Alte activitili specifice;
- completeazd registrele privind depunerea declaragiilor de avere si de interese ale consilierilor locali
§1 arhiveazdi cite un exemplar al acestor declaragii;
- asigurd implementarea §i promovarea bunelor  practici anticoruptic in activitatea consilierilor
locali;
- asigurll imbunititirea sistemului de management al riscurilor de coruptie in activitatea comisiilor de
specialitate a Consilinln Local:
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- alsigurl respectarea cerinfelor specifice sistemelor de control intern managerial §i de management al
calittii ;

- asigurdl respectaren prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional;

- colaboreazd cu Biroul administrare infrastructurd IT 5i baze de date in vederea indeplinirii afigirii
pe site-ul Primdriei a declaratiilor de avere si de interese, conform prevederilor legale,

9.15.3.3.2, Activitili desfisurate in cadrul Compartimentului_relatii publice

a. Primirea gt expedierea corespondengei externe i intre structurile organizatorice inferne:

- prelunrea s inregistrarea in o evidenfe interne  distincte a  documentelor ce fae obiectul
corespondenter;

- intocmirea mapelor de corespondentd pentru predarea documentelor primite citre managementul
de viarf al institufiei spre informare, analizd §i directionare specificd in vederea solufiondrii
problemelor;

- prelunres mapelor de corespondentd de la managementul de varf si predarea documentelor, in
sistem controlat ciitre sefii structurilor organizatorice direct vizate, pentru conformare;

- primirea §i inregistrarca in evidenjn interndt specilich a rispunsurifor emise de  structurile de
specinlitate;

- transmiterea corespondenten. in sistem controlat, destnatarilor externi direct vizali;

- monitorizarea petifiilor, sesizdrilor si reclamagiilor primite pand la finalizarea solufionanii acestora;

- intocamires semestriald a simagiilor centralizatoare specifice, privitoare la petifiile, sesizirile si
reclamatiile primite de la cetjeni $i transmiterca acestora managementului de virf,

b Asigurarea informdrif speeifice a cerdfenilor cu privive la serviciile aferite de institutie,
cInformarea operativd o managementilui de verf al primdriei cu priviee la problemele  semnalate
verbal! tefefonic de edire cetdfent.

d. Planificarea, organizarea §i finerea sub contred a desfsurdrii audiengelor, cu meninerea fa =i a
tuturar dovezilor ohiective specifice.

e Asiguravea conformitdiil i cominpiidpii n desfguravea activitajilor de secretaviar, protocal §i
redapii ou pablicuf.
L Asigurarea indrumdril metodelogice 51 a rvaporidvilor specifice o privire la aplicarea
prevederiior legivlagied privitoare la transpavenia decizionala:

- asigurarea relafiel cu societatea civild privitoare la propunerile, sugestiile s opiniile persoanclor
interesate cu referire la protectele de acte normative supuse consultini publice, conform cerinjelor
legit privind transparenta decizionald in administragia publica;

- participarea la organizarea de intdlniri pentru dezbaterea publich a proiecielor de acte normative;

- gentralizorea recomanddrilor formulate de cditre cetifeni si transmileérea acestora citre inifiatorul
profectulul cu mentineren la #i a dovezilor ohiective specifice;

- intocmirea raportdrilor specifice sau solicitate de nstitutiile in drept.

g Asigirarea indrinndeii metodologice, wrmdrivea si raportarea modulid de aplicare a prevedertlor
legristatied privitoare fo libernd acces la informagiile de interes public

- orgnniznres § actualizarea punctetor de informare — documentare;

- organizarea activithfilor de fumizare (directi‘din oficin/ la cerere) a informagiilor de interes public,
ct menfinerea la zi a inregistririlor specifice;

-intoemirea rapoartelor previzute de legistagia in domeniu sau solicitate de institugiile In drepi.
915333, Activithtile desfisurate in cadrul Compartimentului de evidentd patrimoniu:

- prefuarea datelor rezultate din acliunile de inventariere a bunurilor imobile din patrimoniul public si
perval ol monicipiulu, cu menfinerea lo o a taturor nremstrdinlor specifice;

- asigurarca actualitifii bazei de date privitoare la patrimoniul imobiliar al municipiului;
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- cliberarea, la cerere, a adeverinielor privind inscrierea bunurilor imobile aparjindnd domeniului
public sau privat al municipiului Roman, in inventarul aprobat prin Hotlirire de Guvern.

%15.3.34. Activitili desfisurate in cadrul Compartimentului indrumare asocintii de proprietari

- asigurarea indrumdrii st sprijinului necesar asociafiilor de proprietari eu privire la aspeciele de ordin
Juridie, tehnic 5i economic ce reglementeaza [ influenjeard activitatea proprietarilor de apartamente
constituiti in asociagie;

- asigurarea controlului, din oficiu sau In cerere, a asociafiilor de proprietari cu privire la
documentele legale de infiinfare . documentele legale ale adunirilor generale, comitetului de directie,
documentele legale pentru organizarea contabilithfii, contracte de muncfi, contracte de prestiri
servicii, contracte semnate in numele asociafilor pentru serviciile de utilitifi publice: notificii, litigii
in curs sau finalizate, alte sesiziri ale proprietarilor;

- asigurares indrumdrii §i sprijinului necesar  proprietariilor si reprezentantilor asociatiilor de
proprietari In probleme organizatorice, relatitle cu tertii, conflictele interme sau cu terjii, etc.

- asigurarea participirii, atunci cind situatia o impune, la efectuarea controalelor cu privire la
activitifile din cadrul asociatiilor de proprietari;

- nsigurarca participirii reprezentanfilor institufiei la adundri generale ale proprietarilor, in urma
invitatiilor asociafiilor de proprietari san a proprictarilor, pentru o acordarea  consultanfei de
specialinate;

- asigurarea evidenjei sedinfelor de adunare generald ( dupa caz extraordinard) de la asociatiile de
proprictari §i transmiterea de comunicri cltre acestea in cazul in care nu se respectd prevederile
legale cu privire la organizarea sedinjelor anuale conform legislajiei specifice;

- asigurarea analizei solicithrilor / sesizirilor! reclamagiilor repartizate spre solujionare, dupd caz, n
teren, | fats locului §i impreund cu reprezentantul legal al asociafici de proprietari;

- organizarea unor sedinie ( seminarii de instruire cu presedingii si administratorii asociatiilor aflate in
evidentd si asigurarea elaboririi materialelor informative;

- organizaren de  intdlnin intre pérjile reclamante pentru solutionares sesizdrii/ reclamatiei in
avantajul ambelor pari:

-asigurarea indrumdrii §i sprijinului necesar asociafiilor de proprictari cu privire la problemele de
determinare 5 repartizare o consumurilor aferente serviciilor de utilitifi publice (apd, canal, deseuri,
ele.), reparafii/ amenajdri’ dotdri o spafiului comun {acoperiy, subsal, scliri, instalajiilor de apd §i
canatizare, instalapli electrice), amenajirile din perimetrul blocurilor arondate, ele;

- urmdrirea rezolviirii sesizdirilor si reclamatitlor repartizate spre solufionare §i  transmiterea
rispunsurilor céitre petenfi:

- elaborarea 5i distribuirea de  materiale informative, de interes pentru asociajiile de proprietar, prin
care si contribuie la buna desfsurare a activitfijilor acestorn;

- initieren §i organizarea concursurilor de atestare a persoanclor fizice pentru exercitarea funcliei de
pdministraior |n‘|u|:|u|.l:
01534 Acti lesflisurate i
aplicarca L‘vl'.':rln'[-nlnt' LEl.,n nr. _":I.-’I{H]ﬁ R:puhllcal!.. cu mndlj_c:ani: g1 completdnle ulterioare, legea
serviciilor comunitare de wilititi publice, LG, Nr, 71/ 2002, privind organizarca 5i funclionarea
serviciilor publice de administrare 8 domeniului public si privat de interes local si HLG. 246 / 2006
pentru aprobares Strategiel najionale privind acceleraren dezvoltarii serviciilor comunitare de wiilititi
publice cu privire la:

o moniorizarea servicitlor comunitare de wtilitdfi publice de care beneficiazii cetdjenii/ageniii
economuicy/ colectivitdfile din municipiul Roman;

e ntilitagl puhli

Codul: ROF PMR Editia:? Revieind Nrex: Pag, GHED



Municipiul Roman Codul: ROF PMR
REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCT IONARE AL APARATLLIN Editia: >
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT MUNICIPIULUT ROMAN 51 AL | Revisse 0
SERVICHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE | 3, b

JURIDICA Paghna;, #3/ B

® monitorizarea serviciilor publice de administrare a domeniului public §i prival de interes
local;

* monitorizarea §i evaluarea intreprinderifor publice din subordines Consiliulsi Local al
Municipiutui Roman cu privire la aplicarea cerinfelor QUG nr. 10972011 privind guvernanga
corporativi a intreprinderilor publice cu modificarile si completirile ulterioare;

*  monitonizarea mivelului de satisfaciie & cetifenilor/agentilor economici/colectivititilor locale
cu privire la serviciile de utilitai publice/ de utilitate si interes public oferite de municipinl
Ravmuan;

* monitorizares obiectivelor asumate de municipiul Roman prin Strategia Municipiului Romun
privind accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare de utilithfi publice pentru perioada
2015-2020/ alte documcnte strategice san de planificare pe termen mediu si lung eu privire la
asigurares  serviciilor de  wtilitdfi  publice’ de  wtilitate §i interes public pentru
celdfenitlor/agentilor economici / colectivititile locale:

* monitorizarea nevoilor esenfiale de utilitate §i interes public general cu caracter social ale
colectivithfilor din municipiul Roman;

= mformarea 51 dupd caz consilierea beneficiarilor serviciilor de utilitifi publice/ de utilitate si
interes public;

* asigurrea documentdrii pentru identificarca de solufii’ misuri pentru aplicarea, la nivel local
a politicilor, tratatelor, strategiilor europene, nationale si regionile, asumate’ legiferate, in
domeniul servicilor publice,

* initierea 5i dupl caz participarea ln claborarca/ modificares documentelor strategice si de

reglementare cu privire la domeniul serviciilor publice;

* participares, dupd caz inifierea de consultiriiderbateri de specinlitate cu privire la
strategiile’regulamentele/ planurile locale, din domeniul serviciilor publice, cu Hmpact asupe
cetifenilor / mediului economic si investifional! colectivititilor din municipiul Roman;

® participarea Ia realizarca/implementares’ dezvoliarea de sisteme informatice integrate in
scopul creglerii acuratefei informatiei si automatizarii proceselor care susiin  calitaten
serviciilor pe care institutia le pune la dispozifin cetitenilor/ agenfilor economici/
colectivitdfilor locale .

i Documgniare si analizd

- asigurarca documentdrii pentru identificares de solutii/ mésuri pentru aplicares, ta nivel local a
politicilor, tratatelor, strategiilor europene, nationale si regionale, asumate’ legiferate, in  domeniul
serviciilor de utilitiyi publice’ de utilitate si interes public;

- colectaren, centralizarea §i analiza datelor, documentelor, rapoartelor ce probeazd aplicarea
cerinfelor cu privire la guvernania corporativa a intreprinderile publice din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Roman;

- analiza exemplelor de bund practica in domeniul organizarii, funciioninii, gestiondrii, administririi,
monitorizirii serviciilor de utilitii publice/ de utilitate si interes public;

- colectarea, centralizarea si analiza datelor solicitate de apheajia IT de bechmarking ,, Monitorizare
SCUP™ implementatd la nivel national pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitii
publice;

- centralizarea datelor colectate prin chestionarcle de evaluare a satisfactici cetdfenilor municipiului;
b Monitorizare 5 evaluare

- monitorizarea serviciilor comunitare de utilitagi publice organizate in baza Legii nr. 512006 (r), cu
modificirile §i completarile ulterioare, legea serviciilor comunitare de utilitati publice;
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- monitorizarea serviciilor publice de administrare 2 domeniului public $i privat de interes loeal
organizate in baza O.G. Nr. 71/ 2002, privind organizaren i functionaren serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local;
- monitorizarea §i evaluarea indicatorilor de performanid, financiard s nefinanciari, asociafi
otmectivelor de administrare §i management conform prevederilor QUG nr. 1092011 privind
guvermania corporativi & intreprinderilor publice cu modificlrile si completirile ulterioare, in
intreprinderile publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Roman;
- momitorizarea §i evaluarca indicatorilor de performantd, finencian $i nefinanciarianexafi la
contractul de mandat, conform prevedenlor O.ULG, nr, 109/2011;
- monitorizarea §i evaluarea indicatorilor serviciilor de utilithyi publice’ de wiilitale si interes public
prestate de ctre operatori in municipiul Roman;
- momitorizarea si evaluarea nivelului de satisfactie a cetjenilor/agentilor economici/colectivithyilor
FRnfa!-l: cu privire la serviciile de wtilitafi publice’ de utilitate 51 interes public oferite de municipiul
Oman;

- monitorizarea obiectivelor asumate de municipul Roman prin Strategla Municipiuhn Roman
privind accelerarea dervoltirii serviciilor comunitare de utilitigi publice pentru perioada 2015-2020,
elaboratd in baza H.G.nr 24672006 pentru aprobarea Strategici nationale privind accelerarca
dezvoltarii serviciillor comunitare de utilitdfi publice si a celorlalie documente strategice sau de
planificare pe termen mediu $i lung cu privire la asigurarea serviciilor de wtilitdfi publice’ de urilitate
gi interes public pentru cetiiteniilor/agentilor economici / colectivitile din municipiu;
- monitorizerea nevoilor esenjiale de utilitate §i imteres public general cu caracter social ale
cetifenitlor/ageniilor economici/colectivitiibor din municipiul Roman;
- evaluarea impactului masurilor dispuse prin planurile de dezvolare! imbunitifire a serviciilor
eomunitare de utilitd{i publice/ de utilitate 51 interes public asupra beneficianlor, persoane fizice san
jundice , din municipiul Roman si respectiv. a administragiei publice locale;
. Colgborare) participare:

~ intocmiren’ actualizarea documentagiei de reglementare a serviciilor de utilithgl publice/ de

utilitate §1 nteres public, in colabarare cu sefii structurilor care gestioneaz accsle 2ervicii
publice;

- participarea/colaborarea la elaborarea’ actunlizarea documentelor strategice pentru implementarea
la nivel local a strategiilor nagionale, regionale §i judetene cu privire la serviciile de utilitayi publice/
de utilitate 51 interes public;
- colaborarea la monitorizarea implememani obiectivelor documentelor strategice adoptate la nivel
local eu privire fa serviciile de utilitip publice’ de utifitate si interes public;
-participarea, dupd caz inifierea de consultbridezbateri de specialitate cu  priviee la
strategile/regulamentele’ planurile locale, din domeniul serviciilor publice, cu impaclt asupra
cetdfenilor / mediului economic s investifional/ colectivitdtilor din municipiul Roman;
= colaboraren/purticipares o realizaren/implementuren’ dezvoltarca de sisteme informatice integrate
in scopul eresterii acuratefel informatiei i automatizarii proceselor care susin calitatea serviciilor pe
care institufia le pune la dispozifia cethenilor’ agentilor economici! colectivitajilor locale
= ¢olaborarea cu operatorii §i asociatiile de dezvaoltare intrncomunitard la analizn problemelor in
furnizarea serviciilor de utilivdp publice si identificarea masurilor pentru fundamentarea planurilor
de imbundtitire u serviciilor prestate de citre acestia;
- colaborarea/ participarea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, la implementarea de
programe de infrastructurd de  utilithyi publice/ de mobilitate urbandi, de gestionare integrati a
serviciilor publice, eic;
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- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu institufiile de inviigimint in vederea apliciri de
proiecte comune, pe teme de utilitli publice/ de mobilitate urband, etc;

- participaren/colaborarea la activithli de  identificare a factorilor de rise ce pot contribui I
diminuarea calitijii serviciilor de utilithi publice;

- colaborarea/participarea la verifichrile efectunte, in teren, pe raza municipiului Roman, peniru
rezolvarea reclamatiilor, sesizdirilor cu privire la serviciile de utilitdfi publice/ de wtilitate §i interes
public;

- colaborarea/ panticiparea la elaborares rapoartelor de performantd si conformitate cu privire I
pguvernanta corporativi a Intreprinderilor publice din subordines Consilinlui Local al Municipiului
Roman.

i_Conviliere

- consthierea, conform competeniclor, in domeniul  de specialitate, agenfilor economici din
subordinea/ in coordonares Consiliului Localal al municipiului Roman  sau altor agenii
economicioperatori din municipiy, la cererea seestora !

- consilicren conform competenielor, in domeniul  de specialitate, Ia cererea  inifintorilor de
programe de infrastructurd de wiilitdyi publice :

-consilierea beneficiarilor serviciilor de utilithyi publice! de utilitate si interes public, la cererca
acestora, conform competentelor, in domeniul de specialitate, cu privire la misurile stabilite prin
programele/ planurile/ reglementirile nagionale’ regionale in domeniul serviciilor de utilithyi publice/
de utilitate 51 interes public;

- consilicres / asistarca, conform competenfelor, in domeniul de specialitate,  structurilor din
aparatul de specialitate al pomarului’ subordonate Consiliului Local al municipiuln Roman cu
atributii de operatori de servicii publice, fird personalitate Juridicd' cu personalitate juridicl, la
solicitarea acestora, $i, dupd caz, in timpul controalelor specifice din partea instituiilor statului.

- consilieren, conform competentelor, in domeniul  de specialitate, a  intreprinderilor publice/
entithfilor din subordinea/ in coordonarea Consiliului Loeatal al municipiului Roman, la cererea
aceslor, |

. Raporigre:

- claborarea rapoartelor de monitorizare a indicatorilor performanti a serviciilor comunitare de
utilitdfi publice/de wilitate §i interes public;

- inclrcarea datelor 5i validaren rapoartelor solicitate de aplicatia IT de benchmarking . Monitorizare
SCUP” implementatd la nivel najional pentry monitorizares serviciilor comunitare de utilitdgi
publice;

= claborares rapoanelor de specialitate cu privire la serviciile de utilititi publice si serviciile publice
de admimistrare a domeniului public $i privat din municipiul Roman, solicitate de clitre institufiile
statului;

- claborarea rapoartelor de evaluare a satisfactiei cetifenilor:

- elaborarea rapoartelor de monitorizare 51 evaluare, cu privire la aplicarea prevederilor O.U.G. nr.
1052001 privind guvernania corporativ a intreprinderilor publice cu modificarile i completfirile
ulterioare, in intreprinderile publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Roman;

- elaborarea rapoartclor de monitorizare si evaluare a indicatorilor de performantd financiari 5
nefinanciarn anexafi la controctul de mandat:

- elaborarea raportului anual de guvernanid corporativd privitor ln intreprinderile publice aflate in
subording, in coordonare, sub autoritate oni in portofoliu Consilivlui Local al municipiulun Roman, in
conformitate cu cerintele OUG nr 1097201 1 cu modificarile si com pletdrile ulterioare.

i
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8. Intocmires si eliberarea de documente specifice

— analizarea si solufionarea documentaliel inregistrati la Primdria Municipiului Roman si intocmirea
autorizal iilor de funct jonare privind desfasurarea activitdtii de alimentagic publici;

= analizarea documentelor inregistrate la Primidria Municipiului Roman privind modul de
desfisurare a practicilor comercisle in ceea ce privegte * vinzarea de lichidare * i * viinzarca de
soldare” (notificare);

= eliberarea acordurilor pentru participangii la tirguri, expozitii 51 alte evenimente pe raza
municipiului Roman si predores amplasamentelor participantilor la respectivele manifestri;

~ gestionarea autorizafiilor de funclionare pentru operatorii economici $ i § inerea evident e
valabilidit i acestora;

= Intocmirea acordurilor de amplasare temporarl pe domeniul public pentru tonete, terase ete.,

- colaborares cu Direct 1a Impozite § i Taxe Locale privind incasarea taxelor specifice;

= asigurarea anuldni, modificirii sau revochrii autorizal iilorfavizelor de funct jonare in situat iile
previzute de legislaf ia in vigoare,

— asigurarea ment inerii ln #i a bazel de date cu autorizat jile 5§ avizele de funcl fonare emise,
respectny anulate.

S35 3.4 2 Activitdpi de autorizdei frognspard

i Intocmirea si eliberarea de documente specilice:

- intocmirea Raportului de specialitate, care include propuncrea justificatd de acordare/respingere a
autorizatiei de transpori;

- intocmirea autorizagiilor de transport;

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

- intocmires Licenielor de traseu pentru transport public local prin curse regulate §i curse regulate
speciale pentru operatoni care au incheist contract de delegare a serviciului respeciiv;

- intocmirea avizelor solicitate de operatorii de transpon ratier public de persoane pentru punctele de
imbarcare/debarcare calitori in vederea obfinerii licenjelor de traseu pentru curse regulate speciale;

- asigurarea secretariatuln Comisiel speciale numite de  Comsilinlnn Local, pentru incheierca
contractelor de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de transport in regim de taxi §1 in regim de
inchiriers;

- incheterea contractelor de delegare a gestiunii serviciulul de transport public local persoane cu
agenfii economici;

- emiterea autorizatiilor de transport de mirfuri i persoane;

- intocmirea certificatelor de inregistrare/radiere |

- intocmirea de situafil privind sceste vehicule inregistrate solicitate de poliie sau alie organe
abilitaee;

- elaborarea propunenii de stabilire a traseelor i orarelor de transport pentru transportul in comun de
pe raza Municipialul Roman ;

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

- intocmirea §i eltherarea autorizagiilor de liberdi trecere privind depfisirea masei maxime totale
autorizate, de stafionare in vederea aproviziondirii agenilor economici, de acces in pletonal sau de
acces in incinta cimitiralui,

b. Activitifi de intocmire i eliberare a de documente specifice pestiondirii mijloacelor de transport ale
institugiei
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- asigurarea respectiirii reglementirilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operafiunilor de transport rutier cu vehiculele unitifii in conformitate cu legistatia nationald si
Regulamentul (CE) nr.1071/2009 ol Parlamentului European, Directiva Consiliului 96/26 CE/1996
amendatih prin Directiva 98/76/| 908;
- calcularea consumului normat de combustibil pentru autovehiculele institugici i predarea situatiilor
clitre serviciul contabilitate;
-asigurarea stirii tehnice corespunzitoare a vehiculelor aparfinind Municipiuluyi Roman, conform
OU.G. nr. 1952002 R, H.G, 1391/2006 R, RN.T.R.l/ prevederilor legale in vigoare;
- eluborarea documentatici necesarfl objinerii actelor previizule de reglementirile in vigoare la
efectuarea operafiumilor de transport rutier;
- solicilh asiguratorilor intocmirea dosarelor de daunit si urmdreste finalizarea acestora, in vederen
obtinerii despgubirilor cuvenite in urma daunclor produse, atit la partea auto, cit si non auto;
- gestionares bazer de date pentru polijele de asigurare, prin arhivarea mituror datelor! evenimentelor
referitoare la acestea;
- urménrea valabilithtii asigurinilor auto obligatorii si facultative pentru autovehiculele si imohilele
proprictate’ administrate direct de catre institufic si intreprinderen demersurilor pentru solufionarea
problemelor specifice conform legislagiel in vigonre;
c. Participarea la activith(i de monitorizare i verificare
- participare la monitorizaren desfigurdrii activititilor operatorilor economici participangi la trguri,
expozifii §i alte evenimente pe perioada de desfasurare a acestor manifestir;
- clectuarea de analize ale informajiilor rezultate din solicitarile operatorilor economici in ceea ce
privegte obfinerea de autorizafii de functionare a spafiilor comerciale ! acordurilor de amplasare
temporars;
- efectuarea de verificdn ale valabilitifii actelor si existenta tuturor avizelor necesare eliberdrii
autorizatiilor de functionare / acordurilor de amplasare emporard;
- cfectuarea de wverificiri pe teren ale respectdrii condifiilor necesare in vederes obfinerii
autorizafiilor de functionare pentru desflisurarea activitdjilor comerciale si de prestiri servicii in
Municipiul Roman ;
- efectunrea de verificlri in teren a amplasamentelor solicitate, prin misuritori specifice si urmdrind
respectarca prevederilor cuprinse in Hotdrdrile Consiliului Local de aprobare a Regulamentelor
specifice aplicabile;
- participarca ln efectuarea de verificari in teren ale solicitirilor cetitenilor privitoare la suprafeiele
cultivate cu produse agricole;
- operarea de modificard, prelungin ale autorizafiilor de funciionare / acordurilor de amplasare
temporari pe domemul public;
- participarea la verificn ale respectarii prevederilor reglementirilor in vigoare privind transporiurile
rutiere efectunte cu vehiculele unitdgii;
- participaren, la solicitarea organelor abilitate, ln actiuni de verificare a operatorilor economici ce
desfiigoari activitafi de transport public de persoane, taxi, inchiriere;
- verilicarea documentelor depuse de solicitangi in vederea inregistriirii / radierii vehiculelor nesupuse
inmatriculinii conform Hothrdrii Consiliului Local aplicabile;
- verificarea respectirii clauzelor contractuale privitoare la plata redeveniei si a documentelor
previizute de legislutia specifich pentru autovehiculele cu care se executd activithi de transport
public:
- verificaren in teren a veridicititii declaratiflor pe propria rispundere dote de agentii economici/
ransportitori, existenta dotirilor, spatiilor / locurilor si amenajdrilor cermte de regulamentele /
legislatia aplicabila.
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d. Suspendares / anularea aulorizatiilor de funciionare / acordurilor / licentelor / avizelor eliberate

- elaboreazd  propunerea suspenddinii / anulirii autorizatiilor de funciionare eliberate, in cazul
constatlirii incalcarii prevederilor din autorizatie / dispozitiilor legale privind desfisurarea activitatii
respective de clitre operatorii economics;

- elaborarea propunerilor suspendirii / anuliirti / retragerii sutorizatiilor de transport pentru serviciile
de transport public local prestate in municipiul Roman;

- elaborarea propunerii de suspendare | anulare / ridicare a licentelor de traseu pentru transport public
local prin curse regulate si curse regulate speciale pentru operatorii care su incilcat prevederile
licenjel / contractului de delegare a serviciului respectiv;

- claborarea propunerii de suspendare a autorizatiei de transport / taxi / inchiriere, in haza
constatirilor efectuate din proprie inifiativii sau ca urmare & unor sesiziri facute de parti interesate.

€. Acordare de asistenid si indrumare

- acordaren de asistentd de specialitate operatorilor economici in completaren declaratiilor de
clasificare pentru unitifile de alimentatic publica;

- acordarea asistenjei de specialitate la Intoemires documentelor  privind funciionarea / reparatiile
vehiculelor aparfindnd institutiei;

£ Gestionarea bazelor de date specifice

- intocmirea i actunlizaren bazelor de date specifice;

- asiguraren secretaristulul intrunirilor Comisiei de evaluare a ofertelor depuse, in vederea delegdirii
serviciului de transport public local de persoanc;

- asigurarca calculului §i achitirii warifului de monitorizare & autorizagiei de transport autoritdii de
autorzre;

- gestionarea, actunlizarea 5i arhivarea bazer de date pentru fecare tip de document de avizare /
autonzare [ licenjiere | inmatriculare / certificare  eliberat, termenul de expirare a acestora,
contractele incheinte $i termenul de valabilitate.

g Informdri specifice

- fumizarca de date §i informafil, la solicitares Filialei Regionale o Autorithfii Nafionale de
Reglementare in Serviciile Comunitare, cu privire ls transportul public loeal de miirfuri si persoanc
amtorizal de mumicipiul Roman;

- informarea operativd a compartimentelor de control din cadrul Directiei de Polific Locald in
legiturd cu problemele apirute in situagia efectivl o agenfilor economici autorizafi s &
transportatorilor licenfiag / autorizafi,

9.16. BIBLIOTECA MUNICIPALA
9.16.1. Rolul :

- ¢onstituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea, puncrea in valoare si difuzarea colectiilor
enciclopedice reprezentative de clinti, periodice, documente grafice si audiovizuale, baze de date,
precum §i o allor materiale purtitoare de informajii  pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educalie sau recréere peniru tofl membrii comunitiin

9.16.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorich a Serviciului
Serviciul nu are In componen(d alte structur] organizatorice.

b. Subordonarga:

- gste o structurd subordonati secretarulul Mumicipiulu Roman.
Codul: ROEF PME Edinn: Revizim:( Nrex: Pag. 74780



| - ;
= __Municipinl Roman Codul: ROF PMR
REGULAMENT DE ORGANIZARE 51FUNCT IONARE AL APARATULLI Editin: 2
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT MUNICTPIULUT ROMAN SUAL | pevizie- 0
SERVICHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE Nr. ¢

JURIDACA Pagina: 73/ 80

¢, Structura dg personal:
- personal de conducere (sef sectie)
- personal de execugie,

9.16.3. Activitdji specifice destisurate in cadrul bibliotecii
9163, Activitgyi care vizegzd redali cn publicul
- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea st punerea la dispozifia utilizatorilor a colecqiilor
enciclopedice reprezentative de ciirfi, documente grafice si audiovizuale, precum si a altor materiale
purtdtoare de informaiii, indiferent de formatul g1 suportul material al acestora;
- organizarea de activitdli polivalente In domeniile informiirii, documentiicii, cercetdrii, lecturii,
asimilarii tehnologiilor 1T, comunicrii, socializarii si petrecerii tmpului liber;
- asigurarea, potrivit cerinjelor utilizatorilor st normelor hiblioteconomice de circulagic a colectiilor,
serviciilor de imprumut & documentelor la domiciliu §i de consultare a scestora in sali de lecturd, de
documentare, cercetare, informare comunitnri;
- formarea gi indrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;
- clectuaren operatiunilor de imprumut a documentelor pentru studiu, informare, documentare,
becturd sau recreere la domiciliu sau in sili de lecturdi, audifii si viziondri, cu respectarea recimului de
circulaie a documentelor si a normelor de evidenid a activitdtii zilnice;
- oferirea informatiilor bibliografice i intocmirea, la cererea uti lizatorilor, a babliografiilor tematice:
- servicii de informare privind oferta turistics §i oportunititile de vizitare, transport si cazare a
nivelul municipiului Roman si al judetului Meami:
- acces direct ln un fond specializat de ghiduri $i harti cu cele mai atractive trasee si ohiective
tristice din Roménia si Europa, precum si de pe alte continente:
- constituirea bazelor de date specializate (scriitori romagcani, cirli cu autograf, pictori romascani,
structuri, organizalii gi institujii locale, nationale 51 internationale);
- asigurarea accesului la publicatii (cirfi, brosuri ) despre Uniunes Europeani:
- organizarea de reuniuni stiinfifice, dezbateri, ateliere, activitili cultural-artistice st alte acfiuni de
profil, in scopul valorificarii colectiilor si stimulfirii interesului pentru lecturd;
- Infocmirea de rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitdiil, rapoarie statistice de
utilizare a hibliotecii (PROBIP);
- efectuarea operatiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizaton;
- eliminare din colectii a documentele uzate moral sau fizic;
Q16,32 Acrivitay e arganizare, gsigurare, desveltare 8 evidenfa a cofgcyiifor
- prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora:
- completarea colectiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor, transferurilor sl prin
alte surse legale;
- intocmirea §i organizarea cataloagelor gi @ alior instrumente de valorificare §1 comunicare a
colectiilor, in sistem tradifional si informatizat:
- asiguraren evidenjei biblioteconomice primare si individuale a colectiilor;
= prelucrarea hibliograficd a documentelor, in sistem tradifional §i informatiza, cu respectarea
normelor standardizare de catalogare, clasificarc si indexare;
916,33 Acihvitdii de conservare recondifiongre, legdtorie;
- efectuarea de operatiuni de recondijionare manual a documentelor;
- efectuarea de operagiuni de legitorie (cargi, periodice, alte materiale, confecfii hartie/carton,
cageraj);
90634, Activiedyl privind gsigurarea curdieniei si intretinerii spatiilor hiblitecii
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= asigurarea curijeniei in birouri, in silile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe holuri
§t culoare, la grupurile sanitare;

= asigurarea curdfeniei §i intrejinerea corespunzitoare a tuluror spatiilor exterioare din imediata
vecindtate a clidiri (alei, trotuare, parculete, spatii verzi);

g o Activitdn de OVATE:

- medintizarea evenimentelor organizate de institufie sau in colaborare cu institugiile partenere, in
presa scrisd, on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-ul Municipiului Roman 5i pe pagina de
facebook a institugie:

- elaborarea comunicatelor de presd despre cvenimentele organizate de institufic si transmiteres lor
clitre mass-media;

- organizarea unor activitili educative si de animatic cullurals, de popularizare a colectiilor
hibliotecii, sporiren vizibilitdfii si a impactului bibliotecii in comunitate, {exporitii, lansdri de carte,
simpozioane, intilniri cu scriitori);

- participarea la reuniuni, simpozioanc organizate de institufie sau de alie institugii de culiurd, de
inviitAmant, etc.

9.17. SERVICIUL ORGANIZARE EVENIMENTE, CULTURA, CULTE, INVATAMANT ,
MASS-MEDIA i IT
2.17.1. Rolul Serviciului
- asigurarca conformitfii organizirii 3i desfisuririi evenimenielor :
- asigurarea relafie cu mass-media si monitorizare mass-media:
- popularizarea evenimentelor speciale
9.17.2. Sistemul de organizare:
a. Strugtura organizatoricl a Serviciuluj
Serviciul organizare evenimente, culturd, culte, invithmdnt  mass-media si 1T
* Compartimentul organizare evenimente, culturll, culte, InvAtimant si muss-media
¢  Biroul administrare infrastructurd 1T si baze de date
b. Subordonarea:
- esle o structurl subordonatd secretarului Municipiului Roman.
€. Structura de personal:
- personal de conducere (5ef serviciu, sef birou)
- personal de execujie

9.17.3, Activitdfi specifice:
F.17.3.1. Activitlifi privind organizarea de evenimente, culturd, culte, in viitAmant si mass-media
9153 L1 Organizarea si dexf@surarea de CVERIE e
- asigurarea organizirii §i desfsurdrii evenimentelor culturale, educative, sportive, de turism, de
tineret §i recreative previizute in statutul municipiului si In documentele /programele /paliticile de
nivel nagional/regional;
= colaborarea cu serviciile similare de profil, din fard i strindlate 50 cu alte institutii i organizafii
locale, in vederea organizirii evenimentelor ;
- intocmirea planului de responsabilitili §i colaborare cu celelalte structuri  la organizarea si
desfasurarea evenimentielor;
- organizarea de activith|i ocarionate de aniversiri, ceremonii, solemnitdli, felicitiri, depuneri de
COToane, ele.
-elaborarea propunerilor pentru incheicrea acordurilor de partencriat si asigurarea colaborrilor cu :
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- unitiitile de inviifamant,
- institutiile de cult,

- comunitifile minoritiilor nationale,

- unitfifile militare,

= ONGi-uri in vederea realizfirii activitdfilor specifice ;
- organizarca de expozifii, spectacole, concerte si alle manifestiri in care este implicatd administragia
publicil locali:
- intocmirea dosarelor necesare acordanii diplomelor de recunostingd i cetijean de cnoare:
- colaborarea la intocmirea programelor privind organizarea vizitelor interne | externe la care
participd reprezentantii din conducerea municipiului Roman:
- monitorizares si centralizaren cererilor de finantare pentru capitolul Cap. 67.02 “Cultura, recreere si
religie™ :
- asigurares traducerii documentelor, in $i din limbi striine, necesare institutict:
Y7312 Popwlarizarea evenimentelor
- realizarea de materiale informative pentru popularizarea evenimentelor organizate de institufie sau
in colaborare cu conducerea municipiului Roman, in presa serisd, on-line, televiziune, avizierul
institutiei, site-ul Municipiului Roman si pe pagina de facebook a institutiei;
- gestionarea paginii de facebook o municipiului pentru implicares unui numir cit mai mare de
cetiifeni de toate virstele si statutele sociale in activititile municipiului;
- gestionarca materialelor promogionale & municipiului Roman:
- participare, in parteneriat cu alte institufii sau firme private, la tirguri interne i internationale;
917313 Relatta cu mass-media si monitorizarea mass-media
- elaborares materialelor pentru Revista presei;
= elaboraren materialelor pentru postare pe pagina de facebok a institufiei;
- elaborarea comunicatelor de presa;
- intocmires textelor aferente drepturilor In replici;
- gestionarea contractelor privind servicii de publicitate in mass-media prin:

- publicarea anunjurilor si materialelor informative privind evenimentele:
- primirea §i verificares facturilor pentru publicarea anunjurilor! materialelor informative

- publicarea de articole si materiale informative privind activitales institufici pe site-uri privind
administragia publica/ reviste de specialitate sau publicatii tip ghid;
- pregitirea documentatiei in vederea acreditirii ziaristilor s 8 reprezentanilor mijloacelor de
informare in masd;
- gestionarea §i asigurarea permanentei actualitdfi a bazei de date privitoare I represdentantii mass-
media acreditali de institugie;
- asigurarea  accesulul mass-media la informatiile cu caracter public care privesc activitifile
desfiisurate de institugie $i serviciile prestate cetifenilor:
- asigurarea invithrii reprezentantilor mass-media, organizarea §i participarca ln desfisurarea
evenimentelor de presd, o interviurilor, conferintelor de presa, a briefingurilor;
- elaborarea §i transmiterea clitre mass-media a comunicatelor de presd, drepturilor la replich,
declaratiilor de presa;
- formularea raspunsurilor  la solicithri venite din parea mass-media i transmiterea scestora
destinatarilor direct vizagi;
- actualizarea, in colaborare cu serviciul APL $i wate structurile direct implicate, o bazei de date cu
informagii publice, inclusiv a site-ului instituiei, ca baza a informatiilor transmise presei:
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- monitorizarea aparifiel institutici in mass-media §i problematica subiectelor abordate:

- sesizarea §i informarca imediath a primarului privitor la aparifiile unor aspecte din presa scrisa 5
audio/video, ce fac trimitere direcia la activitifile desfisurate in cadrul institutici / UAT-ului;

- mediatizarea informafiilor prezentate in con ferinfele de presh desfasurate:

- Eestionarca gi asigurarea permanentel actunlitifi privitoare la evenimentele media la care au
participat reprezentan(ii institugici:

- asigurarea arhiviirii publicatiilor mass-medin;

9.17.3.2. Activitigi privind administrares infrastructurii 1T si_baze de it
73 {edernizss o 5 vl i it refelel st echipamentelor 1T ale institutie

- desfigurarea tuturor activitigilor de administrare 1 mentenangii a echipamentelor |T existente in

dotarea institutiel cu respectarea cerinfelor legistive specifice aplicabile:

- asigurarca conformitigii si legalititii administririi infrastrocturii TT q institutiedi;

= asiguraren conformititii funcliondrii sistemului informatic al institutied, atdt ca structurd hard, cit

$i ca programe informatice:

- formularea propunerilor specifice privitoare la cuprinderea in bugerul anual a fondurilor necesare

pentru activitatea de achizitionare de echipamente de caleul sau software conform normelor legale

specifice;

- asigurarea securitiii bazelor de date pentru aplicafiile multi-user:

- asigurarea informatizirii activitafilor pretabile peniru prelucrare pe caleulator in cadrul serviciilor

birourilor/compartimentelor din cadrul institutici:

- elaborares, In colaborare cu utilizatorii directi ai bazelor de date, a listei aplicaiilor si a

priorititilor in realizarea acestora la nivelul institutie; §i transmiterea acestein Primaralui peniry

aprobare,

- interogarea, la cerere, o bazelor de date aflate in administrare, pentra intocmirea unor raportin

specifice;

- elaborarea programului anual de mentenantd 4 echipamentelor IT existente in dotarca institutici 8

transmiterea acestuia primarului, spre analizd si decizie finall;

- implementarea programului anual aprobat de mentenanid a echipamentelor IT, cu mentineren In i

a dovezilor obiective specifice;

- configurarea i asigurarea conformitiijii functiondrii adreselor de email ale institutici 51 efectuaren

de instruiri interne specifice:

- asigurarea actualizirii  programului legislativ si asigurarea colabordirii cu furnizorul baze

legislative aplicabile institutiei , in concordanti cu noile cerinfe i necesititi aparute ulterior:

= bsigurnrea asistenfei de specialitate in editares si arhivares pe suport optic/magnetic a datelor:

= planificarea gi realizarca backup-urilor pentru bazele de datele allate in administrarea biroului,

- Westionarca conturilor utilizator, 1 grupurilor din cadrul refeled sioa dreptunilor de acces In

resurscle refele informatice ale institutied;

- partajatea datelor i stabiliren drepturilor de utilizare in comun a resurselor {foldere, fisicre).

= supravegherea tuturor modificirilor de cablare ale refelei IT & instittiei;

= instalarea programelor de la diverse institulii (finante, binci, ete) pe stafii de lucru si asiguraren,

dupd caz, o asisteniei tehnice de specialitate I aparifia unor deficienie in exploatare;

- efectuarea, ori de cite on este necesar, a instruirilor intemne ale utilizatorilor echipamentelor IT:
gestionarea licenfelor de utilizare 3 twturor aplicagiilor 1T wiilizate in institutic s asigurarea in

permanentd a legalitlii uliliziirii acestora:
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- identificarea oportunitdfilor de eficientizare & utilizfirii refelei IT & institutici 5i prezentarea
acestora gefulul ierarhic dirce, precum si managementului de viirf al institutici spre analizhi §i decizii
specifice.
917322 Adminisirarea yi gsig1 petlonalingyil site-ulud inxtitutie

- adiministrarea sectiunilor, categoriilor, meniurilor $i submeniurilor site-ului;

- actualizarea datelor paginii web a institufici cu materiale puse la dispozitie de compartimentele
din cadral Municipiului Roman:

- postared pe site a uturor informatiilor care-1 sunt transmise in mod oficial de la emitentii interni:

- operarea de modificari ale design-ului site-ului, atunci ciind situagia o impune;

- organizares informatiei prezentale pe site asifel incit aceasia s fie usor de accesat/ localizar de
clitre vizitatorii site-ului ;

- dezvoltarea site-ului cu noi secfiunifunciionalita) funciie de necesitaii;

- solutionarea problemelor de ordin tehnic privitoare la functionarea site-ului (intreruperi, gizduire
domenin, probleme legate de echipameniul tehnic, ctc);

- phstrarea confidentialitifii datelor si informatiilor referitoare la utilizatorii site-ului (nume, parola
de acces, ndresd de email);

-Irnnicimr: la testarea paginii web pentru a identifica posibilele nereguli §i a le remedia in timp
uril;

- identilicaren 5i men{increa link-urilor citre alte pagini web i verificarea acestora pentru a le
asigura conformitatea funciiondrii.

10. DELEGARI
1.1, Fiecare funclic coordonstoare & unei structun operagionale din cadrul Aparatului de specialitate
al primurului i a serviciilor publice de interes local fardl personalitate juridicd decide inlocuitorii
titulurilor de posturi,
10,2, La baza stabilirii acestor delegiri de atribufii stau prevederile documentate in:

= ligele postunlor;

- procedurile i instractiunile specifice aplicabile respectived structun organizatorice.
1.3, Fiecare funciie coordonatoare a unei structuri operafionale are responsabilitaten de a clarifica
atributiile care vor fi delegate, respectiv:

- sarcina/achivitaten delegath (ce anume se va deleaga)

- nivelul de performanid asteptat de la angajal pentru sarcina delegati;

- verificares modului in care angujatul delegat 3 infeles 51 indeplineste sarcinile/ setivitiple

citre j-iu fost incredinate prin delegare,

1L DISPOZITI FINALE

1.1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost elaborat in concordantd cu noua
revizie o organigramet functionale si in baza propunerilor functiilor coordonatoare ale structurilor
operafionale din cadrol Aparatului de specialitate al Primarului §i serviciile publice de interes local
fiard personalitate juridicd.

11.2. Prezentul Reguloment de Organizare 51 Functionare se poate modifica i completa, in situngiile
in care apar modificir ale structurii organizatorice ale instimifiei $i in strochorn activitigilor
desfigurate la nivel compartimental, in conformitite cu respectarea cerintelor legislative specifice
care vor intra in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

1.3, Toate structurile operafionale au obligatia de a colaborn in vederea solufionfirii comune a
problemelor curente ale municipalitigii.
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114, Coordonatoni structurilor operafionale din cadmal Aparamlui de specialitate al Primarului
municipiului Roman §i serviciilor publice de imeres local [rd personalitate juridicd sunt obligagi sa
asigure informarea operativil a personalului din subordine referitoare la prevedenle prezentului
regulament si de n monitoriza respectaréa acesiora.
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CUPRINS

CAP. 1. Domeniu de aplicare
CAP. 2. Scop, obiective, valor
2.1. Scop
2.2, Obiective
2.3, Valor promovate
CAP. 3. Referinje normative
CAP. 4. Abrevieri
CAP. 3. Cerinje generale si specifice
5.1, Cerinje generale
5.2, Cerinje specifice
5.2.1. Cerinfe privind securitatea si snfitatea in munci
5.2.2. Cerinfe privind apdrarea impotriva incendiilor
523, Cerinje privind igiena, prolectia sindtalii si securitdfii in muncd a salariatelor
gravide si'sau mame, |Buze sau care alipteazi
5.2.4. Cerine privind respectarea egalitifii de sanse, a nediscrimindrii gi a inlfiturdrii
arichirel forme de incilcare a demnitaii
5.2.5, Cerinje privitoare la prevenirea actelor de coruplic
CAP. 6. Drepturile si obligatiile angajatorului
6.1, Drepturile angajatorului
6.2, Obligatiile angajatorului
CAP, 7, Drepturile, obligajiile si interdictiile salanagilor
7.1, Drepturile salariafilor
7.2, Obligatiile salariatilor
7.2.1. Obligajiile salariajilor cu funciii de execugie

7.3, Interdictii impuse salariagilor
CAP. B, Angajarca, modificarea si incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu
CAP. 9. Timpul de muncd 51 timpul de odihnd

9.1. Timpul de munca

9.2, Timpul de odihni
CAP. 10, Accesul i prezenia in institufie

101, Accesul $i prezenia salariatilor in instituie

10.2, Tinuta vestimentard a angajafilor, la birou

10,3 Aceesul persoanelor din afara institugie

10.4, Controlul accesului in institugie
CAP. 11, Primirea $i solufionares cererilor sau a reclamatiilor salariatilor
CAP, 12, Disciplina muncii
CAP. 13. Abaten disciplinare
CAP. 14, Sanctiuni disciplinare
CAP. 15, Procedura disciplinuri
CAP. 16, Raspunderea patrimoniald, contraventionald, civill 5i penali a angajatilor
Municipiului Roman
CAP. 17. Evaluarea performanielor profesionale a salariatilor
CAP. I8, Protectia datelor cu caracter personal
CAP. 19. Comisii
CAP, 20. Dispozifii finale

Codul: RIN Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 2/38




Municipiul Roman Codul: RIN
REGULAMENTUL INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL :‘Lf".h.‘ 1 0
PRIMARLUILUI MUNICIPIULUI ROMAN S1 AL SERVICIHLOR N ""H',“'
PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA n:,';;ﬁ- -

CAP.I. DOMENIU DE APLICARFE.
1.1, Prezentul Regulamentul Intern documenteazd regulile de ordine interioard, politica de
disciplind, de conduitd profesionald si imegritate, drepturile si obligatiile angajatorului i ale
salariafilor, din cadrul aparatului de lueru al primarului Municipiului Roman si al serviciilor
publice de interes local fard personalitate juridica din subordinea Consiliului Local.
1.2, Prevedenle prezentulul regulament sunt obligatorii pentru:

- tofi funcfionarii publici:

- tot personalul contractual;

- ipate persoancle care ocupd o funciie de demnitate publici sau de management in

structurile Municipiului Roman:

- toate persoonele care ocupd temporar o funciie publicd sau un post contractual:
- persoanelor atlate in interes de serviciu, delegatie, detagare:
= persoanelor ce efectueard practicd sau voluntariat in una din structurile Municipiului
Roman:
- consultantilor si colaboratorilor ce desfisoard activitifi pe bazi de contract cu Municipiul
Roman:
1.3 Prezentul Regulament Intern trebuie adus la cunostinga tuturor salanagilor, sub semniturd,
de citre coordonatorul structurii organizatorice in care salariatul isi desfigoard activitatea.
1.4, Orice salariat interesat poate sesiza conducerea institufiei cu privire la prevederile
prezentului Regulament, in masura in care face dovada incalcirii unui drept al s,
1.5. Regulamentul Intern aprobat trebuie afisal la sediul sau pe site-ul institufied.
1.6. Prevederile prezentului Regulament se completeazdi cu preveden ale acordului / contractului
colectiv de munch, ale procedurilor, codurilor, regulamentelor, instrucfiunilor, normelor,
planurilor de acfiune implementate prin SCIM, SMC st Planul de actiune pentru implementaren
Strategiei Anticoruptie a Municipiului Roman, precum si ale Codului de conduit etick s
integritate,  documente difuzate controlst in fiecare sector de activitate spre a fi aduse la
cunostinja fiecdru salariat spre conformare,

CAP. 2. SCOP, OBIECTIVE, VALORI
2.1. Seop
2.1.1. Scopul elaboririi prezentului Regulament este de a stabili un pachet unitar 41 explicit de
cerinje privitoare la tratarea i jinerca sub control a regulilor de ordine interioard necesare pentru
asigurarea conformititii si legalitatii desfisurarii activitajilor din cadrul:
- aparatului de lucru al primarului Municipiulu Roman,
- serviciilor publice de interes local subordonate fir personalitate juridicd.
2.2, Obiective
2.2.1. Obiectivele prezentului regulament vizeaza:
a. consolidarea capacitifii administratiei publice locale de a asigura calitatea §i accesul la
serviciile publice pentru realizarea interesului public;
b. continuarea aplicirii masurilor anticorupfie pentru prevenirea abaterilor, neregulilor, a
suspiciunilor de fraudd, a situatitlor de conflict de interese si incompatibilitate;
c. eficacitstea si eficientizarea desfigurdni tuturor activitlilor pentru realizarea interesului
public;
d. institvirea de miaser privind promovarea Imbundtdjirii securitifil 51 sndtdfi in muncl a
angajajilor;
¢. asigurarea cadrului de imbundtagire continud a calitdfii serviciiilor publice;
f. realizarea unei administrafii publice moderne $i eficiente,
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2.3. Valori promovaie:

231, Prezentul regulament este documental pe premisa asumirii  urmitoarelor valorn
fundamentale:;

a. vointa politicd — de a injelege imponanja unei societdfi lipsite de coruptie si de a conlucra
pentru ducerea la indeplinire & mésurilor previzute de Strategia Najionald Anticorupjie;

b. integritatea - obligajia de a declara orice interese personale care pot veni in contradicfie cu
exercitaren obiectivit a atribufiilor de serviciu, Totodatd, obligajiia angajatorului de a lua woate
mésurle necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese $i incompatibilitag,

€. prioritatea interesului public - datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt
interes in indeplinirea atribujiilor de serviciu, Obligatia de a nu folosi indatoririle publice pentru
obfinerea de beneficii necuvenite, patrimoniale sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau
persoane apropiate;

d. transparenia - asigurarea accesului neingrddit la informatiile de interes public, transparenja
procesului decizional 51 consultarea membrilor societdfii civile in cadrul acestui proces.

CAP. 3. REFERINTE NORMATIVE
3.1, Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultares Comisiei Paritare in baza
prevederilor urmitoarelor acte normative:

- Constitujia Romdniei;

- Legea nr. 215/2001, republicatd, Legea administratiei publice locale, cu modificarile §i
complethrile ulterioare;

= Legea nr. 1 88/1999, republicatd, privind Statutul funclionarilor publici, cu modificirile i
completirile ulterioare;

- Legea nr. 72004 privind Codul de conduitii a funcfionarilor publici. republicati;

- Legea nr, 53/2003 din 24 fanuarie 2003 *** Republicatd, Codul muncii, cu modificirile
si completérile ulterioare;

= Legea nr, 4772004 privind Codul de conduita a personalulul contractual din autoritigile
51 institutiile publice;

- Hotdrirea nr. 583/10.08.2016 privind aprobarca Strategici najionale anticoruplie pe
perioada 20016-2020, a seturilor de indicatori de performanid, a riscunlor asocate
obicetivelor si masurilor din strategic si a surselor de verificare, a inventarului masurilor
de transparentdl institufionald si de prevenire a corupliei. a indicatorilor de evaluare.
precum si a standardelor de publicare a informagiilor de interes public;

- Codul penal;

= Legea nr.7R/08.05.2000 (*actualizad®) pentru prevenirea, descoperirea i sanclionares
faptelor de coruplie, cu modificirile $i completarile ulterioare:

- Legea nr. 393/28.09.2004 (*actualizatd*) privind Statutul alegilor locali;

- Codul de procedurd penald;

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalulu plitit din fondun publice, cu
modificirle st completiirile ulterioare;

- H.G. nr. 3692017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de
munci, a categoriilor de personal, mirimea concreti a sporului pentru conditii de munca,
precum si condifiile de acordare a ascestuia pentru familia ocupationald de functii
bugetare "Administrajie” din administratia publici locald:
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Legea nr 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile i
completirile ulterioare;

Legea nr 31972006 privind securitalea $i sdndtatea in muncd, cu modificlrile i
completirile ultericare si Normele metodologice de aplicare ale cerinjelor acesteia, cu
maodificirnile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 3352007 privind supravegherea sindtdtii lucritorilor, cu modificirile s
completrile ulterioare;

H.G.nr. 10282006 privind cerinjele mimime de securitate §i sndtate in munch referitoare
la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare:

Legea nr. 307/12.07.2006, privind apirarea impotriva incendiilor cu modificiinile s
completinle ulierioare;

Legea nr. 5712004, privind protectia personalului din astontifile publice, nstitufiile
publice i din alte unitati care semnaleazi inciledri ale legii:

Legea 161/2003 privind unele mésuri pentru ssigurarea transparenjei In exercitarea
demnitifilor publice, a funcgiilor publice gi in  mediul de afaceri, prevenirea i
sancjionarea corupliel, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544720010 privind liberul scces la informatiile de interes public cu modificirile
51 completirile ulterioare;

Legea nr, 52/2003 republicatd privind transparenia decizionald in administratia publica;
Legea nr, 202/2002 republicati privind egalitatea de ganse $i de tratament intre femei gi
bérbati, co modificdrile si completirile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 republicatd- Legea Arhivelor Najionale;

OUG nr 962003 privind protectia maternitdii la locurile de munch, aprobati prin Legea
nr.25/2004, cu modificirile si completdnle ulterioare;

H.G. nr 17232004 privind aprobarea Programului de misuri pentru  combaterea
birocraici in - activitaten de relatii cu publicul, cu modificarile gi completirile ulterioare:
H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizarc s funciionare a comisiilor de
discipling, cu modificarile $i completirile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992 republicatd, privind concediul de odihng gi alte concedii ale salariatilor
din administraia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit g din unitatile
bugetare, cu modifichrile si completrile ulierioare;

H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $i dezvoltarea canere
functionarilor publici, cu modificinle 51 completarile ulterioare;

H.G., nr, 8332007 privind normele de organizare g1 lunclionare a comisiilor paritare §i
incheierea acordurilor collective, cu modificdrile si completarile ulienoare;

Legea Nr, 238/2009 (republicatd), privind reglementarea prelucrini datelor ¢u caracter
personal de cdtre structurile/unitifile Ministerului  Administratiei 51 Internelor in
activitifile de prevenire, cercetare i combatere a infractiunilor, precum si de mentinete si
asigurare a ordinii publice;

HG, nr, 781/2002, privind protecpia informatiilor secrete de serviciu;

Regulamentul de organizare si funcfionare ol aparatului propriu de specialitate al
Primarului municipiului Roman si a serviciilor publice de interes local Fird personalitate
Juridicd;

Ordinul SGG nr. 600/20.04.2018 privind sprobarea Codului controlului intern managerial
al entitdfilor publice:
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- H.G. nr.576/ 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 9172014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru ingrijirea
sAndtdti copilului;

=  Legea nr. 19072018 privind misun de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European $i al Consiliulu din 27.04.2016 privind protecfia
persoanelor fizice In ceen ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulajie & acestor date si de abrogare a Directivei 9546/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor):

- Alte acte normative specifice aplicabile unor categorii profesionale de functionan publici
sau de personal contractual.

3.2. Prevederile prezentului Regulament Intern nu exclud drepturi suu obligatii, ale conducerii
sau ale salariatilor, care sunt previtzute in alle acte normative, care privesc raporiurile de munci
si de disciplini a muncii, aplicabile in administrajia publica locala,

CAP. 4. ABREVIERI

PR — primar

VPR - viceprimar

SCR — secretar primarie

AP —administrator public

CAct - coordonator sector de activitate

CIM — contral intern managerial

CMO CIM — comisie de monitorizare a sistemului de control intern managerial
SMC - sistem de management al calitatii

RI - regulament mtern

CEl - Codul de conduitd etich 51 integritate

ROF - Regulament de Organizare si Funcjionare

CAP. 5. CERINTE GENERALE 51 SPECIFICE

3.1. Cerinte generale

5.1.1. Prezentul Regulament Intern are la bazd urmitoarele cerinje generale:

a, respectarea dreptului la muned §i protectie sociald a muncii, drepturi consfingite de arl. 41 din
Constitugia Roménici care prevede ci “Dreptul la muncd nu poate i ingridit. Alegerea profesiei.
a meseriel sau ocupafiei, precum §i a locului de munci este liberd™,

b. asigurarea respectiirii mésurilor de proteciie privind securitatea si igiena muncii, a regimului
de lucru al femeilor g1 al tinerilor, respectirii drepturilor salanale, in condijiile legii, a repausului
siptaminal, concediul de odihnd platit, prestarea muncii in - condifii vatamiitoare, precum gi alte
situatii specifice;

¢. respectarea prevederilor Constitutiel Romidniel de interzicere a muncii forjate, a prevederilor
care consacrd dreptul la grevd al salariatilor pentru aprarea intereselor lor profesionale,
economice si sociale;

d. garantarea dreptului de asociere sindicaldi a salariagilor, in conditiile legin conform cliruia ce
interesaji pot, in mod liber, si infiinjeze organizajii sindicale, si adere la cle i sh exercile once
mandat in cadrul acestors;

e. libertatea de asociere a salarigfilor in - organizajii profesionale sau in  alte organizafii avind ca
scop reprezentaren intercselor specifice, promovarea pregitirii  profesionale si  protejarca
statutului lor;
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[, asigurarca exercitini rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu privire
la stabilirea masurnlor privind: condifiile de munci, sindtatea si securitatea muncihi funciionarilor
publici si a personalului contractual in  timpul exercitarii atribugiilor lor, buna funcfionare a
institugies, rezolvarea oriciror alte situalii, la solicitarea conducerii Primériei sau a Sindicatului.
Avizul Comisiei paritare si al Sindicatului au caracter consultativ §i sunt date intotdeauna in scris
gi motivat,

5.2, Cerinfe specifice

S2 1 Cerinfe privitoare la securitatea §i sandfatea in muncid

5.2.1.1. Conducerea Municipiului Roman se obligd si ia misuri pentru asigurares securitifii i
siindtfgii salariagilor in toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitifile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare § pregitire precum §i pentru punerea in aplicare a
organizirii protectici muncii i a mijloacelor necesare acesteia.

5.2.1.2. Angajatorul are obligatia de a asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca i
activitifile corespunzitoare 53 fie astfel repartizate/normate incit exigentele profesionale sd nu
afecteze capacitatea fizici, fiziologicd si psihologicd a salanatilor, iar solicitarea profesionald si
fie in limitele normale.

5.2.1.3. Locurile de munci trebuie si garanteze securitatea si sindtaten salaragilor.

5.2.1.4, Prezentele reguli referitoare la securitatea si sindtates in muncd se completeazh cu
dispozitiile reglementiirilor legale speciale, ale contractului/acordului colectiv de munca, precum
i cu procedura de asigurare a securitdfii si sAndldfii in munea pentru salariafii institugiei.

5.2.1.5, Masurile necesare pentru asigurarea securithtii si sdnftifii salanafilor, inclusiv pentru
activitdfile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire, precum §i pentru
punerca in aplicare a organizirii protecfici muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe
baza reglementirilor legale in vigoare, de ciitre PR la propunerea sefului Serviciului situatii de
urgenid, SSM, protectie civili, Compartimentului sanditate 5 securitate in munci.

5.2.1.6, In baza determindrilor efectuste si avizate/aprobate, conform prevederilor legale, de
citre autorithjile indreptagite siin limita bugetului local salariatii pot beneficia de sporul pentry
condifii de muncd si respectiv de acordarea unor misun pentru protectia ochilor si a vederi,
5.2.1.7. Angajatorul trebuie sd asigure condifii pentru ca fiecare salariat s4 primeascd o instruire
suficientd si adecvatd in domeniul securitdtii 51 sAnatdfii in muncd, sub forma de instructiuni
specifice locului de muncd s1 postului s, Tn condiiile legislatiei specifice.

5.2.1.8, Instruirea salariatilor in domeniul sinddfii si securitdlii in munc are ca scop insugirea
cunogtinjelor si formarea deprinderilor de sinditate 5i securitate in muncl.

5.2.1.9, Instruirea salariatilor in domeniul securitijii si sAndtafii in muncd se face la angajare
(instructajul peneral realizat de persoana desemnaty din cadrul Serviciului situatii de urgentd,
SSM, protectie civilda Compantimentul sinitale g1 securitate in muncd) si periodic de eitre CAct
i la schimbarea locului de muncd de citre CAct in care salariatul urmeazd si-si desfligoare
activitatea,

5.2.1.10. Instruirea salariatilor in domeniul sindtdfii si securitfli in muncd se cfectueazd in
timpul programului de lucry, perioada in care se efectueazd instruirea find consideratd tmp de
munci.

5.2.1.11. Angajatorul arc obligafia de a ssigura accesul liber al salariafilor la serviciul medical de
medicind a muncii.

5.2.1.12. O persoand poate {i angajatd in munci numai pe baza unui examen medical, care
constatii faptul cd cel in cauzdl este apt peniru prestarca acelei munei,

5.2.1.13. Examenul medical este obligatoriu in urmitoarele situagii:

a) la angajare;
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by la reluarca actividitii, dupd o intrerupere a activitafii de minimum %0 de zile, pentru motive
medicale, sau de 6 luni, pentru orice alte motive, in termen de 7 zile de la reluarea activitdjii;

¢) in cazul detasdni sau trecerii in alt loc de muncd ori in altd activitate, dacd s¢ schimbd
conditiile de munci;

d) la inceperea activitfitii, in cazul salariatilor ineadrai cu contract de muncl temporara;

e) anual, pentru toji salariafii.

5.2.1.14 In cazul ucenicilor, practicaniilor, elevilor si studengilor, voluntarilor este necesard
prezentarea adeveriniel medicale la inceperea stagiului.

5.2.1.15. Angajatorul are obligalia de a asigura consultarea salariajilor eu privire la problemele
referitoare la sinftatea $i securitatea in muncd prin intermediul Comitetulm de sanftate §i
securitate Tn muncil constituit conform prevederilor legale.

5.2.2. Cerinfe privitoare la apdrarea impotriva incendiilor

5.2.2.1. Apéraren impotriva incendiilor este un ansambl integrat de activitdji specifice, misuri 5i
sarcini - organizatorice, ichnice, operative, cu caracter umanitar $i de informare publiea,
planificate, organizate si realizate potrivit prevederilor legale in vigoare, in scopul prevenirii gi
reducerii riscurilor de producere a incendiilor si asigurdrii interveniiel operative pentru limitarea
si stingerea incendiilor, in vederea evacufdrii, salvirii si protectiel persoanclor periclitate,
prodejirii bunurilor st mediului impotriva efectelor situagiilor de urgenid determinate de incendi.

gt prin procedura de apirare impotriva incendiilor a Municipiului Roman,

5.2.2.3. Masurile necesare pentru asigurarca apdrfirii impotriva incendiilor precum si pentru
punerea in aplicare a organiziri apaciri impotriva incendiilor 51 a mijloacelor necesare acesteia
se iau, pe baza reglementérilor legale in vigoare, de ciitre PR la propunerea sefulu Serviciului
situatii de urgenjl, SSM, proteciie civild.

5.2.2.4 Angajatorul trebuie sd asigure condifii pentru ca fecare salarial si primeascd o instruire
suficientd si adecvatd in domeniul apfiririi impotriva incendiilor sub forma de instructiom
specifice locului de muned $i postului s, in condifiile legislajiei specifice.

5.2.2.5, Instruirea salariajilor in domeniul apdraririi impotriva incendiilor are ca scop insugirea
cunogtintelor si formaren deprinderilor necesare pentru prevenirea incendiilor si intervenjia in
caz de incendiu,

5.2.2.6, Instruirea salariajilor in domeniul apdririi impotriva incendiilor respecti aceleasi reguli
ca cele documentate in paragrafele 5.2.1.8 5 5.2.1.9,

5.2.3. Cerinfe privitoare la igiena, protecfia sandtapii gi securitdpii in muncd a salariatelor
pravide si‘saw mame, lduze san care alipteazd
5.2.3.1 Regulile privind igiena, protectia sanfitdjii i securitdtii in munci a salaratelor gravide
sifsau mame, laure sau care alapleazd vizeazd adoptarea mdsurilor necesare, astfel incil s
prevind expuneres salariatelor gravide sifsau mame, lBuze sau care alipteazd la riscur oo le pot
afecta sindtatea si securitatea i 58 nu le constringd la cfectuarea unel munei diunitoare sAndtdii
sau starli lor de graviditate ori copilulul nou-nfscut, dupd caz,
5.2.3.2. Salariatele gravide sifsau mamele, lueele sau care aliipteazd, pentru a benelicia de
aceste mdsuri, trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice prin
instiinjarea angajatorului, in scris, asupra stirii sale fiziologice de graviditate, prin depunerea in
copie a documentului medical -Anexa pentru supravegherca medicald a gravidei,
5.2.3.3 In cazul in care salariniele nu indeplinesc obligagia prevazuta lin paragraful 5.2.3.2. 5i nu
informead in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile previzule de
lege cu excepiia obligatici ca pentru toate activitidlile susceptibile si prezinte un risc specific de
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expunere la agenfi, procedee §i condifii de munca cu repercusiuni asupra sarcinii on aldpidrii sa
evalueze anual. precum si la orice modificare a condifiilor de munca natura, gradul §i durata
expunerii salariatelor pravide si/sau mame, lduze sau care alipteazd, in scopul determindrii
oriciirui risc pentru securitatea sau sindtatea lor.

5.2.3.4 Dacd o asemenea salariatd desflisoard la locul de muncd activitate care prezintd nscun
asupra sarcinii sau aliptirii, angajatorul ii va modifica in mod corespunzitor conditiile si/sau
orarul de muncd on o va repartiza la un alt loc de muncd fard riscuri pentru sindtatea sau
securitatea sa, Dacd indeplinirea acestei obligafii nu este posibild, salanata va intra in concediu
de risc maternal.

5.2.3.5. Angajatorii au obligajia de a acorda salarimtelor gravide dispensii pentru consultafii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, in cazul in care investigatiile se pol efectua numai
in timpul programului de lucru, frd diminuarea drepiurilor salariale.

3.2.3.6.

n. Angajatorul este obligat s acorde salanatelor care alipteazd, in cursul programului de lucr,
doudl pawze pentru aliptare de ciite o ord fiecare, pdnd la implinirea virstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se giseste
copilul.

b. La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale o
timpului sfiu de muned cu doudi ore zilnic.

¢. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se includ
in timpul de munci s nu diminueazd veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.

5.2.3.7. Salariatele gravide, liuze sau care alipieazd nu pot fi obligate sd desfisoare muncl de
noaple,

5.2.4. Cerinfe privitoare la respectarea egalitipii de yanse, o wediscrimingrii i a inldturdrii
oricarei forme de incalcare a demmnitafii

5.2.4.1. In raporturile de munci este interzisi orice deosebire, excludere, restriciie sau preferinii
pe baza criteriilor prevazute de legislafia in vigoare (rasf, najionalitate, etnie, limbd, religie,
categoric  sociald, convingeri, sex. orientare sexuald, virstd, handicap, boald cronicd
necontagioasd, infectare HIV, apartenenja la o calegorie defavorizati), precum gi orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrimgerea, inlfturarea recunoagterii, folosingel sau
exercitirii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului §i a libertajilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social $i cultural sau in orice alte
domenti ale viefii publice.

5.2.4.2, Prezentul regulament interzice discriminarea in raporturile de muncd sub toate aspeciele
ei;

a, discrimingre directd - situatia in care o persoand este tratatd mai pufin favorabil, pe eriterii de
sex, decdt este, a fost sau ar (i tratatd altd persoand intr-o situatie comparabili,

b. discriminare indirectd - situatia in care o dispozifie, un criteriu sau o practic. aparent neulrd,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumil sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceplia cozului in care aceastd dispozijie. mcest criteriu sau sceastd practicd este justificatd
obicctiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoars §i
ecesare,

c. diseriminarea prin hirfuire - situafia in care s¢ manifestd un comportament nedont, legat de
sexul persoanei, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitafii persoanei in cauzh §i crearea unui
mediu de intimidare. ostil. degradant, umilitor sau jignitor;

d. discrimingrea la selarizore - activitatea remuneratd care, in urma comparfirii, pe baza
seeloragi indicatori si a acelorasi unitifi de misurfi, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor
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cunostinfe si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitdfi cgale on
similar de efort intelectual si/sau fizic;
e, discriminare multipld -orce faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterni de
discriminare.
5.2.4.3, Nu sunt considerate discriminani:
a. masurile speciale previizute de lepe pentru proteciia matemitafii, nagterii si alaptani;
b. acfiunile pozitive, condifiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbari;
¢. diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cind datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avule in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoarfi, constituie o
cerin{d profesionald autenticd 51 determinatd
atita timp ciit obiectivul este legitim,
5.2.4.4. Municipiul Roman asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i blrbaii in
relafiile de munci prin accesul nediscriminatoriu la:
a. alegerea ori exercitarea liberdl a unei profesii sau activitifi,
b. angajarc in toste posturile sau locurile de muncad vacante §i la toate nivelurile icrarhiei
profesionale;
€. venituri egale pentru munca de valoare egald;
d.informare i consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfecjionare, specializare
si recalificare profesionald;
e. promovare lo once mivel ierarhic §i profesional;
f. conditii de muncd ce respectii normele de sinditate g1 securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;
o beneficii, altele decéit cele de naturd salariald, precum gi lo sistemele publice i private de
securitate socialll;
h. organizalii patronale, sindicale $i organisme profesionale, precum §i la beneficiile acordate de
acesles;
i, prestafii $1 servicii sociale, acordate in conformitate cu legislajia in vigoare.
5.2.4.5. Este interzisa discriminarea prin wtilizarea de cdtre Conducerea institufiei a unor practici
care dezavantajenzd persoanele in legfiturd cu relafiile de muncl, referitoare la:
o anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selecin candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b. incheierea, suspendares, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
muncd ori de serviciu;
c. stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d. stabilirea remuneragici;
e, beneficii, altele deciit cele de natura salariald, precum si la securitate socialf:
f. informare si consiliere profesionald, programe de initicre, calificare, perfecfionare, specializare
si recalificare profesionala;
. evaluarea performanielor profesionale individuale:
h. promovarea profesionald;
1. aplicarea masurilor disciplinare;
j. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitajile acordate de acesta;
k. orice alte condifii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
5.2.4.6. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avind ca scop sau efect:
a. modificarea unilaterald de citre angajator a relagiilor sau condiiilor de muncd, inclusiv
concedierea unui salariatl care o inaintal o sesizare sau o reclamafie sau a depus o plangere la
instanjele competente, in vederca aplicri legii si dupd ce sentinfa judechtoreasci a ramas
definitivii, cu exceplia unor motive intemeiate $i

Codul: RIN Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 10/38




Municipiul Raman Cm_lul: RIN
REGULAMENTUL INTERN AL APARATLULUI DE SPECIALITATE AL Eg::.':;jﬂ
PRIMARLILUT MUNICIPIULUL ROMAN 5] AL SERVICHLOR i

g o ke S e i Nr. ex:
PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURITNCA Pagina: 11733

fitrd lepdurd cu cauza;

b. de a crea la locul de muncd o atmosterd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;

c. de a influenfa negativ situalia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneraiia sau veniturile de orice naturd ori sccesul la formarea si perfectionarea prolesionald,
in cazul refuzului acestein de & accepta un comportament nedorit, ce fine de viaa sexuald.
5.2.4.7. Solujionarea sesizdrilor 5i reclamatiilor privind discriminarea bazatd pe erteriul de sex
i, Angajafii au dreptul ca, in cazul in care se considerdl discriminali pe baza criteriului de sex, s
formuleze sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dach acesta este direct implicat gi
i solicite sprijinul organizatiei sindicale pentru rezolvarea situatict la locul de munca.

b. In cazul in care aceasts sesizare/reclamagie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumiia existenjei unei
discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza
prevederilor legale, are drepiul atit s sesizeze institujia competentd, ciit §i sl introducd cerere
ciitre instan{a judeciitoreasch competentd in a clirei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul ori
resedinga, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca $i drepturi de asigurdni sociale
din cadrul tribunalului saw, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tirzie de 3
ani de la dota svirsirii faptei.

5.0.5 Cerinfe priviteare la prevenirea actelor de corapfie
5.2.5.1. Coruplia este un abuz de putere saviirgit in exercitarea functiei publice /funcpict de
demnitate publicd, de un angajat al administragici publice, indiferemt de statut, structurd sau
pozifie lerarhicd, in scopul objinerii unui profit, satisfacerii unor interese personale sau de grup
personal, direet sau indirect, pentru sine sau pentru altul, persoand fizich ori persoand juridica.
5.2.5.2. Corupfia poate avea ca §i consecinje:
a. inrdutdlirea imaginii sau discreditarea primiriei;
b. incurajaren iresponsabilitifii si a practicilor abuzive;
¢. calitatea slabd a serviciilor acordate populagiei;
d. degradarea valorilor morale;
5.2.5.3. Prevenirea actelor de coruplici este asiguratd in cadrul institufiei prin urmdtoarcle
practici:
a. reglementarea activitdjilor si a serviciulor publice;
b. asigurarea transpareniei 5i accesului la informagiile de interes public;
¢. promovaren principiilor si normelor etice;
d. asiguraren transpareniei si responsabilitafii in gestionarea fondurilor gi bunurilor publice;
e. declararea averilor st incompatibilitdgilor;
f. prevenirea gi solufionarea conflictului de interese;
g. participarea societifii civile si sectorului privat in activitatea anticorupfie:
h. instruirea personalului;
i. evaluarca periodicd a modului de indeplinire a masurilor anticorupfie:
5.2.5.4. Suni considerate fapte de corupfie:
i coruperea pasiviy,
b. coruperea activii;
. traficul de influenti;
d. abuzul de putere/ de serviciu:
e. primirea de ciitre un funcfionar a recompensei ilicite;
f. falsul in actele publice;
g, luarea de mita;
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h. darea de mit:
i. incalcarea prevederilor legale privind declararea veniturilor §i a proprietdfii;
j. incilcarea prevederilor legale cu privire la incompatiblitag st conflict de interese;
k. incalcarea prevederilor legale cu privire la piistrarea secretului de serviciu,
| inciilcarea prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracter personal,
5.2.5.5. Coruperea pavivg este fapla persoanei care ocupd o funciie publicd/funcfie de demnitate
publici, care pretinde sau primeste oferte, bam, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje
patrimoniale sau acceptd servicii, privilegii sau alte avantaje, ce nu i s¢ cuvin, pentru a indeplini,
intirzia sau gribi indeplinirea unei actiuni ce {ine de obligatiile ¢i de serviciu, ori pentru o
indeplini o acfiune contrar acestor obliga{ii, precum si pentru a obfine de la autoritifi distinegii,
functii, piete de desfacere sau o oarecare decizie favorabili.
5.2.5.6, Coruperea activa este fapta persoanei fizice, care promite, oferd sau di unei persoanc,
personal sau prin mijlocitor, bunuri, servicii, privilegii sau alte avantaje in scopuri personale sau
de grup pentru a objine de la autoritifi distinetii, functii, piete de desfacere sau o carceare decizie
favorabild,
5.2.5.7. Traficul de influenj@ presupune primirea de bani, titluri de valoare, alte bunuri sau
avantaje patrimoniale, acceptares de servicii, bunuri sau avantaje, personal sau prin mijlocitor,
pentru sine sau pentru o altd persoand, sivirgite cu intenfie de citre o persoand care are influentd
sau care susjine i are influentd asupra unui salariat a primériei, asupra unei persoans care ocupd
o lunciie publica ffunciie de demnitate publicd, in scopul de a-] face 58 indeplineasca sau 53 nu
indeplineascd actiuni ce intril in obligagiile sale de serviciu, indiferent daci asemenea acliuni au
fost sau nu sdvirsite.
5.2.5.8, Abuzul de putere’de serviciu rveprezinth folosirea cu intenfie de citre o persoand cu
funciie de rispundere a situatiei de serviciu, in interes material sau in alte interese personale,
daci aceasta a cauzat daune intereselor publice sau drepturilor si intereselor ocrotite de lege ale
persoanelor fizice sau juridice,
5.2.5.9. Primirea de recompense ilicite presupune primirea de citre un salariat al primariei, o
persoand care ocupd o funcfie publica funciie de demnitate publicd a unei recompense ilicite sau
a unor avantaje patrimoniale pentru indeplinirea unor actiuni sau acordarea de servicil ce {in de
obligatiile lui de serviciu.
5.2.5.10. Falsul in acte publice presupune inscrierea de ciitre o persoand care ocupd o functie
publica /functic de demnitate publici/funclie contractuald, in documentele oficiale a unor date
vidit false, precum si falsificarea unor astfel de documente, daca aceste acliuni au fost sdvirgite
din interes material sau din alle interese personale sau de grup.
5.2.5.11. Luarea de mitd presupune luarea de ciitre un salarial, o persoand care ocupd o functie
publici /functie de demnitate publici/funcic contractuald, a mitei sub forma de bani. titluri de
virloare, alte bunuri san avanaje patrimoniale, acceptarea de servicii, privilegii au avantaje. oc
nu i s cuvin, pentru @ indepling, intirzia, grabi, facilita indephnirea unei actiuni in interesul
mituitorului sau al persoanclor pe care le reprezintd.
5.2.5.12. Darea de mitd presupunc oferirea de bani, tithuri de wvaloare, bunuri, avaniaje
patrimoniale, servicii, privilegii sau alte avantaje unei alte perspane, salariat, o persoand care
ocupd o functic publicd fMunctie de demnitate publich/funciie contractuald, pentru a indeplini,
refiz, intirzia sau grabi indeplinirea unei actiuni in interes personal sau al persoanelor pe care le
reprezintd.
5.2.5.13. Incdlcarsa prevederitor legale privimd declararea veniturilor §i a proprieidfif
presupune nerespectarea prevederilor legale referitoare ln declararea, rectificarea declaragiei
efectuate, in scris, pe proprie rspundere, cu privire la veniturile $i proprietifile declarantului, ale
sofului/sotict, precum gi ale copitlor aflafi in intrefinere, potrivit legislatiei in vigoare.
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5.2.5.4.10. Incalcarea prevederilor legale cu privive la incompatiblitdti si conflict de interese
presupune perespectarea prevederilor legale cu privire la misun pentru asigurarea transpareniel
in exercilares demmnitdjilor publice, a funcfitlor publice i Tn mediul de afaceri, prevenirea $i
sanclionarea corupjiei, referitoare la declararea situagiilor de incompatibilitate si/ sau conflict de
interese,

5.2.5.14, Incalcarea prevederilor legale cu privire la pastrarea secretului de servicin presupune
incilcarea prevederilor legale cu privire la misurile pentru péstrarea secretulul de serviciu de
ciitre persoanele implicate in gestionarea operatiunilor declarate secret de serviciu,

5.2.5.15, Incalearea prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracier personal
presupune incdlearea prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracter personal de
citre persoancle implicate in operajiuni ce implicl gestionarea datelor cu caracter personal.
5.2.5.16. Prin Politica privind avertizarea in inferes public angajatorul urmiregte crearea i
menjinerea unui mediu integru in institugie, mediu in care personalul angajat sa atbd certitudinea
cdl in cazul in care sunt in misurd s4 sesizeze incdlchri ale prevederilor Legii 5712004 (practici
abuzive sau slaba adminstrare), sesizhrile [Boute vor i tratate §i investigate cu maximi
obiectivitale si seriozitale.

5.2.5.17, Politica privind avertizarea in interes public se adreseazi tuturor angajatilor persoanelor
care ocupd o funclie publica /funclie de demnitate publica, si obiectivul vizal de aceasta este de a
Asigura persodana care sesizeazd existenfa unel conduite coruple sau neetice la locul de muned, in
institujie sau care semnaleaxd faple prin care a fost inciilcatd legea ¢l este corect sd transmila
situatia aparutd funcfiilor icrarhic superioare, in condifii de maxima siguranid.

5257, Angajatorul incurajeazii raportares orichrei incllcin a legislaiel in vigoare, o
regulamentului de organizare $i funciionare, a regulamentului intem sau a oricirel procedun care
nu corespunde cerinjelor legale 51 de reglementare aplicabile mstitugier.

5.2.5.8. Prezentele reglementini se completeazd cu prevederile Codului de conduitd etica si
integritate,

5.2.5.9. Managementul de virf al institufiei acordd maxima prioritate respectarii standardelor de
conduitd etich si morald, asumindu-si responsabilitatea de a implementa misurile necesare
prevenirii situatiilor de abuz sau de crori in relagiile pe care le are Muncipiul Roman cu toate
categoriile de colaboratori precum i in administrarea patrimoniului din dotare,

CAP.6. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULLIL
6.1. Municipiul Roman, in calitatea sa de Angajator, isi exercitd drepturile si obligatiile prin
intermediul organelor de conducere.
6.2, Consiliul Local Roman, in calitate de autoritate deliberativii are inifiativa s1 hotirdste, in
conditiile legii, in wate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenia altor autoritay ale administrajiei publice locale sau centrale.
6.3, Primarul Municipiului Roman, in calitate de autoritate executivii:
- asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevedenlor
Constitutiei:
- asipurd punerca in aplicare a legilor, decretelor Presedintelui Rominiei, hotdrdrilor si
ordonanielor Guvernului, hotardrilor consiliului local;
- dispune masurile necesare 51 acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instrucinmilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai awtorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectulul, precum si a hotdririlor Consilinlui Judefean, in condifiile legii, propune
organizarea gi asigurd funcfionarea aparatului de specialitate al Primarului §i a serviciilor
publice de interes local subordonate, angajind, stimulind, sancliondnd sau concediind personalul
in condifiile legi.
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6.4, Managementul de virf al institufiei este asigurat de Primar. Viceprimar, Secretar si
Administratorul public,
6.5. Managementul executiv este asigural de coordonatorii struturilor organizatorice, respectiv
de: directorii. sefii de servicii, sefii de birourt;
6.6. Organigrama aparatului de specialitate al Primarulul $i a serviciilor publice de interes local
reprezintii, vizual:

- structurs organizatoricd a municipiulul Roman,

- repartizarea misiunilor, funciilor si activitagilor intre structuri (directii, servicii, birouri,

compartimente)

hind reflectatd in Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului si a serviciilor publice de interes local fard personalitate juridici.

6. 7. Drepturile Angajatorului

6.7.1. Muncipiul Roman, in calitate de Angajator, are urmitoarele drepturi:

a. s stabileascd modul de organizare $ funclionare a aparatului de specialitate al primarului i

ale serviciilor publice de interes local subordonate;

b. sh stabileasch misiunea, politicile, strategiile, obiectivele, propriul sistem de control intern

managerial, propriul sistem de management al calitifii si propriul sistem de combaiere o

coruplici, pentru consolidarea capacitdfii institufiei de a asigura servicii publice de calitate, in

condifii de eficientd, eficacitate 5i economie pentru realizarea interesului public;

¢. sl dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariagi, sub rezerva legalitifii lor;

d. s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor

institugier;

e. i angajeze pe posturile vacante sau si numeascd in funcfiile publice vacante salariatii, s&

asigure promovares 1 avansares salariafilor, cu respectaren reglementiirilor legale in vigoare 51 a

prezentulu regulament:

f. s4 acorde calificativele urmare a evaludrii performanielor profesionale anuale, in conformitate

cu reglementarilor legale in vigoare;

g. s aprobe participarea salariatilor la, instruiri, cursuri §i programe de perfeciionare

profesionald in conformitate cu baza Programului anual aprobat prin consultarea prealabili a

Comisiei paritare si a coordonatorilor sectoarelor de activitate;

h. s aprobe fisa postului pentru fiecare salariat in condijiile legii;

i.sf constate, s dispund si 53 aplice sancfiuni pentru abaterile disciplinare saviirgite de personal,

la propunerea Comisiei de disciplini conform reglementiirilor legale in vigoare §i ale prezentului

Regulament mtern;

j. s dispund toate masurile necesare pentru organizarea, dotarea, normarea/ incircarca cu

sarcini/atributii a locurilor de munca pentru asigurarea securitafii $i sandthlii salariagilor in toate

aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitiiile de prevenire a riscurilor profesionale;

k. sd ia msuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situafiilor de urgenti:

l. s& ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenjel statistice, inspectiei §i controlului

efectudirii serviciilor publice de imeres local, precum si a inventarierii bunurilor din patrimoniul

public gi privat al municipiului;

m. 34 numeasch si s8 dispund suspendaren, modificarca sau incetarea raporturilor de serviciu sau,

dupdi caz, a raporturilor de muncd, in condigiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de

specialitate al primarului precum si pentru cei ai serviciilor publice de interes local subordonate:

n, s acorde salariajilor premii si alte stimulente, potrivit reglementirilor legale in vigoare. in

funciie de performanie si importania contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de

indeplinirea criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obfinute in activitate §i apreciate ca
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valoroase, dupd caz. in conformitate cu regulamentele specifice aprobate prin consuliatares
Comisiei paritare;

0. 84 solicite personalului implicat in implementarea proiectelor cofinantate din fonduri europene
sl cunoascd §i sd aplice legislatia Uniunii Europene, pe care s¢ intemeiazi 5 legislalia nagionala,
in vederea prevenini §i combaterii neregulilor i fraudelor, cu accent deosebit asupra situagiilor
de incompatibilitate $i conflict de interese,

p. 8 modihee programul de lueru in functie de necesitdfii $i specificul activitdiilor desfasurate in
sectorul de activitate supus modificarii de program, respectind limitele i procedurile impuse de
legislatie.

6.8, Obligafiile Angajetorului

6.8.1. Managementul de virl al Municipiului Roman acordd maximd prioritate respectiirh
standardelor de etic si integritate drept pentru care se obligh si implementeze toate misurile
necesare prevenirii situafiilor de abuz sau de erori in relajiile pe care le are cu toate categoriile de
colaboratori precum $i in administrarea pattimoniului din dotare.

6.8.2 Managemenul de wvarf al Municipiului Roman are obligatia s respecte principiile
referitoare la transparen{a si nediscriminare in relagiile de muncd, referitoare la:

B, anunjarea, organizarca concursurilor/examenelor si selecpia candidatilor pentru ocuparca
posturilor vacanie;

b. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci/serviciu:

¢. stabilirea sau modificarea atributtilor din fisa postului;

d. stabilirea salariului $i a altor dreptori de naturd salariald;

g, heneficii, altele decit cele de natura salorinli;

I, securitate sociala;

g. informare $i consiliere profesionali. programe de inifiere, calificare, perfecjionare,
specializare si recalificare profesionali;

h. evaluarea performanielor profesionale individuale;

I, promovarea profesionali;

. aplicarea masurilor disciplinare;

k. dreptul de aderare la sindicat $1 accesul la facilitifile acordate de acesta:

|, orice alte condifii de prestare a muncii, potrivit legislaiei in vigoare.

6.8.3, Managementul de varf al Municipiului Roman are obligagia s ia mdsuri pentru asigurarea
securithfii si sindtifii salariajilor in toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitatile
de prevenire a riscurilor profesionale, de informare §i pregitire precum $i pentru punerea in
aplicare a organizirii proteclici muncii $1 2 mijloacelor necesare acestela,

6.8.4. Muncipiul Roman, in calitatca sa de Angajator, are obligatia si;

a, asigure condijii pentru ca fiecare salariat pentru a putea primi o instruire suficientd $i adecvatd
in domeniul securit®fii si sAndafEi In muncit, apirarea impotriva incendiilor, interventia in caz de
dezastre, sub forma de instruciiuni specifice locului de muncd si postului siu, in condifiile
legislatici specifice;

b. asigure condifiile necesare pentru ca sarcinile de muncl si activitifile corespunzitoare si lie
astfel reportizate/normate incdl exigenjele profesionale s34 nu afecteze capacilatea fizica,
fiziologica si psihologici a  salariatilor, ar solicitarea profesionala si fie in limitele normale;

¢. organizeze controlul permanent al stirii materialelor, wtilajelor s substanjelor folosite in
procesul muneii, in scopul asigurdni sAndidlii $i securitdfii salariagilor;

d. asigure condifiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncl, precum si pentru
evacuarea salariafilor in situafii speciale si in caz de pericol iminent;
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e. adopte misurile necesare, astfel incit s& prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame,
liuze sau care aldpieazdi la riscuri ce le pot afecta sindtatea s securitatea §i 58 nu le constrangd la
efectuarea unei munci diunitoare sindtdfii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-niscut,
dupd cazr;

I, acorde salariagilor, Ia termenele si in condifiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative in vigoare; plata salariului se va face o datd pe lund, de reguld pe data de 10 a
lunii sau in jurul datei de 10 a lunii urmitoare lunii pentru care sunt calculate $1 acordate
veniturile de naturd salariald;

g. pliteascd inaintea oriciror alte obligatii, drepturile salariile, comributiile si imporitele aflate in
sarcing lor si &% nu opereze nicio refinere din salariu, in afara cazurilor 51 conditiilor previzute de
lepge.

h. examineze cu atenfie si sd ia in considerare sesizirile 51 propunenle salariajilor in vederea
imbunfitdfirii activitdjii in wate compartimentele si s3-i informeze asupra modului de rezolvare a
lor,

i. elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;
j. asigure condifii pentru ca fiecare salariat sd primeascd o instruire suficientd si adecvald in
domeniul eticii, integritdiii, prevenini fapielor de corupfie i a suspiciunilor de fraudf, sub formd
de consiliere, instruire, schimb de experientd gi reglementiri specifice sectoarelor implicate in
gestionarea fondurilor publice, in condifiile legislafies specifice;

k. asigure dreptul fiecirui salariat la perfectionare i instruire profesionali;

| asigure salarajilor confidentialitatea datelor cu caracter personal;

m, asigure sulariafilor accesul gratuit la serviciul medical de medicina muncii in condifiile
reglementirilor legale in vigoare:

n. s¢ consulte cu sindicatul in privinja deciziilor susceptibile s3 afecteze substanfial dreptunile $i
interesele acestora $1 53 {ind cont de avizele §i propunerile Comisiei paritare fiicute in exercitarea
atribugiilor acesteia;

o, inifieze, in timp util, puneri de acord si consultdri cu sindicatul referitoare la metodele si
mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numiarului de salariafi afectafi gi
de atenuare a consecinjelor acestor concedien.

p. aplice principiile ce stau in baza prezentului regulament in relaiile stabilite cu salariagii s
organizatiile reprezentative ale acestor,

CAP7. DREPTURILE, OBLIGATIILE $1 INTERDICTILE IMPUSE SALARIATILOR
7. 1. Drepturile salariafifor
7.1.1. Salariafilor din Aparatul de lucru al primarului Municipiului Roman §i al serviciilor
publice de interes local subordonate fard personalitate juridicd, le sunt recunoscute urmitoarele
dreptur:
a, dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b. dreptul de a fi stimulat, avansat, promovat;
¢, dreptul la repaus zilnic i saptiminal;
d. dreptul la concediul de odihng, concedii medicale i la alte concedii in condifiile
reglementdrilor legale in vigoare;
e, dreptul la egalitate de sanse si tratament nediscriminatoriu;
[ dreptul la demnitate in munca;
. dreptul la secunitate s sindtale in munch;
h. dreptul de acces la formarea, perfectionarea i instruirea profesionali;
i. dreptul la informare si consultare;
j. dreptul de a lua parte la ameliorarea conditiilor si a mediului de munci:
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k. dreptul la protectie in caz de concediere;

|, dreptul ln negociere colectiva si individualf;

m. dreptul la opinie;

n. dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

o. dreptul la greva cu respectarea reglementdrilor legale in vigoare;

p. dreptul de a adera la organizalii profesionale;

q. dreptul ca, in eazul in care se considerd discriminafi si/sau persecutati si formuleze
sesiziri/reclamaiii clitre conducerea institujiei sau impotriva acesteia, urmdnd calen ferarhich/
legala, functie de nivelul la care accasta este direct implicati;

r. dreptul de a solicita sprijinul organizatiei sindicale din unitate daci se considerd discriminati,
persecutaii la locul de munca;

s. dreptul la protectie in cazul semnalirii unor incileini ale legii, conform prevederilor legale
specifice;

5. dreptul de a achizijiona, concesiona sau inchiria bunuri afllate in proprietatea publicd sau
privatd a statulul sau a municipiului numai cu respectarea reglementdirilor legale in vigoare
fevitarea situafiilor de conflict de interese si suspiciune de fraud;

1. dreptul sd solicite audientd la Primar, sau la alte persoane cu funciii de conducere, conform
programelor de audien{d stabilite, in seopul rezolviirii unor problemelor personale;

|. dreptul de a i se asigura prolectia impotriva ameniniarilor, violenjelor, faptelor de ultraj cirora
le-ar putea i victimi in exercitarca funefici publice sau in legiturd cu aceasta;

u, dreptul de a fi despigubit in situagia in care a suferit, din culpa institufiei, un prejudiciu
material in impul indeplinini atrbugiilor de serviein;

v, dreptul de a reluza, in scris si motivat, indeplinirea dispozijiilor primite de la superiorul
ierarhic, daci le considerd ilegale;

x. dreptul de a exercita funciii sau activitali in domeniul didactic, al cercetdrii stiinfifice §1 al
creafiei Merar-artistice 51 in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legdturd
directd sau indirectd cu atribufiile exercitate ca funefionar public potrivit figer postulu;

v. alte drepluri previzute de reglementérile legale in vigoare gifsau de contractul/acordul colectiv
de mumned apheabil.

7.2, Obligagiile salariafifor
7.2.1. Salariajii din aparatul de lueru al primarului Miumicipiului Roman si al serviciilor publice
de interes local fiird personalitote juridicd an urmdtoarele obligatii:
a. sk respecte Constitufia, legile jari si s4 acfioneze pentru punerea in aplicarea dispozitiilor
legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii gi integritdii profesionale;
b. s asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetdjenilor $i in conformitate cu Sistemul
de management al calitdfii implementat in institugie, prin participarca activi la luarca deciziilor gi
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obicctivelor strategice, generale si specitice ale
institugiei;
c. s foloseascd prerogativele funciiei pe care o defin numai in scopurile prevazute de lege in
activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale. de evaluare sau de
participare la anchete or acjiuni de control;
d. i asigure, potrivit atribugiilor ce le revin, folosirea banilor publici in mod eficient gi justificat,
conform prevederilor legale;
e. si-3i indeplineasci sarcinile de serviciu potrivit fiset postului $i dispozifiilor conducerii pentru
realizarea obiectivelor individuale, in conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial
implementat pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor
publice de interes local ard personalitate juridich;
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[, s& foloseascd cu eficientd timpul de lucru, bunurile si dot@rile institujiei numai pentru

desfisurarea activithfii/ rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

g. s& finalizeze lucrdnle repartizate de coordonatorul sectorului de activitate cu responsabilitate

gl in termenul stabilit de acesia;

h. si inlormeze coordonatorul sectorului de activitate cu privire la sarcinile de serviciu dispuse

de citre primar, viceprimar, secretar sau administratorul public si si finalizeze aceste sarcini cu

responsabilitate gi in termenul dispus;

i, s respecte i 53 promoveze in raporturile de muncd si in relatiile de colaborare principiile

prezentului regulament;

j- s& respecte ordinea gi disciplina la locul de munei;

k. sl respecte masurile de securitate 1 sindtate a muncii:

|. si se prezinte la controlul medical periodic, conform planificirii aprobate de conducerea

institufiei;

m. 53 informeze conducdtorul locului de muncd despre once silualie perturbatoare sau

generatoare de prejudicii;

n. si respecte masurile de prevenire a incendiilor $1 de indepintare a efectelor dezastrelor in

conformitate cu instructajul primit la locul siu de munc;

0. 58 cunonscd continutal politicii de avertizare in interes public $i sd o aplice la wate nivelurile

ierarhice;

p. si respecte prevederile legale cu privire la secretul de serviciu, gestionarea datelor cu caracter

personal, confidenjialitate, integritate;

q. sd respecte si sd aplice procedurile / instrucfivnile/regulamentele/ codurile sistemului de

control intern managerial implemental in institufie;

r, %A respecte §i sd aplice procedurile sistemului de management al calitifii implemental in

institufie:

s. sh respecte prevederile Codului de conduith eticd si integritate al aparatului de specialitate al

Primarului s1 al serviciilor publice de interes local subordonate;

5. &t cunoasch si sh respecte procedurile Sistemului de Control intern Managerial (SCIM), ale

Sistemului de Management al Calitijii (SMC) implementate in institutie. aplicabile activitdfilor

specifice postulun in care 51 desfasoard activitates;

t. s propund coordonatorului sectorului de activitate si dupd caz seerctarului CMO-CIM

revizuirea procedurilor operationale’ instruciiunilor/regulamentelor’ codurilor ce formeazd baza

de reglementare internd aplicabila activitdfilor specifice postului in care isi desfigoard activitatea

in scopul prevenirii riscurilor de a fi acuzat de acte de corupiie sau ca neregulile si conduch spre

suspiciuni de fraudi;

t. 5@ reprezinte cu profesionalism municipiul Roman, in relatiile cu cetajenii, cu reprezentantii

firmelor, institugiilor sau a organizagiilor neguvernamentale, elc. cu ocazia deplasarilor in interes

de serviciu in {ard sau strilindate;

u, 53 aibd in permanenid o {inutd ingrijitd 5i decentd atdl in cadrul institufiei cdt §i in deplasinle

in interes de serviciu;

v, sfi anunje conduciitorul locului de muncd sau in lipsa acestuia, pe inlocuitorul siu in cazul in

care absenteazd de la locul de munci din motive medicale, din prima zi in care se afld in

concediu pentru incapacitate temporard de munci;

x. 53 prezinte la Biroul unic certificatul medical cu toate semndturile si gtampilele unitigilor

medicale, pind cel tirziu la data de 5 a lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul

medical;

v, sl aduch la cunostings Serviciului resurse umane, salarizare modificarea actelor de identitate,

de stare civild, ale situsfiei deducerilor suplimentare, objinerea de noi certificate/diplome de
Codul; RIN Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 18/38
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pregitire profesionald §i perfeciionare i sd prezime copii ale documemiclor care atesd
modificarile, respectiv existenta unor noi acte de formare profesionald;

2. &3 respecte libertatea opiniilor, sd aibdl o atitudine constructivi, conciliantd, un comportament
bazat pe respect, bund credingi, corectitudine 5i amabilitate, pentru a nu aduce atingere onoarei,
reputagici si demnitafii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale viefii
private sau prin formularen unor sesiziri sau plingeri calomnicase in relagiile cu persoanele
fizice sau juridice;

ai, 54 se ablind de la exprimarca sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor
ce le revin;

bb. si exercite autocontrolul luerdrilor Tnainte de predare;

cc.si contribuie la identificaren riscurilor, evaluarea consecinjelor acestora si stabilirea masurilor
pentru diminuare sau dupd caz eliminarea acestora;

dd. s adople o atitudine imparjiald 5i justificatd pentru rezolvarea clardl si eficientd a sarcinilor
de serviciu;

e¢. salaniafil desemnafi de editre Primar si participe la activitiji sau dezbateri publice sunt obligaji
sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredingat;

T, 58 promoverse o imagine favorabild municipiului Roman, $& nu exprime opinii personale
privind aspectele nafionale ori disputele internationale si s8 aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol, legilor $i obiceiurilor {rii gazdd atunci cind reprezintdl interesele institufiel
in cadrul altor organizagii nationale sau internajionale, institugii de invalamdnt sau cu prilejul
unor conferinge, seminarii. etc.

i, & nu permitd ufilizarca numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarca unei activitifi comerciale sau in scopuri electorale;

g, st anunie imediat seful terarhic/ coordonatorul sectorului de activitate/presedintele comisiel
in care a fost desemnat in cazul in care, in exercitarca atribufiilor pe care le au, se afld in situatia
unui conflict de interese sau de incompatibilitate, respectind, intocmai, regimul juridic al
conflictului de interese i al incompatibilitailor, stabilite potrivit legii;

hh. si semneze zilnic condica de prezeni;

ii. si prezinte la numirea intr-o funciie publich, precum si la incetarea raportului de serviciu in
condifiile legii, declaratia de avere gi de interese, pe care este obligat s le actualizeze anual. sau
de cite on este nevoie, in conformitate cu prevedenle legale;

ji. 8 se angajerze in scris cit vor lucra in administrajia publica, 1 - 5 ani de la terminarea
programelor de perfectionare profesionala, finangate din bani publici, cu o durati mal mare de 90
de zile;

kk. sd restituie Municipiului Roman, in cazul nerespectani angajamentului, contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii:

Il. s nu primeasch direct ceren a clror rezolvare intrd in competenga lor san s3 discute direct cu
petentii, cu exceplia salariajilor cirora le sunt siabilite asemenea atribufii, precum si si nu
intervind pentru solufionarea acestor cereri.

7.2.2. Obligaiii specifice ale salariafilor cu funeiii de conducere:

a. si asigure egalitatea de sanse si tratament nediscriminatoriv cu privire la dezvoltarea carierei
pentru tofi salariagii din subordine;

b. s aplice cu obiectivitate, excluzind orice forma de favoritism on discriminare criteriile de
evaluare u competenielor profesionale pentru salariagii din subordine cu ocazia evalufini anuale
sau atunci cind propun promoviri, transferur, numin saw eliberfiri din funcfii, acordarea de
stimulente materiale sau morale;
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¢. s sprijine propunerile §i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbundtafirii activithiii institufiel, precum $i a calitiii serviciilor publice oferite cetifenilor;

d. sb supravegheze permanent si 53 analizeze periodic activitatea din propriul sector de activitate

pentru & propune actiuni corective si preventive care s menfing sub control riscunle specifice g

& permitd rezolvarea abaterilor si neconformitifilor semnalate potrivit procedurilor sistemului

de control intern managernial aprobate de Primar;

€. sd find in modul stabilit, evidenta timpului de muned prestat efectiv de fiecare salariat,
inclusiv & muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus gi in zilele de
sdrbitoare nelucrdtoare, cu respectarea prevederilor cap 9 din prezentul regulament;

f. sd actioneze conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si

impariial;

. s ia masurile de rigoare in cazul in care unul din salariaqi ii sesizeazd faptul ca, in exercitaren

atribugiilor pe care le are, se afla in situatia unui conflict de interese.

7.3, Inmferdictiile impuse salariafilor

7.3.1. Se interzice salaniafilor aparntului de specialitate al Primarului s ai serviciilor publice de
interes local subordonate si:

i solicite o s8 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitajii sau orice alie avantaje, care le sunt
destinate personal, familiei, paringilor, prictenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afacen
sau de naturd politicd, care le pot influenja impanjialitatea in exercitorea functiilor publice
definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

b. utilizese echipamentul de lucru sau de protectie si dotfirile institujiei (calculator, copiator,
telefon) in interes personal cu exceptia unor situatii temeinic justificate;

c. se prezinte la serviciu in jinua indecentd;

d. se prezintela serviciu sub influenga drogurilor sau a biiuturilor alcoolice;

e. pdrfseascd locul de muncl/postulfinstitufia - Al aprobarea coordonatorului  structurii
organizatorice §i a sefului ierarhic superior;

. utilizere resursele (materiale. financiare, informagionale, umane) ale institufiei in scop
personal;

2. fumeze in locuri neamenajale si nesemnalizate corespunzitor ,, LOC PENTRU FUMAT™,

h. furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privald a statului on a
unitdfii administrativ-teritoriale, supuse operajiunilor de vinzare, concesionare, inchiriere, dare
in administrare in alte condifii decdt cele previtzute de reglementanle legale in vigoare;

1. dezviluie pe perioada deruldrni contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu,
precum §i ulterior, pe o perioadd de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar
dduna intereselor, imaginii on prestigiulul institujie;

1. exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdlurd cu activitatea institujiei, cu
politicile, strategiile, sistemele ori cu proicctele de acte cu caracter normativ, procedural, de
reglementare sau cu caracter individual adoptate sau emise, dupa caz:

k. exprime unele aprecien neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in
care municipiul Roman, Primarul, Consiliul local, salariatii, sindicatul sau serviciile publice
subordonate au calitatea de parie;

|, dezvitluie de informatii care nu au caracter public, in alte condifii decit cele previizute de lege,
dezviluirea secretului de stat, seeretului de serviciu precum §i unele fapte, informagii sau
documente de care isu cunostingd in exercitarea sarcinilor de serviciu, cu exceptin informatiilor
de interes public;
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m., dezvluie informatii 1a care au acces in exercitarea sarcimlor de serviciu, dach acest fupt este
de naturd si atragl avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile municipiului
ori ale unor salariafi, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz;

n. acorde asistentd 5i consultanid de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederca
promoviini $1 susfinerii de actiuni juridice, impotriva statulul, municipiului Roman, Primarului,
Consiliului local, salariatilor instinugiei;

o. adopte o atitudine care aduce atingere onoarel, reputatiel sau demnitdfii persoanelor cu care
inird in legdturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuinjarea unor expresii jignitoare,
dezvitluirea unor aspecte ale viefii private, formularea unor plingeri sau sesizlin calomnioase;

p. s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

{. s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

r. i colaboreze, atit in cadrul relafiilor de serviciu, it § in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizirn partidelor politice;

5, sl ahiseze in cadrul institujiei insemne ori obiecte inscnipfionate cu sigla saun denumirea
partidelor politice ori a candidagilor acestora;

t. 88 introduch sau sd consume biuturi aleoolice in sediul institufiei/la locul de muncd! Tn timpul
programului;

u. sl comercializeze produse de once fel in incinta institugiei;

7.3.2. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale salariafilor nu este limitativa si
s¢ va putea completa de drept cu cele cuprinse in alte preveden legale in vigoare,

CAP. 8. ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE

MUNCA/ SERVICIU
8.1. Angajarea salariajilor se face de citre PR, in conformitate cu prevederile Legii | B8/1999 -
Statutul functionarilor publici, republicati. cu modificirile si completarile ulterioare, in cazul
functiilor publice si ale Legii nr. 33/2001 privind Codul muncii, republicatd, in cazul functillor
contractuale din institujie, la propuncrea Serviciului resurse umane salarizare, cu respectaren
procedurilor operajionale interne privitoare la:
- recrutares selectia si numirea funcionarilor publici,
-recrutarea, selectia si angajarea personalului contractual,
8.2, Ocuparea unui post vacani in sistemul bugetar se poate face si prin transfer, docd se
realizeazd de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.
8.2.| Transferul poate avea loc dupd cum urmeazi;

a) in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfers;

b) la cereren persoanei, in urma aprobirii cererii de transfer de citre conducitorul autoritagii
sau institufiel publice la care se solicit transterul gi de la care se transterd.
8.2.2 In cazul transferului functionarilor publici, respectiv personalului contractual se aphca
prevederile din actele normative specifice.
8.3. Salariafii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupd caz, in cadrul altui compartiment de lucru
numai in conformitate eu prevederile Codului Muncii sau al Statutului funcionarilor public,
8.4. Incetarea raporturilor de serviciu sau de munci se face in conformitate cu prevederile Legii
188/1999 — Statutul funcfionarilor publici. republicatd, cu modificarile $i completarile ulierioare,
in cazul functiilor publice si ale Legii nr, 53/2001 privind Codul muncii, republicata, in cazul
funciiilor contractuale din institutie.
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CAP. 9. TIMPUL DE MUNCA $1 TIMPUL DE ODIHNA

9.1 Timpul de munci
9.1.1. Timpul de muncd reprezinta timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul
intern al institufiei, cu contractul individual, cu acordul/contractul colectiv de muncd, il foloseste
pentru indeplinirea obligatiilor de munca,
9.1.2. Durata maximd legald a timpului de muncd nu poate depfisi 48 de ore pe séplimdnd,
inclusiv orele suplimentare, conform legislatiel in vigoare.
9.1.3. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptimind, cu condifin ca media orelor de munca, calculatd pe o
perioadd de referinid de 4 luni calendaristice, 58 nu depliseaschi 48 de ore pe siptimind.
9.1.4. Pentru anumite categorii de salariafi, in funclie de virstd, de starea sindtafii, de condifiile
de muneca st de alte circumstanie, in conformitate cu legislatia in vigoare i contractul individual
de muncd. la cererea salanatului si propunerea coordonatonlui sectorului de activitate se poate
stabili durata redush a timpului de munch.
9.1.5. Munca suplimentard este munca prestati in afara duratei normale a timpului de munea,
9.1.5.1. Munca suplimentardi nu poate fi efectuatd frd acordul salariatului, cu excepfia cazului
de fortd majord sau pentru lucrdn urgente destinate prevenini producerii unor accidente on
inldturdrii consecinfelor unui accident.
9.1.5.2. Munca suplimentari se efectueazi de angajali cu acordul scris al salariatului pentru:
a, finalizarea lucrului inceput care, din cauza unel refineri nepreviizute legate de condigiile
tehnice ale activitafii, nu a putut fi dus pind la capdt in decursul duratei normale a timpului de
muned, iar intreruperea lu poate provoca deteriorarea sau distrugerea bunurilor angajatorului;
b. efectuarea lucririlor temporare de reparare si restabilire a dispozitivelor si instalaiilor, daci
deficienjele acestora ar putea provoca incetarea lucrului pentru un timp nedeterminat i pentru
mi mulle persoane:
c. efectuarea lucriirilor impuse de aparifia unor circumstanie care ar putea provoca deteriorarea
sau distrugerea bunurilor unitdiii, inclusiv a materiei prime, materialelor sau produselor:
d. continuarea muncii in caz de neprezentare a lucritorulul de schimb, dacl munca nu admite
intrerupere. In aceste cazuri, angajatorul este obligal si i@ masuri urgente de infocuire a
salariatului respectiv.
9.1.5.3. Munca suplimentard s¢ compenseasd prin ore libere plinte in wmitoarcle 60 de zile
calendaristice dupd efectuaren acesteia, daci a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se deplsi 360
de ore anual. in cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este
necesar acordul sindicatului.
9.1.5.4. Evidenfa orelor suplimentare:

- orele suplimentare se efectueazd cu acordul sefului ierarhic;

- orele suplimentare se inregistreazd in ziua efectudini acestora in registrul de evidentd a
orelor suplimentare aflat la intrarea principald in primirie, in prezenta ofijerului de serviciu;

- in Registrul de evidentlt a orelor suplimentare se vor consemna urmatoarele:
Diata;
Nume gi prenume;
Locul de muncd;
Intervalul de timp (ora inceput — orfl sfirgit) in care a efectuat munca
suplimentari;
*  Semndtura,
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- orele suplimentare centralizate la sfargitul lunii, se vor evidentia intr-o sitvagie separatd
atasatd pontajului, care va conjine justificaren lemeinicd a efectudnii orelor lucrate suplimentar,
semnatd de seful direct si avind viza Primarului.
9.1.5.5. Acordarea orelor libere platite pentru angajajii care au efectuat ore suplimentare:

Sefii de directiifservicii/birouri/formatii vor depune toate eforturile pentru asigurarea
efectufinii orelor libere (recuperdrilor) pentru personalul din subordine care efectueazd ore
suplimentare, in urmdtoarcle 60 de zile calendaristice dupd efectuarea acestora. Astfel, pentru
rezolvarea unor probleme personale, se vor acorda cu prioritate zile recuperare, pentru cei care
au efectuat ore suplimentare si dupd epuizarea acestora s¢ vor acorda zilele de concediu de
adihnd la care au dreptul.
9.1.5.6. In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul previzut
la paragraful (9.1.5.3.), munca suplimentard va 0 plitid saladatulu prin addugarea unui spor la
salariu corespunzitor duratei acesteia, in conditiile in care legishalia permite acest lucr.

9.1.6. Evidenta timpulm de muncd prestat efectiv de fecare salariat, inclusiv a muncii
suplimentare, 8 muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbdtoare nelueriitoare este
asigurath de cdtre coordonatorul sectorului de activitate, aprobatd de seful jerarhic superor al
acestuia si predatd la serviciul resurse umane salarizare,

9.1.7. Foile colective de prezen|a se completeazd zilnic de persoanele desemnate 51 se mengin la
locul de muncd pdnd la hOnpalal fecdrel lum. se semneazd §i insolile de alle documente
Justificative, dupd caz, se prezintd la Serviciul Resurse Umane cel tarziu in data de 2 a fiecdrei
luni calendanstice, pentru luna anterioani.

9.1.8. Responsabilitatea veridicitafii datelor din pontajele fiechrui compartiment de specialitate
revine persoanelor care Intocmesc $i semneazd respectivele pontaje.

9.1.9 Munca de noapie

9.1.9.1. Munca prestatd intre orele 22,00 - 6,00 este consideratd muncd de noapie.

9.1.9.2. Salariajii care isi1 desfsoard activitaten in tmpul nopiii beneficiaza:

a. fie de program de lucru redus cu o ord fatd de durata normali a zilei de munca, pentru zilele in
care efectueazil cel putin 3 ore de muncd de noaple, fird ca aceasta si ducl la sciderea salariului
de bazi;

b. fie de un spor pentru munca prestatd in timpul nopgii de 25% din salariul de baza, daci timpul
astfel lucrat reprezinta cel pufin 3 ore de noapte din timpul normal de luemu.

9.1.10. Programul de lucru
9.1.10.1. Programul de lucru al salariajilor se stabileste de Primar prin consultarca sindicatului,
in functie de specificul si modul de organizare a activititii serviciilor din care acestia fac parte.
9.1.10.2, Programul de lucru al salariafilor se afiseazd la loc vizibil |a fiecare loe de munc.
9.1.10.3, Salariafii au, de reguld, urmétornal program de lueru:

Luni - Joi: 08 : 00 - 16:30

Vineri: 08 : 00 — 14:00.

9.1.104. Programul de lucru specific anumitor sectoare/ compartimente de activitate este
evidenfiat in urmitoarele tabele:

Program de lucru Compartiment Tunc{ional

Luni - Joi 8:00 — 16:30 Aparatul de :;p:rtinlit;IE al Primarului
Yinert B:00 — 14:00

Luni -Vineri : 9:00 - 17:00 Biblioteca “G;:mrgz Radu Melidon™
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Luni - Joi: 07:30- 16:00
Vinen: 07:30 - 13:30
Martie, aprilie, mai;

Lumi — Joi: 07:00-15:30)
Vineri : 07:00-13:00
lunie, iulie, august, septembrie:
Luni - Joi ; 06:00-14:30
Vineri : 06:00-12:00
Owt.., nov., dec., ian.. febr.:
Luni - Joi : 07:30-16 :00

Vineri : 07:30-13:30

Lum —= Joi @ 7:30 = 16:00
Vinerd : 7:30 - 13:30

Schimbul |
Schimbul 11

0700 =19:00
1900007 )

 Compartiment personal auxiliar

Directia Servici Edilitare -
Personal de conducere,
Compartiment documentatil servicil edilitare

Personal execuiie din cadrul serviciilor
Direcgiei Servicii Edilitare:

Serviciul administrare parcuri, sere si spafil verz

Serviciul reparatii i intrefinere patrimoniu
Serviciul intrefinere si reparafii drumuri, alei si parciri
Serviciul administrare parchri si semnalizare rutierd

Fomatia MHC

9.1,10.5, Programul de lueru cu publicul, este aprobat de Primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetdfenilor la serviciile publice din institutie, se afiscaza la
intrarea In biroul unic care asigurd relafia cu publicul, la intrarea in sediul principal, la sediul
celorlalie servicti publice precum 5i pe site-ul institufiel www.primariaroman.ro,

9.1.10.6. Programul de relatii cu publicul este urmitorul!

a. Biroul Eviden{a Persoanclor:
Luni £:00 - 13:00 14:00 ~ 16:00
Primiri documente Eliberiri documente
Marti B0 — 13:0M) 100 — 16:00
Primiri documente Primiri documente
Miercuri £:00 - 13:00 14:00 — 1 6:00)
Primin documente Eliberiri documente
T £:00 - 13:00 14:00 — 18:30
Primiri documente Primiri documente
Eliberiri documente
Vineri 08:00 - 14:00 Eliberiri documente

Stafia mobila (comune arondate)
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b. Biroul Evidenja Persoanclor - Programéri online:

8:20 - 13:00
Primiri documente

Marti

14:00 - 15:30
Primir documenle

Miercur

£:20- 13:00

Primin documente

8:20 - 13:00
Primiri documente

Jiai

Vineri

§:20 - 12:00
Primiri documente

14:00 — 15:30
_ Primiri documente

¢. Biroul Stare civila

| Luni (8:00 ~ 13:00; 14:00- [8:00  Primiri/eliberiri documente
Marti.miercurijoi | 08:00 - 13:00 ; 14:00 -16:00  Primiri/eliberiiri documente
Vineri 08:00 - 14:00 Primiri/eliberdiri documente

d. Serviciul Administrajie Publica Locali- Biroul unic de relajii cu publicul

Luni - Joi 13:00- 16:30

Vineri

8:00 - 12:00:
800 — 14:00

¢. Casieria DL T.L.

Luni , marii. OR: 15— 14:30 51 1500 - 16:15
miercuri, joi |
Viner 08:15 - 12:00 si 12:30 - 13:45

9.1.10.7, Programul de lucru al salariajilor din Polijia Locald Roman

Serviciul ordine $i limste publicd §i pazi obiective
Ordine publica

Schimbul | Od:00-14:00
Schuombul [T 14:00-22:00
Schimbul 11T 22:00-(4:(0)

Serviciul ordine §i linigte publicd i pazd obiective
Paza bunurilor

Turd 71 07:00-19:00
Turd noapte 19:00-07:00

Compartiment control activitate comerciali
Compartiment cu atribugii pe linie de evidenja
persoanelor

Compartiment disciplina in construetii

Birou circulagie drumuri publice 5i control transpont | Schaimbul 1 06:00-14:00
Schimbul 11 14:00-22:00
Schimbul 111 22:00-06:00
Birou dispecernt monitorizare i baza date Turh zi 08:00-20:00
Turd noapte 20:00-08:00
Secretarial Polijia locald Luni- vineri
Compartiment control mediu O8:00-16:00
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9.1.10.8. Datoritd caracterulul permanent 51 a responsabilitatilor specifice activitdfilor de polijie
locala;

a. repartizarea programului individual de lueru se face conform programérii sdptamédnale/zilnice
in functic de situafia operativ care se impune,

b. programul de lucru poate fi inegal cu acordul ambelor parfi, cu respectaren duratei normale a
timpului de muncé lunar;

€. in cazul in care repausul in zilele de simbdid 51 duminicl prejudiciazad desfisurarea normald §i
continuitatea activitijilor, repausul saptaminal poate i acordat si in alle zile lucritoare ale
siptimanii, conform graficelor de lucru;

d. simbdta, duminica, in zilele de sirbiitori legale si ori de cite ori este nevoie, in funciie de
situajiile operative si sarcinle existente, personalul Polipei locale va 11 chemat la program cu
respectarea prevederilor legale;

9.1.10.9. Managementul de virl al instituliei poate modifica total sau sectorial, programul de
lucru al salariatilor numai prin consultarea comisiei paritare i cu respectarea reglementiirilor
legale in vigoare.

9.1.10.10. Salariafii care lucreazd in condifii deosebite, vitdmatoare, grele sau periculoase, pot
benelicia de reducerea duratei timpului de muncd sub 8§ ore pe zi.

9.1.10.11. Durata reducerii timpului normal de muncl si categoriile de personal care beneheiaza
de acest program se stabilesc prin consuliarea institugiilor abilitate prin lege s constate acest
lueru la cererea uncia dintre péri.

9.1.10.12. Medicii de medicina muncii pot fi consultagi la modificarea duratei de lucru, acordaren
de concedii suplimentare i stabilirea condifiilor de munci.

9.1.10.13, Decizia medicului de medicina muncii si/sau a institujiilor abilitate cu controlul
conditiilor de munci sunt obligatorii atit pentru conducere cét $i pentru salariafi,

9.1.10.14. Donatorii de singe au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectivd, o
zi liberd platite, in ziva dondrni.

9.2. Timpul de odikni
9.2.1. Prin timp de odihnd se injelege durata de timp. consacratd legal, stabilita stiingific,
necesard pentru recuperarea energiei fizice si intelectuale cheltuite in procesul muncii si pentru
satisfacerca nevoilor sociale si cultural-educative, duratd in care salariatul nu presteazi
activitaten pe care trebuie s o efectueze in temeiul contractului individual de muncd/ raportului
de serviciu,
9.2.2. Timpul de odihnd s¢ prezintd in urmidtoarele forme principale:
a. pauza pentru masd 5i repausul zilnic;
¢. pauzele pentru alimentarea copilului;
d, repausul saptimanal;
e. zilele de sdrbitoare nelucritoare;
f. concediile de odihnd.
0923, Pauza de masd. repausul zilnic, pouzele pentru alimentarca copilului i repausul
shptiminal
9.2.4. Salariatii beneficiazd zilnic de pauzd de masd. Pauza de mash este de 15 minule §i este
in¢lusd in timpul de munci.
9.2.5, In cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de muncd, nu poate fi mai mic de § ore
intre schimburi.
9.2.6. Durata zilnich a timpului de muncii de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de 24 de
ore,
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9.2.7. Pauzele pentru alimemarea copilului in virstd de pind la 3 ani li se acords, femeilor, pe
langa pauza de masa in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

9.2.8. Repausul sdptaminal este de 2 zile libere consecutiv, de reguld siémbdta si duminica ori in
alte zile pentru salariafii din serviciile care prin specificul activitdjilor/sarcinilor sum obligagi sa
lucreze in zilele de sdmbatd si duminica.

9.2.9. Zilele de sarbitoare lepald
9.2.9.1. Zilele de sirbdtoare legalfl in care nu se lucreazi sunt:
- 1 51 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romine;
- Vinerea Mare, ultima zi de viner inaintea Pastelui;
- prima 5t & doua @1 de Pasti;
- | mai;
= 1 iunie;
- prima 5t a doua 71 de Rusalii;
= Adormirea Maich Domnului:
- 30 nojembrie - Sfnul Apostol Andrei, cel intdi chemat, Ocrotitorul Roméniei;
- | decembrie;
- prima $i a doua 71 de Criciun;
- doud zile pentro fiecare dintre cele 3 sirbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apanindnd acestora,
0.2.9.2. Zilele de sfirbdtoare legalii se completeazil cu zilele dispuse prin legi speciale.

9.2.3. Zile de concedin
Salariatii au dreeptul, la concediu de odihnd anual, la concedii medicale si la alie concedii

plitite cu respectaren reglementirilor legale aplicabile,
9.2.3.1. Concediul de odihni
9.2.3.1.1. Dreptul la concediu de odihnd anual plétt este parantat salariajilor s1 nu poate face
obiectul vreunel cesiuni, renunidri sau limitari,
9.2.3.1.2. Durata concediului de odihnd este de 21 sau 25 zile lucritoare, in raport cu vechimea
in muned a salariafilor si se acordd proporfional cu activitatea prestatd intr-un an calendanstic,
conform prevederilor legale,
9.2.3.1.3. Sarbatorile legale in care nu s¢ lucreazd, precum gi zilele libere platite nu sunt incluse
in durata concediului de odihng anual.
9.2.3.1.4. Concediul de odihna se efectuenzil, de reguld, integral sau se poate acorda fracfionat
dach interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dach nu este afectatii desfiigurarea
normald a activitifii in cadrul institufie, sectorului de activitate, cu condifia ca una dintre
fractiuni %8 nu fie mai micd de 10 zile lucritoare.
9.2.3.1.5, Programarea concediului de odihnd se face pindl la data de 31 decembrie a anulu
curent pentru anul urméitor de cltre coordonatorin de structuri organizatorice, astfel incit si se
asigure atit bunul mers al activitdfii cit $i satisfacerea intereselor salariatilor i se depune la
Serviciul resurse umane. salarizare.
9.2.3.1.6, Concediile de odihnd se acordd pe bazd de cerere de plecare in concediu inregistratd la
registraliurd §i aprobati astiel:

a. de PR pentru personalul subordonat direct;

b. de PR pentru Cact la propunerea VPR, SCR, AP;

¢. de coordonatorii de structuri organizatorice - pentru personalul de executie din subordine.
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9.2.3.1.7. Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza
notei de rechemare aprobati de seful ierarhic, daca interese deosebite ale compartimentului sau
institutiei impun intreruperea concediului de odihna.

9.2,3.1.8, Concediul de odihni se efectueazd in ficcare an,

9.2.3.1.9. In cazurile in care, din motive temeinic justificate. concediul de odihng acesta nu poate
Ii efectuat total sau pargial in anul in curs, angajatorul este obligat sA acorde concediul de odihni
neefectuat intr-o perioadi de 18 luni incepind cu anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihng anual,

9.2.3.1.10. Compensarea in bani a zilelor de concediu neefectuate este posibila si obligatorie
doar la incetarea contractului individual de muncid/raporturilor de serviciu,

9.2,3.1.11, In cazul in care ambii sofi lucreazd in institufie. acestia au dreptul la efectuarea
concediului de odihnd in aceeasi perioadi.
9.2,3.1.12. In eazul in care salariatul are bilet de odihnd si tratament, va beneficia de concediu de

odihna in perioada cind are bilet.

9.2.3.1.13. Pentru a beneficia de dreptul previizut la pt. 9.2.3.1.12. salariatul are datoria si
respecte programarea concediului san, daca acest lucru nu este posibil si se asigure ci activitalea
compartimentului din care face parte nu este afectati de plecarea sa i sd anunfe, din timp,
coordonatorul sectorului de activitate.

9.2.3.1.14. Salariafii care lucreazd neviizdiorii, alte persoane cu handicap si tinerii in virsid de
pénd la 18 ani beneficiazi de un concediu de odihng suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare,
9.2.3.1.15. Salaniaji care lucreazd in condijii grele, periculoase sau vitAmaioare, beneficiaza
de un concediu de odihnd suplimentar cu o duratd de 3 zile luerfitoare, Locurile de munc
pentru care se acordd zilele de concediu de odihnd suplimentar se aprobd de citre angajator,
prin consultarea institugiilor abilitate prin lege 4 constate acest lueru, a mediculul de medicina

a muncii la propuncerea compartimentului SSM.

9.2.3.1.16. Salaniagn au dreptul la zile de concediu platite, in cazul wrmiitoarelor evenimente
familiale deosebite, pentru:

a. chsitoria salariatului: 5 #ile;

b. cisftoria unui copil: 3 zile;

. decesul sojului sau al unei rude de pind la gradul al 1T1-lea a salariatuluifsofiei acestuia: 3
zile;

d. nasterea unui copil al salariatului: 5 zile lucritoare + 10 zile lucritoare dach a urmat un curs
de puericulturi;

9.2.3.1.17. Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite se acordd de conducerea
instituiei, la cererea salariatului, pe baza actelor doveditoare,

9.2.3.1.18. Alte zile libere platite:

a. chemdn la Centrul Militar: 1 #i;

b. donator de sdnge: | 2i;

¢. control medical anual al salanatului : 1 #

d. control medical al copilului: 1 21

9.2.3.2 Concediul medical

9.2.3.2.1. In cazul in care salariatul se afldl in concediu medical acesta are obligafia 58 anunfe
seful ierarhic $i Serviciul resurse umane, salarizare in termen de 24 de ore de la data iviri
situatiei.

9.2.3.2.2 Salariatul trebuie sd faca dovada cu cerificat medical, prin care si justifice absenta in
caz de boald si s depuni certificatul medical, cu numdr de inregistrare, pand cel mai tdrziu la
data de 5 a lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat.
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9.2.3.2.3, in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea 51 ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca incheial
pe perivada nedeterminatd, nu pot inceta si nu pot fi modificate decdt din inijiativa salariatului in
cauzd.

9.2.3.3 Concediu fird platd

9.2.3.3.1. Salariafii au dreptul, la concedii fir platd, in limita a 90 de zile calendaristice pe an
pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical.etc),

9.2.3.3.2. Concediile fard plata pot fi acordate §i pentru o duratd mai mare de 90 zile, in cazuri
temeinic justificate, cu aprobarea PR si asigurarea continuitdfin activitij.

0.2.3.3.3. Raportul de serviciu/contractual individual de muncd se poate suspenda la cererea
motivati a funcpionarului public/personalului contractual, pentru un interes personal, pe o duratd
cumulati de cel mult 4 ani, in perioada exercitirii funclici publice/funcyiei contractuale pe care o
define.

9.2.3.3.4. Durata suspendirii se stabileste prin acordul pirjilor i nu poate i mai mici de 30 de
zile,

923335, Cererea de concediu [fird platd (de suspendare a raportului de munci/contractului
individual de munca) se va lface cu cel pufin 15 zile lueritoare Tnainte $i va i avizatd de citre
coordonatorul sectorului de activitate i aprobatd de citre primar.

9.2.3.3.6. Evidenfa concediilor fiirii plmi se {ine de ciitre serviciul resurse umane, salarizare care
va urmiérl implicatiile acestora in caleularea vechimii in munca.

9.2.3.4. Invoiri

9.2.3.4.1. La cereren salarintului, coordonatorul structurii organizatorice poate acorda invoire, de
la 0 oril pdnd la o zi, frd platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmiitoarele situafii:

a. efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decdt cele anuale obligatorii;

b. citagii in faga organelor de cercetare penald sau la instanjele judec@torest;

c. alte situatii cind salariatul solicitd si activitatea permite.

§.2.3.4.2. Daci salariatul solicith mai mult de o zi de invoire este necesar 51 acordul superiorului
coordonatorului sectorului de activitate (sefului ierarhic).

0.2.3.4.3. In cazul in care salariatul nu precizeaza in cerere in contul cror ore suplimentare se
soliciti recuperaren sau nu prezintd la sfarsitul lunii dovada efectudni orelor suplimentare pentru
recuperarea invoirii, salariatul este platit numai pentru timpulul efectiv lucrat,

9.2.3.4.4. In afara cazurilor nepreviizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful
ierarhic.

CAP. 10. ACCESUL S1 PREZENTA IN INSTITUTIE

I 1. Accesul 5i prezenfa salariatilor in institufie

10.1.1. Accesul salariagilor in institufie se face pe baza legitimatiei de serviciu $i/ sau actului de
identitate,

10,1.2. Salariatii semneazi condicile de prezenid aflate in acest scop la intrarea in sediul central
al primfiriei si sunt gestionate de cire serviciul resurse umane salarizare, sau dupd caz, la
locurile de muncd si sunt gestionate de coordonatorul structurin organizatonice.

10.1.3. Condica de prezentd ;

a. se semneazd personal. de ocupantul postului, la venirea la locul de muncd pand cel tireu lo
momentul inceperii programulul de luer;

b. se semneazd personal, de ocupantul postului, la plecarea de la locul de muncd la momentul
termindrii programului de lucru.
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10.1.4. Evidenta zilnicd a prezenjei salariajilor se asigurd de catre coordonatorul structurii
organizatorice prin - completarea foii colective de prezenid pentru personalul din sectorul siu de
activitate in care inseriu pentru fiecare persoand , dupd caz, timpul efectiv lucrat, orele de noapte
{conform programului de lucru aprobat), orele lucrate suplimentar (cu justificarca efectiri
acestor ore), timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihnd, concediu medical,
concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperiiri, delegatii, absenje nemotivate etc. ).
10.1.5. Foile colective de prezenta se predau de citre coordonatorul structurii organizatorice, cel
tirzin in data de 2 o Hecdrei luni calendanstice, pentru luna anterioard, la Serviciul resurse
umane, salarizare,

10.1.6. Documentele primare care stau la baza determinirii i stabilidi drepturilor salariale ale
salaniafilor pentru munca prestatd sunt foile colective de prezeni.

10.1.7. Salariaii care intdrzie la programul de lucru stabilit, trebuie s& anunje seful ierarhic.
10.1.8. In cazul in care absenia s-a datoral unui caz neprevizut sau o unui motiv independent de
voinja celui in cauzd (boald, accident, ete.), seful jerarhic trebuic informat imediat, acesta fiind
cel mai in misurd si aprecieze in toate carzurile dacd este necesar, sl se diminueze in mod
corespunzitor salariul persoanel in causd cu intdrzierile st abseniele, saw, dupd caz, s se
recuperese,

10.1.9. lesirea din institufie a salariajilor in interes de serviciu sau interes personal, in municipiul
Roman, se face pe baza aprobdni sefilor de compartimente si, dupd caz, cu inscrierea in condica
de teren a compartimentului/ sectorului de activitate respectiv.

10.1.10. Deplasarea salariafilor in interesul serviciului, In afara municipiului, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de PR sauw, dupi caz, de geful serviciului public de interes local.
10.1.8.1. In cazul sefilor structurilor din aparatul de specialitate al primarului 51 cei ai serviciilor
publice de interes local firll personalitate juridicd, deplasarea in interesul serviciulul precum si
plecares in concediu de odihnd sc fac numai cu aprobarea prealabila a PR.

HL.2, Tinuta vestimentard a angajafilor, la birou
10.2.1. Twuta vestimentard decenti:
i, pentru bdirbati:

- climasd cu maneca lungd sau scurtd in nuanie clasice;

- pantaloni lungi;

~incaliiminte adecvaid sezonului;
Angajajilor care preferi jeansii, 1l se recomandi s3 utilizeze pentru locul de munca stilul elasic s
cuwlorile inchise, Pantalonii seurfi. nu fac parte din finuta recomandata.

b. pentru femei;

= fusta/ rochia - trebuie 54 aibd o forma potrivitd, fird a fi prea strdmia, sa ajunga la cel
mult o palmi deasupra genunchiului;

= bluza - s¢ vor evila pe ¢t posibil materialele stralucitoare, cAmisile strimte, transparente
i mult prea incircate (cu paicte, strasuri sau capse). Se recomanda ca dimensiunile bluzelor,
climadsilor sau a tricourilor s fie decente si s acopere talia;

- pantalonii - se vor purta astfel incdt 3 se evite extremele (scurfil, transparenti sau prea
strimii).
Angajatelor care preferd jeansii, 1i se recomandi sd utilizeze stilul clasic (crotala clasicd 51 culori
inchise) evitindu-sc modelele strimie, cu talie joasd, cu @icturi, capse, cusituri stridente, paicte
sau alte modele aseminitoare. Papucii de plaja sau pantofii mult prea inciircali (cu capse, paiete,
ete.) nu fac parte din finuta recomandati.
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fata instanjelor judeciioresti,

10.3. Accesul persoanelor din afara institufiei

131, Accesul cetdjenilor, delegatilor si reprezentaniilor agenjilor comerciali, institugiilor,
organizatiilor neguvernamentale Ia Biroul Unic de relafii cu publicul, Directin de impozite si taxe
lecale si Serviciul resurse umane salarizare se face liber conform programulm de lucru cu
publicul stabilit.

10,3.2. Accesul cetafenilor, delegagilor $i reprezentanfilor agentilor comerciali, institutiilor,
organizaiilor neguvernamentale la cabinetul primarului, viceprimar, secretar, administrator
public sau in celelalte birouri din institujie se fuce pe baza ordinului/ delegatiei de serviciu /
legitimagici de vizitator, numai dupd primirea confirmérnii de primire g1 legitimarea persoanei de
cltre agentul de pazi de la poarna nr, 1.

10.3.3. Accesul reprezentaniilor presei, mass-media se face cu instiintarea prealabild a ofiterului
de presd de edtre agentul de pazd de la poarta nr.]. in baza acreditiirii objinute de la Serviciul
organizare evemimente, culturd, culte, invijimant, mass-media i 1T sau a delegagiei.

10.3.4. Agentii de pazd de la poarta nr.1 si de la poarta nr.2 nu vor permite accesul in institufia al
persoanclor aflate in stare de ebrictate, violente, a celor cu bagaje mari, ori care au un
comportament suspect.

104, Comtrodul accesului in institutic

10.4.1. Controlul accesului in institujie in zilele lucrdtoare, de luni pind vineri, in zilele de
repaus $1 de sirbatori legale 31 religioase, se asiguri prin serviciul de permanenid §i pazi al
institufiei de citre personalul de pazd specializat, respectiv Polifia locali, conform graficului de
pazil, sau de citre alfi salaringi, cu atribufii de pazd, in condiiile legii.

10.4.2. Organizarea efectudrii serviciului de permanentd pentru alte situafii deosebite se face prin
dispozitia Primarului si cu luare la cunostingd, sub semniturd, de catre salanafii in cauzd,

CAP. 11. PRIMIREA S1 SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATHLOR
SALARIATILOR

11.1. Primirea §i solufionarea cererilor st reclamatiilor salanafilor e face in conformitale cu
prevederile procedurii *Tratarea petifiilor”.

11.2. Primirena si solujionarea reclamatiilor prin care se sesizeazd existenta unei conduite corupte
sau neetice la locul de muncd, in institugie sau care semnaleazd fapte prin care a fost incilcatd
legea se face in conformitate cu “Declarajin de politich privind avertizarea in interes public
“postati pe site-ul municipiului Roman si la avizierul central al institugiei i in conformitate cu
procedura de sistem,, Semnalarea neregularitijilor”.

11.3.  Adeverinjele tipizate, care atestd calitaten de angajat si drepturile salariale se solicitd,
verbal, serviciului resurse umane salarizare, zilnic, personal sau prin mandatar pe baza
buletinului/ciinii de identitate.

11.4, Orice salariat interesat poate sesiza Sindicatul/Angajatorul eu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in miisura in care face dovada incalcrii unui drept al sdu.

11.5, Orice informagic privind activitatea desfisuratd in institufie si in serviciile publice
subordonate se dau de ciitre Biroul Unic in urma unor solicitiri verbale/scrise.

11.6. Pentru solicitirile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hiirtie sau electronic{e-mail ).
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CAP. 12, DISCIPLINA MUNCIHI

12.1. In relatiile dintre salariatii Municipiului Roman, dintre salariafi si conducere va fi promovat
spiritul de echipd i se vor respecta valorile promovate prin prezentul regulament.

12.2. In incinta institufici, fiecare angajat este obligat s poarie la vedere, ecusonul cu numele si
prenumele, funciia, compartimentul i fotografia posesorului.

12.3. Relafiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd numai de citre salariafii din cadrul
compartimentului de specialitate sau, in situalii speciale care solicitd prezenta inspectorului de
specialitate/coordonatorulul sectorului de activitate, de citre funcfionarul desemnat de primar
pentru acea activitate.

CAP.13, ABATERI DISCIPLINARE

13.1. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturdl cu munca 5i care constd intr-o actiune sau

inacfiune sivirgith co vinovajie de cidtre salariat, prin care acesta a incileat obligatiile si

restrictiile (interdicfiile) corespunzdtoare postului functiel publice/ funcliel ccupate aga cum sunt

reflectate acestea in prezentul Regulament intem, contractul individual de munci, fisa postului,

in dispozijiille PR, procedurile, normele, regulamentele, instrucpunile inmterne gi legislatia

specilicd.

13.2. Incilcarea co vinovilie de citre salariafi a obligatiilor cu privire la securitatea $1 snditatea

in munc, apérarea impotriva incendiilor, igiena, proteclia sindtdfii si securitdfii in  muncl a

salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care alipleazd, respectarca egalitafin de ganse, a

nediscrimindrii $i a inldturdrii orichirei forme de incilecare a demnitdifii, prevenirea actelor de

coruplie, a obligajiilor enumerate in subcapitolul (7.2) si a interdic{iilor enumerate in capitolul

(7.3} constituie abateri disciplinare.

13.3. Cercetarea disciplinardl, precum s analizarea, examinarea si-solujionarea neregulilor sau

abaterilor de la prevederile Codului de conduitd eticd s integritate a funclionarilor publici $i

personalului contractual a salariafilor institutiei este efectuatd de citre Comisia de discipling a

funciionarilor publici i personalului contractual din cadrul Municipiului Roman constituitd prin

dispozific emisd de PR.

13.4 Constitnie abateri disciplinare, spre exemplu, urmitoarele fapte:

8, intdrzieren sistematica in efectuarea luerarilor;

b, neglijend repetatid in rezolvarca lucrarilor (erori sau omisiuni repetate n activitatea curentd,

nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii gi hotdrdri

ale sefilor ierarhic superion, inducerea in ercare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei

fapte nereale ca fiind adeviraid sou a unei fapte adevirate ca fiind falsd. ete.);

¢, absenje nemotivale de la serviciu;

d. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intirzierea de la program, absenie

nemotivate, parisirea locului de muncl fird aprobare, desfiisurarea in timpul orelor de program a

unor activitdfi in interes personal;

e, interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdfii lverdrilor cu acest caracter:

furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institufii sau

autoritdfi ori mijloacelor de informare in masd, in absenta sau cu depdsirea limitelor mandatului

de reprezentare sau atributiilor de serviciu previizute in fisa postului:

g.manifestari care aduc atingere prestigivlui autoritdfii sau institujiei publice in care s

desfigoard activitatea: atitudine ireverenjioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, finui
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§i comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de biuturi alcoolice in timpul orelor de
program, violenfa fizicd si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalii angajagi ai institujiei sau
cu petentii, incilcarea demmnitdfii personale a allor angajali sau a altor persoane din afara
institufiei, actele de discriminare si cele de harjuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele
normative in vigoare. ele.);

h. desfégurarea in timpul programului de lucru a unor activitiji cu caracter politic; 1) refuzul de a
indeplini atnbugiile de serviciu conform figel postului, inclusiv refuznl salariatilor de a se
prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea:

. incllcarea prevederilor legale referitoare la indatorin, incompatibilitad, conflicte de inferese si
interdictii stabilite prin lege;

j- stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora,

CAP. 14. SANCTIUNI DISCIPLINARE

14.1. Sanctiunile disciplinare aplicabile abatenlor disciplinare sivirsite de citre angajatii
institufiei sunt dispuse de primar la propunerea Comisi¢i de discipling a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Municipiului Roman,

14.2. Sanctiunile disciplinare care se pol aplica salariagilor - funcfionari publici, in cazul in care
au sdivarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 188/ 1999 republicata
5 actualizath privind Stastutul funcionarilor publici, urmdtoarele:

a. mustrare scrisf;

b, diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioads de pind la 3 luni;

o. suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publici pe o perioada de la | la 3 ani:

d. retrogradarea in funciia publica pe o perioadit de pdna la un an;

e. destituirea din funciia publica,

14.3. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariajilor — angajati cu contract individual de
muncl, in cazul in care au siviirsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea
nr, 5372003 actualizatd — Codul muncii:

a, averlismentul scris;

b} retrogadarea din funciie, cu acordarea salariului corespunzitor funcliei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zle;

¢. reduceren salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%%;

d. reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatici de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%:

¢. desfacerea disciplinard o contractului individual de munca.

14,4, Sanctiumle disciplinare aplicate salariaplor care au calitatea de personal contractual se
radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud
sancliune disciplinard in acest lermen,

14.5, Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de funclionan publici se
radiazd de drept, dupd cum urmeazi:

a. in termen de 6 luni de la aplicare in cazul mustririi scrise;

b. in termen de un an de la expirarea termenulul pentru care au fost aplicate In cazul sancjiunilor
previzute la pet 14.2 lit, b) — dj;

¢. in termen de 7 ani de la aplicare in cazul destituirii din functia publich,

Codul: RIN Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 33/38




Municipiol Roman Codul: RIN
REGULAMENTUL INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | (912
PRIMARULUI MUNICIPIULLI ROMAN $1 AL SERVICIILOR | REVEA%
PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA | L0 S8 oo

14.6. Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la art 144, an. 14.5 it a) 51 b) se constala
prin act administrativ al conducitorului instituiei publice.

CAP. 15, PROCEDURA DISCIPLINARA
15.1. Abaterile disciplinare, neregulile sau abaterile de la eticd pot i sesizate, in scris,
conducatorului institufiei publice, de orice persoand indiferent de calitatea pe care o are in raport
cu institufia (salanat/colaborator’ coordonator sector de activitate/persoand din conducerca
institufiei sau cu atribugii de control/cetiijean al Municipiului Roman).
15.2, Cercetarea faptelor sesizale ca si abatere disciplinard se face de catre Comisia de disciplind
a funciionarilor publici si personalului contractual din cadrul institufie: constituitd prin dispozifia
primarului.
15.3, Cercetaren disciplinard s¢ efectueazii pe baza procedunlor din Regulamentul de organizare
si lunctionare a Comisiei de disciplind a func{ionarilor publici si personalului contractual
(difuzat, controlat, in fiecare sector de activitate spre a i adus la cunostinga fiechrui salariat ),
15,3, Analiza, examinarea 51 solujionarea neregulilor sau abaterilor de la etich ale salariafilor
institufiei se face de chtre Comisia de disciplind a functionarilor publici si personalului
contractual.
154, Procedurile de analizd, examinare $i solufionare a neregulilor sau abalerilor de la etica
profesionald a salanatilor institutiel sumt previzute de reglementiri interme ale Primdnei
Municipiufui Roman.
15.5, In urma activitdfii de cercetare disciplinard, comisia de discipling poate sa propund:
. sanctiunea disciplinar aplicabild, in cazul in care $-a dovedit shvigirea abaterii disciplinare;
b. ¢lasarea sesizinii, atunci cand nu se confirma savérsirea umei abateri disciplinare;
¢, sestzares de indatd a organelor de cercetare penald cind existd indicii ¢ fapta sdvirsgila poale
fi consideratd infractiune,
15,6, In cazul in care Comisia de discipling propune aplicarea sancjiunin disciplinare ce constd in
reducerea drepturilor salariale, aceasta va propune $i durata aplicani si, dupd caz, procentul de
diminuare a acestor drepturi.
15.7. Sancfiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult | an de la data sesizirii comisiei de
disciplind cu privire la sfivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirzia de 2 am de la data
sAvirsirii abaterii disciplinare pentru funcfionarii publici si in termen de 30 zile calendaristice de
la data ludrii la cunostinga despre saviirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai virzin de 6 luni de la
data sivirsini faptei.
15.8. Primarul Municipiului Roman dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o dispozijie
scrisil, pe baza propunerii cuprinse in raportul Comisiei de disciplind.
15,9, Decizia de sanclionare s¢ comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii 5i produce efecte de la data comuniciirii,
15.10. Decizia de sancfionare se predd, personal, salariatului cu semnétura de primire, or, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regedina comunicatii de acesta.
15.11. Salanatul nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instanier competente,
solicitind anularea sau modificarea, dupd caz, a dispozitiei de sancfionare, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii,
15.12, Prevederile prezentului regulament referitoare la abaterile i sancfiunile disciplinare se
completeazd cu prevederile urmétoarelor acte legale $i de reglementare:

= Legea nr, 188/1999, republicatd, privind Statutul funciionarilor publici, cu modificarile 5i

completirle ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a funciionarilor publici, republicata;
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= Legea nr. 47772004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdjile
1 institugiile publice;

= Legea nr, 53/2003 din 24 januarie 2003 *** Republicatd. Codul muncii, cu modificarile
si completirile ulterioare;

= HG. or. 134472007 privind normele de organizare si funciionare a comisiilor de
disciplind, cu modificrile si completirile ulterioare.

CAP.16. RASPUNDEREA PATRIMONIALA, CONTRAVENTIONALA, CIVILA $I
PENALA A SALARIATILOR MUNICIPIULUI ROMAN

16.1. Salarafii raspund paimonial, in temeinl normelor i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legfturd cu munca
lor,

16.2. Salariafii nu rdspund de pagubele provocate de forja majord sau de alte cauze neprevizule
i care nu puteau i inlaturate 51 nici de pagubele care s¢ incadreazd in riscul normal al
serviciului,

1 6.5, In situagia in care Angajatorul constath cd salariatul $8u a provocat o pagubd din vina si in
legiturdh cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare i evaluare a
pagubel, recuperarea contravaloni acesteia, prin acordul pérjilor, intr-un termen care nu va putea
[i mai mic de 30 de zile de la data comuniciini,
|6.4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pirjilor, conform pet. 16.3., nu poate fi
mai mare decit echivalentul a 3 salarii minime brute pe economie.

16.5. Cind paguba a fost produsa de mai mul(i salanati. coantumul raspunderii Gecruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit fa producerca ei.

16.6. Dacd mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinath,
raspunderea fieciruia se stabileste proporfional cu salariul s&u net de la data constatirii pagubei
g1, atunci cind este cazul, si in funcgie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

16.7. Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatorath este obligat 53 o restituie,

16.8. Dacd salanatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pol 1 restituite in
nitturd sau dacdi acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat si suporte
contravaloarea lor,

16.9. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzd se stabilegte potrivit valorii acestora de la
data plagi.

[6.10. Suma stabilith pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in munci.

16,11, Ratele nu pot i mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depiisi impreundg
cu celelalte reyimeri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumitate din salariul respectiv.

16.7.2, In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de
muncll inainte ca acesta sh il i despligubit pe angajator 5i cel in cauzh se incadreazi la un alt
angajator ori devine funclionar public, refinerile din salariu se fac de efitre noul angajator sau
noua institujie on autoritate publicd, dupd caz., pe baza titluluw executoriu transmis in acest scop
de citre angajator in calitate de phigubit.

16.12. Dach persoany in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de muncd ori ca funcfionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in condifiile Codului de pmteduri civili

16.13. In cazul in care ampcnrca prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rat de refineri, angajatorul
se poate adresa executorului judecatorese in condifiile Codului de procedurd civili.
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16.14. Raspunderea contraveniionald a salariatilor se angajeazi in cazul in care acestia au
sivdrgit o contraventie in timpul i in legfiturd cu sarcinile de serviciu,

16.15. Impotriva procesului-verbal de constatare a contravenfici si de aplicare a sancfiunii,
salariatul s¢ poate adresa cu plangere la Judecdtoria municipiului Roman,

16.16. Rispunderea civild o salariatului se angajeazi:

a, pentru pagubele produse cu vinovigie patrimoniului Municipiului Roman;

b. pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c. pentru daunele plitite de institufia publicd, in calitate de comitent, unor terje persoane, in
temeiul unei hotiardn judecitoresti definitive §i irevocabile.

16.17. In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritifii sau institufici publice
in situatiile previzute la art, 16,10, lit. a) s b) se dispune prin emiterea de ciitre conducitorul
putoritdfin sau institufiel publice a unui ordin sau a unei dispozifii de imputare, in termen de 30 de
zile de la constalarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in
situafia previzutd la lite) a aceluiasi articol, pe baza hotfiririi judecitoresti definitive i
irevocibile.

16.18. Impotriva ordinului sau dispozifiei de imputare functionarul public in cauza s poate
adresa instaniei de contencios administrativ,

16,19, Ordinul sau dispozitia de imputare rimasd definitivd ca urmare & neintroducerii or
respingerii acfiunii la instan{a de contencios administrativ constituie titly executoriu.

16.20. Dreptul conducitorului autoritafii sau institufiei publice de a emite ordinul sau dispozijia
de imputare se presene in termen de 3 ani de la data producerii pagubei,

16.21. Rispunderea salariatului pentru infraciiunile savirgite in timpul serviciului sau in legaturd
cu atribuiile funcpiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii penale.

16,22, In cazul in care salariatul cu contract individual de munci este arestat preventiv, acestuia i
se suspendd contractual individual de munch conform prevederilor Codului muncii,

16.23. De la momentul inceperti urméririi penale, salariatul functionar public, daca acesta poate
mfluenja cercetarea. este mutat, temporur in cadrul altui compartiment sau altei structuri e
personalitate juridicd a institufiei prin dispozifia primarului.

16.24. In cazul in care un salariat funcfionar public este trimis in judecatii pentru sivirgirea unei
infracfiuni contra umanitifii, contra statului sau contra mutoritifii, infractiuni de coruplie si de
serviciu, infractiunit care impiedich infaptuirea justifier, infraciuni de fals ori a unei infracfiuni
siviirgite cu intenfie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, primarul va
dispune suspendarea funcfionarului public din functia publica pe care o detine.

16.25. In eazul in care s-a dispus clasarea sau renuntarea la urmdrirea penald ori achitarea sau
renunjarea la aplicarea pedepset ori aminarea aplicini pedepsel, precum §i in cazul incetdiri
procesului penal, suspendarea din funciia publich inceteazh, iar functionarul public respectiv isi
va relua activitatea in funclia publicd definutd anterior $1 i1 vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare,

CAPU7. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR
| 7.1. Evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalulun angajat in cadrul
aparatului de specialitate al primarului st serviciilor publice de interes local subordonate fard
personalitate juridicd, considl in aprecierea obiectivi a activitdfil acestuia, de citre coordonatorul
sectorului de activitate. prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale,
stabilite anual, cu rezultatele objinute in mod efectiv, In baza procedurii ..Evaluarea
performanielor profesionale a salariagilor”,
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CAPIS. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

|8.1. Institupia prelucreazd datele cu caracter personal ale salariatilor in urmétoarele scopuri
previzute de dispozifii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozigiilor legale:

a. respectarea clauzelor contractului de munc@/actulul administrativ de numire in functia publica,
inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege;

b. gestionarea, planificerea $i organizarea muncii;

. asigurarea shndtdjii § securitdfii la locul de munca;

d. exercitare drepturilon legate de ocuparea unui loe de munci;

. organizarea incethrii raporturilor/relagiilor de munci.

18.2, Regulile privitoare la protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decit
cele anterior prezentate sunt cele mengionate in documentele si operajiunile care piistreazi
dovada consim{dmiiniului salariatilor pentru prelucrarea respectivelor date,

18.3. Salariagii care solicitd acordarea facilitdfilor ce decurg din calitatea de salariat al
Municipiului Roman webuie sd igi exprime consim{@mantul pentru prelucrarea datelor lor
personale in scopul acordinii facilititilor respective, in conditiile previtzute de lege.

18.4. Toji salanatii av obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protec(ia datelor cu caracter personal desemnat la nivel de institujie, pentru a objine informayii si
clarificari in legaturd cu protectia datelor cu caracter personal,

18.5. Tofi salariatii au obligajia de a informa imediat gi detaliat, in scris, superiorul icrarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legfiturd cu orice nelfimurire, suspiciune
sau observajie cu privire la proteciia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
cetdjenilorfcolaboraton or institufiei in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
de care fau cunogtingd, in virtutea atributiilor $i responsabilititilor lor de serviciu in cadrul
structurilor organizatorice din care fac parte sau in orice altd imprejurare, prin alle mijloace.,

18.6, In cazul in care pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
trebuie realizata telefonic $i in scris.

I8.7. Salariatii institujiei au obligatia de a respecta Regulamentul privind protectia datelor cu
caracler personal al Municipiulul Roman.

CAP. 19, COMISH

19. 1. Comixia parifard

19.1.1. Comisia paritarli este constituitd, prin dispozifia cmisd de PR, din 3 reprezentanii
desemnali de citre orgenizatiile sindicale si 3 reprezentanti desemnai de clitre primar, in scopul
participdni la stabiliree misurilor privind condigiile de muncd, sdnfitaten $i securilaled mungii
funciionarilor publici in timpul exercitirii atribufiilor lor $i buna desfisurare a activitdii
institufie,

19.1.2, Comisia paritar urmaregte permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele
reprezentative sau reprezentaniii funcfionarilor publici 5i conducerea instituticd si in exercitarea
atributiilor, emite avize consultative la solicitarea uneia din parii.

192, Comisia de discipling

19.2.1. Comisia de disciplind este constituita, prin dispozijia emisd de PR, cerceteazd abaterile
pentru care a fost sesizatd, intocmeste rapoarte cu privire la cauzele pentru care a fost sesizatd si
le inainteazd angajatorului cu propunerile sale de sanctionare sau de clasare a cauzei.

19.2.2. Comisia de disciplind este organizatd 51 funcfioneazi in conformitate cu Regulamentul
propriu de organizare i funclionare 31 csie independentd in exercitarea atributiilor.

Codul: RIN Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 37/38



Municipiul Roman Codul: RIN
REGULAMENTUL INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | Lditin:2
PRIMARLULUI MUNICIPIULUI ROMAN 51 AL SERVICILOR N”f:'
PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA P;_ﬁ“'__ -

CAP, 20. DISPOZITH FINALE

20L1. Prezentul regulament se afiseaza pe site-ul municipilui Roman si se difuzeazi. controlat, in
fiecare sector de activitate spre a fi adus la cunostinta fiecdrui salariat,

20.2, Salariatii Municipiului Roman, in calitatea pe care o au i in conformitate cu sarcinile,
atribuiile 5i rispunderile pe care le presupunc calitatea de angajat, raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament Intem, in domeniul de desfigurare a activitdyii.

20.3. Regulamentul Intern s¢ aduce la eunogtingd salariatilor funcionari publici/ persoane care
ocupd o funciie de demnitate publici, personal contractual indiferent de durata contractului de
muncd sau a raportului de serviciu, celor detasati sau delegayi, elevilor sau studentilor care fac
practich, precum §i altor persoane, pe toatd durata colabordrii cu institufia, prin grija
angajatorului $i isi produce efecte fald de acestia din momentul instiingirii acestora.

20.4. Personalul de conducere din eadrul Municipiului Roman are obligatia de a prelucra
prevederile prezentului Regulament Intern cu tofi angajaii din subordine si de a proba insusirea
prevederilor prezentului Regulament Intern de citre salariafii coordonafi direct prin semnarea
raportului de instruire de citre flecare salariat.

20.5. Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului Intern lipseste, aducerca la
cunogtingd se face in prima # de la reluarea activitafii de citre conducitorul locului de munci,
20.6. Pentru noii angajafi, prelucrarea Regulamentului Intern se va face in prima zi de activitate,
de catre conducitorul locului de munca.

20.7. Raportul de instruire cu privire la prevederile Regulamentului Intern semnat de
conducitorul locului de muncd i de salariafii instruifi va fi pastrat la dosarul instruirilor interne,
ol fiecirui loc de muncdl, dupd caz, din fiecare sector de activitate.

20.8. Orice modificare/revizie a confinutului prezentului Regulamentului Intern este supusa
procedurii de informare/difuzare.

20.9. Controlul legalithiii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenia
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de
citre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit prevederilor capitolul 11+
Primirea i solufionarea cererilor sau a reclamaliilor salariagilor.

20.10. Prezentul Regulament intern a fost elaborat cu consultaren sindicatelor de la nivelul
institugiei.

Corpulput IME
Goren 17060
|
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7. Finalizarea procedurii de cercetare administrativi
B. Aplicarea §1 contestarea sanciiunii
9. Dispozilii finale
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. Generalitati

1.1. Principii generale
.11 Comisia de discipling este o structura deliberativi, fard personalitate juridics, independents in
exercitarea atributiilor ce-i revin, care are urmitoarele compelente;

a. de a analiza faptele funclionarilor publici 5i a personalului contractual, sesizate ca abateri:

- disciplinare;
- de conduiti etici;

b, de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii aplicabile sau clasarea
sesizhrii, dupd caz,

1.2, Activitatea Comisiei de discipling din cadrul Municipiului Roman are la bazd urmiitoarele
principi;

a. prezumfia de nevinovitie, conform clireia se prezumd cd persoana cercetatdi este nevinovatd,
atita timp cit vinoviijia sa nu a fost dovedits:

b. garantarea dreptului la apdrare, conform clireia se recunoaste dreptul persoanei cercetate de a fi

audiatd, de a prezenta dovezi in dpdrarea sa 51 de a fi asistat de un apdritor sau de a fi reprezentat
pe parcursul procedurii de cercetare administrativi:

c. celentatea procedurii, care presupune obligatia Comisiei de disciplind de a proceda firg
intiirziere la solujionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate s a regulilor
previizute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile
§1 completirile ulterivare si de Hotirdrea Guvernului nr.1.344/2007 privind Normele de organizare
51 funcfionare a comisiilor de discipling, cu modificirile si com pletirile ulterioare:

d. contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitifii persoanelor aflate pe posifii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau f; apt care are legturd cu abaterea disciplindri
pentru care a fost sesizatd Comisia de discipling;

. proporjionalitatea, conform céreia trebuie respectal un raport corect intre gravitatea abaterii,
circumstanfele sivirsirii acesteia si sanciiunea disciplindrd propusi s fie aplicata:

[ legalitatea sancfiunii, conform clreia Comisia de disciplind nu poate propune decéit sanctiunile

disciplinare prevazute de lege §i cu respectarea termenelor previzute de lege;

g umicitatea sanctiunii, conform ciirels pentru o abatere nu se poate aplica decdt o singurd
sanciiune;

h. obligativitatea opiniei, conform ciireia fiecare membruy al Comisiei de discipling are obligatia
de a se promunfa pentru fiecare sesizare aflati pe rolul Comisiei de discipling.

I.2. Referinte narmative
L.2.1. Cennte legale $i de reglementare
= Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;
- Hotlrirea Guvernului nr.1344/2007 privind Normele de organizare 51 functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificinile si completdrile ulierioare;
- Legen nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicaa;
- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a funcpionanlor publici, republicati:
- Legea nr4772004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorithlile si
institufiile publice;
- Legea nr.782000 pentru prevenirea, descoperirea i sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificirnile 1 completirile ulterioare:
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- Ordinul nr.3753/2015 privind monitorizares respectani normelor de conduitd de catre functionarii
publici §i a implementirii procedurilor disciplinare;

- Legea nr.115/1996 pentru declararca $ controlul averii demnitarilor, magistrajilor, a unor
persoane cu funcpi de conducere i de control s a funclionarilor publici, cu modificirile si
completinle ultericare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentry asigurarea transpareniei in exercitares demnitijilor
publice, a functilor publice §i in mediul de afacen, prevenirea § sancfionarea corupfiei, cu
maodificarile i completirile ulterioare;

- Legea nr.176/2010 privind integritates in exercitarea functiilor §1 demnitdfilor publice, pentru
modificaren §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Napionale de | nicgritate, precum §i pentru modificarea 51 completarea altor acte normative,
cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr.184/2016 privind instituires unui mecanism de prevenire a conflictului de inferese in
procedurn de atribuire a contractelor de achizifie publica;

- Legea nr 5442001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile 5l
completirile ultenioare:

- Legea nr251/2004 privind unele misuri referitoare la bunurile primite cu titly gratuit cu prilejul
unor acfium de protocol in exercitarea mandatulw sau a funcgiei;

- Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritigile publice, institutiile publice i din
alte unitifi care semnaleaza incilcdri ale legii.

1.2.2. Reglementiiri nteme

- Regulamentul de organizare $1 funcfionare al aparatului de specialitate al primarului Municipiului
Roman i al serviciilor publice de interes local firi personalitate juridicd;

- Regulamentul intern al aparatulu de specialitate al Primarului Municipiului Roman s al
servicitlor publice de interes local fira personalitate juridici |

- Codul de conduitd eticd si integritate al functionarilor publici 5i personalului contractual din cadrul
Municipiului Roman.

1.3. Definifii. Abrevieri
1.3.1. Definitii

-Funcyie publicd = ansamblul atributiilor si responsabilitafilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
realiziinii prerogativelor de putere publicad de citre administratia publica centrald, admimstratia
publica locali 5i autoritdtile administrative autonome.

-Personal contractual = persoanele angayate in temeiul unui contract individual de muncd incheiaf
in baza Codului Muncii,

~-Lonflict de mterese = acea situatic sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
funcfionarului public say al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incdt
afectcaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la
timp gi cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitares funciei publice/functie definute.
-Interes personal = orice avantaj material sau de altit natur, urmérit ori obfinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru aljii, de citre funcfionarii publici sau de catre personalul contractual
prin folosirea reputaiei, influenger, facilitafilor, relatiilor, informagiilor la care au acces, ca urmare &
exercitirii functiei publice/functiei

Abatere disciplingra - fapta in legaturd cu munca § care constd intr-0 acfiune sau inaciune
sfivirgit cu vinoviifie de ciitre salariat, prin care acesta a Inefilcat normele legale, Regulamentul
intern, Contractul individual de muncd, ordinele §i dispozifiile conducitorilor ierarhici.

Sancfiun disciplinare = mijloace de constringere previtzute de lege, avind ca scop aplirarea ordini
disciplinare, dezvoltarea spiritului de rispundere pentru indeplinirea constiincioass a indatoririlor
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de serviciu §i respectarea normelor de comportare, precum §i prevenirea producerii unor acte de
indiscipling.

13.2 Abrevien
FP = functionar public
PC = personal contractual

2. Constituires 3i componenta Comisiei de discipling

2.1. Comisia de discipling funclioneazii in baza dispozitiei Primarului Municipiului Roman.

2.2 Membrti Comisiei de discipling

2.2.1. Comisia de discipling are in componentd 3 membri titulari, functionari publici definitivi
numiti in funcia publica pe perioadi nedeterminata,

2.2.2. Doi membri sunt desemnai de Primarul Mumicipiului Roman,

2.2.3. Al treilea membru este desemnat din partea sindicatelor angajatilor.

224, Pentru fiecare membru titular al Comisiei de disciplind este desemnat cite un membru
supleant.

2.2.5. Membrul supleant isi destisoard activitatea in absenta membrului titular corespunzitor din
comisia de disciplind, in urmitoarele cazuri-

g, al suspendani mandatulul membrului titular corespunzfitor;

b. cind mandatul acestuin a incetat inainte de termen, in conditiile previzute de H.G.
nr. 13442007,

2.2.6. Membrii titulari si membrii supleanti ai Comisiei de discipling se numesc pe o pernioada de 3
ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului

2.2.7. Poate fi desemnat membru in Comisia de disciplind functionarul public care indeplineste
urmédtoarele condiii:

a. are o bund reputatie profesionald si o conduitd corespunziitoare in exercitarea funcfici publice;
b, are studii superioare:;

¢. este funcfionar public definitiv, numit pe penoadi nedeterminata;

d. nu se afla in cazurile de incompatibilitate previizute in paragraful (2.2, 10)

2.2.8. Cel pujin unul dintre membrii Comisiei de discipling are studii juridice sau administrative.
229 Prin excepjie de la prevederile paragrafului (2.2.8), in situafia in care nu existd cel pufin un
functionar public care are studii juridice sau administrative, in Comisia de discipling poate fi
desemnat membru unul dintre functionarii publict incadrati pe functii publice de director si'sau sef
serviciu din clasele | sau, dupd caz, a [l-a.

2.2.10. Nu poate fi desemnat ca membru in Comisia de discipling funcfionarul public care se afld in
urmétoarele cazuri de incompatibilitate:

8. este sof, rudd sau afin, pdnd la gradul al patrulea inclusiv, cu perspancle care au competenta
legald de a numi membrii in Comisia de discipling, cu persoanele care au competenta legald de a
aplica sanctiunea disciplinard sau cu ceilalfi funciionari publici desemnati membri in comisie:

b. a fost sanctionat disciplinar, iar sanciiunea disciplinard aplicatd nu a fost radiati, conform leg,
22.11. Membrii Comisiei de disciplind i5i exerciti mandatul de la data emiterii setului
administrativ de constituire a Comisiei de disciplind pind la data expiririi duratei acestuia sau
inainte de termen, in conditiile prezentului Regulament.

22,12, Cu 30 de zile inainte de data expiriirii duratei mandatului membrilor Comisiei de discipling,
Municipiul Roman are obligatia inifieni procedurilor de constituire a Comisiei de discipling al ciirei
mandal urmeazd a intra in vigoare, in conditiile prezentului Regulament,

2.2.13. Mandatul de membru al Comisiei de disciplind se suspendd in cazul in care:

a. soful, ruda sau afinul sau, pina la gradul al patrulea inclusiv, exercitd cu caracter temporar

functia care implicd competen(a legald de a numi reprezemtanti in Comisia de disciplind oni de a
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aplicil sanctiunea disciplinard, pentru perioada numiri temporare in cadrul autoritéjii sau institufiei
publice in care isi desfasoari activitatea funcionarul public care are calitatea de membru in Comisia
disciplinii, pentru cercetarea administrativa in cauzi,

b. este in concediu de odihng, medical sau alt concediu, este delegat ori detasat in cadrul altei
autoritifi sau institufii publice sau este suspendat din functia publicd, pentru perioada concediului,
delegirii, detasiirii sau suspendirii raportului de serviciu, dar nu mai mult de 6 luni consecutive,

c. Comisia de disciplind a primit o sesizare din parfea sau cu pnvire la un funclionar public cu
care membrul Comisiei de disciplind este sof, rudd sau afin, pind la gradul al patrulea inclusiv,
peniru cercetarca admimistrativi in causi:

d. s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizatd ca abatere disciplinari anterior propuneri

Comisici de discipling pentru solufionarea cauzei, pentru cercetarea administrativi in cauzi;

e. Comisia de disciplind o primit o sesizarc indreptatd impotriva sa, pentru cercetarea
administrativa in cauzi;

I se afld in una dintre situatiile de conflict de interese previizute la paragraful (2.2.19), pentru
cercelarea administrativi in cauzd:

g solicith motival suspendarea sa pentru o perivadi de cel mult 60 de zile consecutive, pentru
penoadi solicitati.

2.2.14. In caz de suspendare a mandatului unui membru al Comisiei de disciplind, sedinjele se
desfiisoard cu participarea membrului supleant corespunzitor.
2.2.15. Membrul Comisiei de discipling care se afld in una dintre situafiile previizute la paragraful
(2.2.13) lie. a) - £) are obligatia de a solicitn suspendarea mandatului de indatd ce i1a cunostinga de
existenfs vreunein dintre aceste situatii. Suspendarea mandatului membrului Comisiei de disciplind
poate fi solicitatd de orice persoand care sesizeazd existenfa uneia dintre situafiile previizute la
paragraful (2.2.13) lit a)- 0,
2.2.16. Cererea de suspendare se face numai in SCMs, cu menjionarea pericadel pentru care se
solicitd suspendarea §i se inainteazi Comisiei de disciplini, impreund cu probele doveditoare ale
susfinerilor care fac obiectul cererij
2.2.17. Presedintele Comisiei de discipling are obligatia de a convoca cetlalpi membri ai Comisiei de
disciplind pentru intocmirea unui raport. Raportul Comisiei de disciplind se intocmeste in lipsa
membrului care face obiectul cererii de suspendare, cu menfionarea expresd a perioadei pentru care
se suspendd mandatul membrului Comisiei de discipling i se comunicé:
a. primarului;
b. membrului Comisiei de disciplind care a fHcwm obiectul cererii de suspendare;
€. persoanci care a solicitat suspencirea, dacd este alta decat cea prevazutl la lit. by,
d. membrului supleant, in cazul in care acesta va face parte din Comisia de disciphnd pe
durata suspendarii titularului,
2.2.18. Tn situafia in care mandatul membrului care are calitatea de presedinte al Comisiei de
disciplini se suspend, pentru perioada suspendinii mandatulu titularului, presedintele Comisiei de
disciplini se alege prin vot secret, dintre membrii acesteia.
2.2,19. Membrii 51 secretarul Comisie de disci plind se afli in conflict de interese dacd se afla in una
dintre urmétoarele situaii:

8, au relapi cu caracter patrimonial cu funcpionarul public/persoana contractuala a ciirui fapti
sesizatd ca abatere disciplinard este cercetatd;

b. interesele patrimoniale personale, ale sofului, sofiel sau rudelor de gradul 1 pot influenta
deciziile pe care trebuie 53 le ia in exercitarea atribugitlor corespunziitoare care il revin potrivit
prezentel hotirdin;

. s¢ afld in raporturi ierarhice directe cu funcponarul public/persoana contractuald a cirui/cire
fapta sesizatid ca abatere disciplinard este cercetat:
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d. se aflg in relafii de prictenie say dusminie cu funcionarul public/persoana contractuald a
caruifcarei fapti este sesizatd ca abatere disciplinara;

e. ori de cite on considery c3 integritatea, obiectivitaten 7 impartialitatea procedurii disciplinare
pot i afectate,

propria rispundere ¢d nu se afl§ in niciunul dintre caryrile previzute la paragraful (2.2 19),
2.221. In situafia in care conflictul de interese intervine pe parcursul procedurii disciplinare,
membrii 51 secretarul Comisier au obligatia de 3 -

0. actualiza declarafia prevazuta Iy paragraful (2.2 20,

b. sohcitd suspendarea mandatului in congd ifile previizute la paragraful (2.2.13.) liv 1,
2.2.22. Declarajile se pastreazs de clitre secretaral comisiei, [ncileares dispozifiilor prevazute |
paragrafele (2.2.20) si (2.2.21) consti tuie abatere disciplinara,
2223 Mandatul de membru al Comisiei de discipling inceteaza:

8. la data expiririi penoadei pentru care g fost desemnat in Comisia de disciplindg;

b. la data transferului in cadrul altei autoritagi say institugii publice;

€. la data mutdrii in cadrul unej structun fiird personalitate juridica:

d. Ia data Ia care a intervenit o situafie de incompatibilitate previizutd la paragraful (2.2.10):

e. atunci cind se afld in concediy medical say ah concediu, este delegat ori detasat in cadrul alei

autonitifi sau institufii publice ori este suspendat din funcia publicd pe o perioadd mai mare de 6
luni  consecutive:

f la data incetirii raportulu de serviciy:

g la data solicitati de functionarul public, Prin cerere scrisi motivatd, cu privire la renunjares |a
calitatea de membru in Comisia de discipling.
22.24. In caz de Incetare a mandatului unui membru al Comisiei de disciplind, se numeste ca
membru titular membrul supleant corespunzitor si se demareazi procedura pentru desemnarea unui
alt membru supleant,
2.2.25. Membrul Comisie de discipling care se afld in una dintre situafiile previizute la paragraful
(2.2.23) lit. b) - ¢) are obligajia de a aduce la cunostinia Comisiei de discipling, prin cerere
tormulati in seris, existenfa cauzel de incetare g mandatului.
2.2.26. incetarea mandatului membrulyi Comisiei de discipling poate fi solicitatil de orice persoani
care sesizeazi existenfa situafiel previizute |a paragraful (2.2.23) lit. d). Cererea de incetare se face
in scris si se inainteaza Comisier de disciplind, impreuna cu orice probe doveditoare ale sustinerilor
care fac obiectul cererii.
2227 Presedintele Comisiei de discipling convoaca ceilalli membri ai Comisiei de discipling
pentri intocmirea unui raport.
2.2.28. Raportul Comisiei de disciplind se intocmeste in lipsa membrului care face obiectyl cereri
de incetare a mandatului de membru al Comisiei de disci phind 51 s¢ comunica:

4. persoanei prin al clirei act administratiy s-a constituit Comisia de discipling;

b. membrului Comisiei de disciplind care a ficut obiectul cererii de incetare;

C. persoanei care a solicitat incetarea mandatului de membru al Comisiei de disciplind, dacd este

alta decit cea previzuta Ia lit by,

d. membrului supleant, in cazul in care a fost numit in Comisia de discipling ca titular
2.3. Pregedintele Comisiei de dise ipl ing
23.1. Presedintele Comisici de disciplind este ales prin votul secret al membrilor titulari, dintre

acest,
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2.3.2. In situalia in care nu se poate ntruni majoritalea, este ales ca pregedinte membrul care are ces
mar mare vechime in specialitate juridicdi sau, in cazul in care acesta nu existi, membrul care are
cea mai mare vechime in functia publici.
2.4, Secretariatul Comisie de discipling
2.4.1. Comisia de discipling are -

- un secretar titular

= um secretar supleant,
numifi de Primarul Municipiului Roman pe o perioadd de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii
mandatulu:.
2.4.2. Secretarul titular al Comisiei de discipling i secretarul supleant nu sunt membn ai Comisied
de disciplini.

3. Competentele Comisici de disciplini
3.1. Comisia de discipling are urmatoarele competenfe:
d. 84 organizeze 5i s4 desfisoare - - procedura de analiza a abaterilor disciplinare;

- procedura de analizd a abaterilor de la normele de conduita
eticd ale functionarilor publici si personalulul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipivlui Roman si funcfionarilor publici si personalulul contractual din cadrul
serviciilor publice subordonate fir personalitate juridicd, in conformitate cu -

- prevederile prezentului regulament:

- cerinfele legale gi de reglementare aplicabile Municipiului Roman;

- prevedenile documentate in reglementirile interne menfionate in subcapitolul (1.2.2) al
prezentului regulament:
b. si formuleze in scris concluziile rezuliate in urma analiziri abaterilor disciplinare si/sau ale
abaterilor de la normele de conduita etici §i 58 le prezinte spre analizi si decizie finala Primarului.
3.2. Comisia de disciplind analizeazi abaterile pentru care a fost sesizat.
3.3. Comisia de discipling inainteaza Primarului Raportul de propunere a sanctiunii aplicabile S,
dupi caz, Raportul de clasare,

4. Atributii i responsabilitati
4.1 Atribugiile §i responsabilitd file Comisied de divei) pling
4.1.1. Atributiile si responsabilitifile Comisiei de discipling sunt grupate in urmitoarcle dous
categori;
a. atribufii 51 responsabilitafi administrative:
b. atribufii si responsabilitigi functionale,
4.1.2. Atribugiile si responsabilitifile administrative ale Comisier de disci plind sunt urmditoarele:
. alege presedintele Comisied de discipling, in conditiile HG nr.1344/2007, cu modificarile 5
completirile ulterioare:
b. primeste sesizirile 5i toate documentele care ii sunt adresate, dupl ce au fost inregistrate de
secretarul Comisiei de discipling;
¢. infocmeste procese-verbale, in condifiile HG nr.1344/2007, cu modificirile si completérile
ultenoure,;
d. intocmeste mpoarte, in conditiile HG nr. | 34472007, cu modificirile §i completirile ulterioare;
e. intocmeste orice alte inscrisuri, in conditiile HG nr. 13442007, cu modificdrile si completarile
ulterioare,
4.1.3. Atributiile 51 responsabilitifile functionale ale Comisiei de disciplind sunt urmitoarele:
a. efectueazd procedura de cercetare administrativi a faptei sesizate ca abatere disciplinara;
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b. propune sancfiunea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizrii, in
conditile HG nr. 13442007, cu modificirile i completinle ultericare, cu votul majoritdtii
membrilor comisie.

4.1.4. Membrii titulari ai Comisiei de discipling care, din motive obiective, nu pol participa la
?adim_al.. sunt obligafi s3 anunje presedintele Comisiei cu cel putin 24 de ore inainte de desfisurarea
ucriritor.

4.1.5. In aceasta situafie, presedintele Comisiel de disciplind va lua mésura de inlocuire a acestora

cu membni supleanti.

4.2, Atribugiife gi responsabilitifile Presedintetui Comisiel de divcipling
4.2.1. Pregedintele Comisiei de discipling are urmatoarele atribufii si responsabilitifi

a. stabileste locul, data §i ora cdnd au loc sedinjele Comisiei de disciplind;

b. conduce sedinfele Comisiei de discipling;

e. coordoneazd activitates Comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;
d. ru;m:zi ntd Comisia de discipling in faja oricliror persoane fizice si‘sau juridice.
4.2.2. In cazul in care, din motive obiective, presedintele Comisiei de disciplind nu poate participa
la sedinfa, acesta va fi inlocuit de membrul supleant corespunzator, presedintele urmind a fi ales
prin vot secret dintre membrii comisiei,

4.3, Atribugiile 5i responsabilitifile Secretarnlui Comisiei de discipling
4.3.1. Secretarul Comisiei de disciplind are urmittoarele atribufii i responsabilititi:

a primeste 5 inregistreazd in registrul de evidentd toate documentele adresate Comisiei de
discipling,

b. inainteazi presedintelui Comisiei de discipling sesizarea, in maximum 3 zile lucritoare de ln

data inregistririi acesteia in registrul de evidenid al Comisiei de discipling,

c. convoac, la cererea presedintelui Comisiei de disciplind , membrii comisici, precum  si
functionarul public/persoana contractuald a cirui faptd constituie obiectul dosarului, PETSOANa cane
a ficut sesizarea §i persoancle care urmeazd sa fie audiate;

d. redacteazdi §i semneazd, alituri de membrii Comisier de discipling si de presedintele acesteia,

procesele-verbale ale gedintelor Comisier de discipling,

€. redacteazi 51 semneazd, alfituri de membrii Comisie de disciplind 51 de presediniele acesicia,

actele emise de Comisia de discipling si le inainteazi Pimarului Municipiului Roman:

£ fine evidenta sesiziirilor $i a rapoartelor si efectucazd alte lucrini necesare in vederea
desfiguririi activitdjii Comisiei de discipling

£ primeste §i transmite corespondenta Comisiei de discipling,

4.3.2. in cazul in care din motive obiective secretarul titular nu poate participa la desfisurarea
lucririlor, acesta are obligatia sd anunje presedintele cu cel putin 24 de ore inainte de inceperea
sedinjelor, care va dispune de indatd masura de inlocuire a ncestuia cu secretarul supleant.

4.3.3. Pregedintele Comisiei de discipling fixeazi termenul de prezentare prin rezolufie scris, astfel
incdt sA fie asiguratd respectares termenelor legale.

434 Procedura de citare in faja Comisici de disciplind, precum s§i intocmirca intregii
corespondenfe a Comisiei de discipling se indeplinesc prin grija secretarului comisiei.

5. Sesizarea Comisiei de discipling
5.1, Comisia de disciplind poate fi sesiza de orice persoand care se considerd viltimatd prin fapta
unui funciionar public/ persoana contractual.
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3.1 Persoana care a formulat sesizarca are obligatia de a o depune numai la Biroul unic al
Mumcipiului Roman.
5.3. Sesizarea inregisirati este transmis de clitre registrator secretarului Comisiei de disciplind in
termen de maximum 3 zile lucritoare de la depuricrea acesteia,
5.4. Sesizarea este inregistratd de secretarul Comisiei de disciplinii §i este inaintatd presedintelui
Comisiei de discipling in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistririi.
3.5, Presedintele Comisied de discipling:
a. analizeazi subicctul sesizirii 5i stabileste cu maxima celeritate termenul prmei sedinfe a
Comisiei de discipling;
b. dispune. prin adresa, convocarea membrilor Comisiei de disciplind.
5.6. Sesizarca este formulatd in seris 5i trebuie 58 cuprindd urmiitoarele elemente:
a numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munca i functia definutd de persoans
care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei Jundice, precum 5 numele s1 funciia
reprezentantulu legal;

b, numele si prenumele functionarului public/persoanei contractuale a cirui faptd este sesizatl ca

abatere disciplinard §i denumirea autorititii sau a institufiei publice in care isi desfisoard
activitaten,

€. descrieren faptei care constituie obiectul sesiziirii si data sAvarsini acesteia;
d. prezemtaren dovezilor pe care se sprijind sesizarea;
¢. adresa de corespondentd, dac este alta deciit cea prevézutd la lit a);

i data;

2. semniitura
5.7. Sesizarea este depusd in termen de maximum:

g un an i 6 luni de la data sdvirsirii faptei sesizate ca abatere disciplinard, in cazul funclionarilor

publici,

b. & luni de la data sévirsirii faptei, in cazul personalului contractual
3.8. Sesizarea trebuie insofitd, atunci cind este posibil, de inscrisurile care o susfin.
5.9, In situafia in care persoana care formuleazd sesizarea nu cunoaste informatiile previzute la
paragraful (5.6 - lit. b), sesizarea poate si cuprindd alte elemente de identificare a functionarulun
public/persoanei contractuale ale cirui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare, abateri de la
normele de conduitd etica
5.10. Prima gedinjé a Comisiei de disciplind se desfisoard pentru;

a. venificaren respectdnii termenului de depunere a sesizirii:

b. identificarea obiectulu sesizfirii si stabilirea compefentei de solufionare;

¢. verificarea elementelor constitutive ale sesizini
3.11. Sesizarea se claseazl, intocrmindu-se in acest sens un raport, daca:

4. nu a fost depusa in termenul previizut la paragraful (5.7);

b. nu confine elementele constitutive previizute la paragraful (5.6 - lit. aj-c) si f)-g) sau
functionarul public / persoana contractuald nu poate fi identificat/s pe baza elementelor furnizate in
conformitate cu  prevederile din paragraful (5 6) ;

¢ privegte acelagi funclionar public/persoana contractuald §i aceeasi faptd siviirsita in accleasi

circumstanie pentru care s-a desfiisurat procedura de cercetare administrativi si s-a propus aplicarea
uneil sanciiuni disciplinare sau ¢lasarea sesizirii,
5.12. In situaia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferel legale de competentd a Comisiei
de disciplind, accasta transmite sesizarea Comisiei de discipling competente si comunica persoanei
care a formulat sesizarea declinarea competenfei. Comunicarea este efectuati printr-o adresa
semnatd de presedinte $i de ceilalli membri ai Comisiei de disciplind, precum si de sccretarul
dacestenn
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3.13. Daca existd mai multe sesiziis cu acelasi obiect, impotriva aceluiagi funcfionar public
/persoane contractuale, acestes se conexeazd.

5.14. Comisia de disciplina incepe procedura de cercetare administrativa pentru sesizlinile care nu
au fost clasate in conditiile previzute la paragraful (5.11)

5.15. Presedintele Comisiei de discipling stabileste data si locul desfsurdrii urmatoare; sedinje si
dispune convocares membrilor, a functionarului public/persoanei contractuale a cirui/carei fapta a
fost sesizatd, precum i a persoanei care a formulat sesizares.

6. Efectuarea cercetiirii d isciplinare

6.1. Ceringe penerale
6.1.1. Constituie abateri disci plinare urmétoarele fapte:
a. intirzieren sistematica in efectuaren lucrdrilor;
b. neglijenta repetatii in rezolvarea lucririlor;
c. absenje nemotivate de la serviciu
d. nerespectarea in mod repetal a programului de lucru;
e. interveniile sau stiruingele pentru solufionares unor cereri in afara cadrului legal,
i nerespectarea secretului profesional sau a confidengialitagii lucririlor cu acest caracter;
£ manifestiri care aduc atingere prestigiului autorithtii sau institufie; publice in care isi desfisoara
activitaten;
h. desfiisurarea in timpul programului de lucry a unor activitdjti cu carscter politic:
1. refuzul de a indeplini atributiile de serviciu:
J. incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitaji, conflicte de interese si
nterdiclii stabilite prin lege pentru functionarii publici:
k. alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
funcrionarilor publici
6.1.2 Sanctiunile disciplinare:
6.1.2.1. Sanctiunile disciplinare care se pot aphica salaniagilor - functionari publici, in cazul in care
aw siviirgit o abatere disciplingri sunt. conform prevederilor din Legea nr. 188/ 1999 republicati si
actualizatd privind Statutul funcfionarilor publici, urmétoarele:
d. Mmustrare scrisf;
b. diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o pericadd de pénd la 3 luni:
¢. suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in funcjia
publici pe o perioadi de la | 1a 3 ani,
d. retrogradarea in functia publica pe o perioada de pind la un an;
e. destituirea din funcia publica,
6.1.2.2. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariafilor — angajati cu contract individual de
muncd, in cazul in care au sivirsit o abatere disciplindrd sunt, conform prevederilor din Legea nr,
33/2003 actualizatd — Codul muncii:
a avertismentul scris:
b) retrogadarea din funcpic, cu acordarea salariului corespunziitor functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o duratd ce nu poate depdigi 60 de zile:
¢ reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 3=10%;
d. reduceren salariului de bazs si/sau, dupa caz, gi a indemnizatiei de conducere pe o peroadi de |-
3 luni cu 5-10%:
e. desfacerea disciplindrd a contractului ndividual de munca
6.1.3. Procedura cercetirii administrative esie obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare
de la paragraful 6,1.2.1 bj-e) pentru funclionarii publici, respectiv pet. 6,122 blel pentru
personalul contractual
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6.1.4. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurfirile in care aceasta a fost sdvirgitd, gradul de vinoviifie §i consecinfele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public/persoaner contractuale,
precum $i de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate
in condifiile prezentei legi

6.1.5. Procedura cercetiirii administrative constd in:

2. audierea persoanei care a formulal sesizares §1 a functionarulw public/persoanei contractuale g
cdrui faptd a fost sesizatd ca  abatere disciplinar, a altor persoane care pot oferi informatii cu
privire la solufionarea cazului say a persoanelor desemnate si efectucze cercetarea disciplinari;

b. admimistrarea probelor propuse de plr, precum i, dacl este cazul, a celor solicitate de Comisia
de  discipling;

¢ dezbaterea cazului.

6.1.6, Pe parcursul cercetdinii administrative, sedinfele Comisiei de discipling, respectiv sedinjele
persoanclor desemnate si efectueze cercetarea administrativit sunt publice numai Ta solicitarea sau
cu acordul scris al funcfionarului public/persoanei contractuale a clirui/cirei faptd a fost sesizatd ca
abatere disciplinarg.
6.1.7. Persoana care a formulat sesizarea §1 functionarul public/persoana contractuals a ciirui fapti a
fost sesizatd, pot participa la cercetarea administrativi personal sau pot fi asistate ori reprezentate de
avocati, in conditille previizute de lege
6.1.8.1. Comisia de discipling poate desemna | ort 2 membri sau, dupd caz, poate solicita
compartimentului de control din institufie, si efectucze cercetdin administrative potrivit pot. 6.1.5.
lit. a) 51 b) 5 5@ prezinte un raport care sd cuprindd reultatele activitifii de cercetare. precum §i
documentele care au stat la baza intocmirii raportului,
6.1.8.2.  Solicitarea de efectuare a cercetarii admimisirative se transmite compartimentului de
control, dupd aprobarea de citre Primar
6.1.83. In situagiile previizute la pet. 6.1.8.1. sau 6.1.8.2., comisin de disciplind intocmeste un
proces-verbal care va cuprinde:
) numiirul de inregistrare al sesizinii pentru care se deleagl competenta cercetirii administrative;
b) persoana care a formulat sesizarea §1 persoana impotriva cireia a fost formulata sesizarea:
¢) persoana’persoanele sau compartimentul ciitre care se face delegarea de competen|a;
d) limitele delegiirii de competenti;
¢} termenul stabilit pentru prezentarea raportulul cuprinzind rezultatele activitatii de cercetare,
precum $i a documentelor care au stat la baza intoemirii raportulus;
I’} data;
£) semnditura presedintelui si a celorlalpt membri ai comisiel, precum si a secretarului,
6.1.84 n situagia in care comisia de disciplind nu se poate pronuna pe baza raportului inaintat de
persoanele desemnate sd efectueze cercetirea administrativa, poate dispune efectuarea sau poate
efectua cercetdri suplimentare.
6.1.9. Lucrdrile fiecirei sedinfe & Comisiei de disciplind sunt consemnate intr-un proces-verbal
semmnat de:
- pregedintele Comisiei de disciplini:
- ceilalti membri a1 comisiei
- secretarul comisiel

6.2. Convacarea membrilor Comisiei de disciplingd i a persoanelor care urmeazi a ST audiare
6.2.1. Convocarea membrilor Comisiei de disciplind sau a persoanclor desemnate si efectueze
cercetnrea administrativi in conditiile prevazute la paragraful (6.1.5) este efectuatd prin adresd, de
chtre secretarul Comisiel de discipling, la solicitarea presedintelui acesteia
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6.2.2. Comunicarea adresei este efectuati personal, pe baza de semnaturd de primire, prin scrisoare
recomandati cu confirmare de primire sau prin posta electronici.

6.2.3. Dovezile de comunicare sunt depuse la dosarul respectivulul caz de evaluat.

6.2.4. Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarca in faja Comisiei de
disciplind sau in faga persoanelor desemnate s3 efectueze cercetarea administrativl in conditiile
previizute la paragraful (6.1.5), este efectuatd de catre presedintele Comisiei de disciplind, prin
cilafie.

6.2.5. Citapla este individuald si cuprinde urmétoarele clemente constitutive, sub sancfiunea
nufitiii:

a) numdrul de inregistrare si data emiterii:

b} numele, prenumele, domiciliul sau sediul instituiel unde isi desfisoard sctivitatea 5i calitatea ori
funcpia celui citat;

c) numirul st data inregistririi la comisia de disciplind a sesizirii aflate pe rolul comisiei de
discipling;

d) locul, data 5i ora organizarii sedinfer;

¢) numele, prenumele si semniitura presedintelui comisien de discipling

6.2.6. Comunicarea citajiei 5i a tuturor actelor de procedurt este efectuntd de clitre secretarul
Comisiei de disciplind, personal, prin semniturs de primire, sau prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire.

6.2.7. Dovezile de comunicare sunt depuse la dosarul cazului de evaluat.

6.2.8. Comunicarea citafiei si a tuturor actelor de procedurd prin scrisoare recomandatd este
cfectuatd la domiciliul sau regedinga a celuw citat sau la adresa de corespondenia.
6.2.9. Schimbarea domiciliului uneia dintre pari in timpul cercetdrii administrative, sub sancjiunca
neludrii e in seamd, trebuie si fie adusd la cunogtinfa  Comisiei  de  disciplind
6.2.10. Dacd persoana citatd refuzd s primeasca citafia sau si semneze dovada de primire, este
obligatorie incheierea unui proces-verbal, responsabilitaten revenind secretarului Comisiei de
dusciplind,

6.2.11. Citafia se considerd comunicati pirtilor §1 in cazul in care destinatarul a refuzat primirea sau
nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ndica, desi existh dovada avizirii sale
6.2.12, Citajia, sub sancfiunea nulitdfii, va i comunicati celui citat cu cel putin 5 zile lucritoare
inaintea termenului stabilit
6.2.13. Prezenta persoanei citate in faja Comisiei de discipling, personal sau prin mandatar, acoperd
orice vici de proceduri.
6.214. Citafia pentru audierea persoanei cercetate, a cdrei fapti face obiectul sesizirii este
transmisd de secretarul comisiei impreund cu -
a. un exemplar al sesizirii,

b. copii ale inscrisurilor depuse de ciitre persoana care a formulat sesizarea, dupd caz
6.2.15. Dupa primirea citafiei, a sesizirii indreptate impotriva sa §i o inscrisurilor depuse de
persoana care a formulat sesizarea, persoana cercetatd poate si formuleze o indmpinare care si
cuprinds |

a rispunsul la toate capetele de fapt si de drept ale sesizirii,

b. mijloacele de probi prin care inelege si se apere,

6.2.16. Se considerd mijloace de proba inscrisurile si martorii,
6.2.17. Persoana care a formulat sesizarea 5i functionarul public/persoana contractuald a clrui/clire;
faptd a fost sesizatlh pot cerc in seris ca procedura de cercetare administrativa sa se desfagoare si in
lipsa, pe baza actelor de la dosar, cu excepiia termenelor stabilite pentru audiere,

. 3. Audierea
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6.3.1. Persoana care a formulat sesizaren se audiazi scparat de Functionarul public/persoana
contractuald a clrui/clirel faptd a fost sesizati ca abatere disciplinari.
6.3.2. La solicitarea uneia dintre parfi si cu acordul celeilalte, audieres se poate realiza in prezenta
persoanet care a formulat sesizarea i a celei a clirei faptd a fost sesizati.
6.3.3. Audierea este consemnatd de secretarul Comisiei de discipling intr-un proces verbal distinet,
care conjine:

a. intrebinile formulate de membni Comusiei de discipling sau de persoanele descmnate sd
efectueze cercetarea administrativi in condifiile prezentului Regulament;

b, rispunsurile persoanei audiate
6.3 4. Procesele-verbale de audiere sunt semnate pe fiecare pagind de toate persoanele prezente la
audieri, Adduginle, stersiturile sau schimbdrile aduse sunt semnate in acelasi mod, sub sanctiunea
de a nu i luate in seami.
6,35 In tmpul audienii persoana care a formulat sesizarea §i functionarul public/persoana
contractualil o cirui/cirei faptd este cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care
le considerii necesare,
6.3.6. Dacd persoanele audiate nu vor sau nu pot s& semneze, secretarul Comisiei de discipling
trebuie si menjioneze acest lucru in procesul-verbal.
6.3.7. Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri este menionat de secretarul
Comisier de discipling in procesul-verbal 1 nu impiedic desfisurares cercetinii administrative.,
6.3.8. In procesul-verbal este consemnat in mod obligatoriu termenul pdnd la care mijloacele de
probid care nu au fost solicitate in timpul audieri vor mai putea fi invocate in fata Comisiei de
disciplind sau a persoanclor desemnate si efectueze cercetarea administrativil in conditiile previizute
la paragrafulw 6.1.5 | dar nu mai tirziu de termenul limitd la care Comisia de discipling
administreaza probele,
6.3.9. Termenul previizut ln paragraful (6.3 &) este comunicat

& persoanei a clirei faptd a fost sesizatd,

b. persoanel care a formulat sesizarea

. 4. Administrarea probelor

6.4.1. Mijloacele de probd care nu au fost solicitate in condifiile paragrafelor (6 3.1-6,3.9) nu vor
mai putea fi invocate in fata Comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sa efectueze
cercetarea administrativa in conditiile previzute de Regulament.

6.4.2. Admimstrarea probelor presupune analizarca dovezilor propuse in tmpul audieni de citre
persoana care a formulat sesizaren §i de ciitre persoana a cfirei fapii este cercetatd, precum §1 a8
probelor pe care Comisia de discipling le considerdi necesare,

6.4.3. Audierea martorilor este efectuath cu respectarea prevederilor paragrafelor (6.3.1-6.39),
6.44. Comisia de disciplind are obligajia de a asigura accesul neingridit al persoanei care a
formulat sesizarea i al persoanei cercetate la documentele utilizate in sau rezultate din activitatea
Comisiei de disciplind privind fapta sesizatd ca abatere,

6.4.5, In cazul in care existd indicii ci persoana a clrei faptd a fost sesizatd ca abatere poate
influenia cercetarea administrativi, Comisin de disciplind intocmeste un Raport de propunere de
mutare temporard a acestusa in cadrul altui compartiment sau al altei structuri a institufiel si/sau de
interzicere a accesulul acestuia la documentele care pot influenja cercetarea sau, dupa caz, de
suspendare a raportulw de serviciu al acestuin

6.4.6. Raportul este inaintat de citre secretarul Comisici de disciplin persoanci competente si
aplice sancfiunea disciplinar, care are obligajia de a ingtiinga Comisia de disciplind, in termen de
10 zile de la data pnmirii rportului, asupra misurilor dispuse.
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6.4.7 In cazul in care sunt indicii cd fapta sivirsith de funchionarul public/persoana contractuald
poate angaja raspunderca civild, contraventionald sau penald, presedintele Comisiei de discipling, in
colaborare cu membrii acestei comisii, are obligatia de a lua masurile legale ce se impun in vederea
sesizirii organclor abilitate.

6.5, Dezbaterea cazului
6.5.1. Dezbaterea carului este efectuati de citre Comisia de disciphind pe baza urmitoarelor
documente:

a. procesele-verhale de sedingi;

b. procesele-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea i a persoanci a clirel fapta a
fost  sesizata ca abatere;

c. probele administrate,

d. raportul persoanelor desemnate si efectueze cercelarea administrativa in condifiile previzute la

paragrafele (6.1.8.1) si (6.1.82), dacd s-a dispus efectuarea procedurilor de cercetare
admimistrativi
6.5.2. Commisia de disciplind poate propune, in urma dezbaterii cazului-

a. aplicarea uneia dintre sancfiunile disciplinare previzute la paragraful 6.1.2.1 pentru funcfionarii
publici, respectiv 6.1.2.2 pentru personalul contractual:

b. clasarea sesizdrii, atunci cind nu se confirmé svirsirea unei abateri disciplinare.
653 La mdividualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public / persoanci
contractuale Comisia de discipling fine cont de:

a. cauzele care au determinal savarsirea abaterii;

b imprejuranle in care aceasta a fost savarsita,

c. gradul de vinovatie;

d. gravitalea 5 consecintele abaterii;

c. conduita functionarului publie/persoanei contractuale,

. existenja unor antecedente disciplinare ale functionarului public/ persoanei contractuale care nu
au fost radiate in condifiile previizute de lege.
6.5.4. In situafia in care, prin aceeasi sesizare, se semnaleazd mm multe fapte ca abateri siviirsite de
acelasi funciionar public/ persoana contractuald, Comisia de disciplind propune, in urma cercetirii
admimstrative, aplicarea unel singure sanctiuni, cu luarea in considerare a tuturor abatenlor
disciplinare.
6.5.5. In cazul in care Comisia de disciplind propune aplicarea sancfiunilor previzule la paragraful
6.1.2.1 b)d) pentru functionarm publici, respectiv 6.1.2.2 b}-d) pentru personalul contractual,
aceasta va propune §i durata acestora §i, dupd caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale,
respectiv treapta sau funclia pe care urmeazd a se aplica sancliunea retrogradirii

7. Finalizarea procedurii de cercetare administrativa. Raportul Comisiei de disciplini
7.1. Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza.

a. la inchiderea dezbaterii cazului,

b. in termen de 3 luni de la data incetdrii raportunlor de serviciu ale functionsrului public/
persoanei contractuale a clrui/clrel faptd a fost sesizatd ca abatere, cu excepfia situaticl previtzute
la lit. ¢), in misura in care funcjionarul public/ persoana contractuald a cArui/céirei faptd a fost
cercetatd nu redobindeste calitatea de functionar public/persoand contractuall in aceastd perioads,

¢. la data decesulwi funcfionarului public/ persoanei contractuale,

7.2 In situatiile previzute la paragraful (7.1- lit. b) si ¢) sesizarea este clasatd iar Comisia de
disciplind intoomeste un Raport care se inmimteazd persoanei prin al ciinn act administrativ s-a

Codul: ROF COS Editlasl Revizis-) Wr.ex: Pag.: 15017

Profect cofinantat din Fondul Socisl Europesn, prin Programul Operational Capacitite Adminktrativa 2074- 2020
Cod MySMIS T32E6T (Cod SIPOCATOS



Fiogremed Dpetons’ [amacsay ddemirorv
Fl-rwu"ﬂllﬂlll ER Do iy I b im L

© PCCA «

REGULAMENT DE ORGANIZARE §1 FUNCTIONARE A COMISIET DE DISCIPLINA A
FUNCTIONARILOR PUBLICT §1 PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL MUNICIPILLUL ROMAN

constituit Comisia de disciplini §i carc este comunicat persoanei care a formulat sesizarea.
7.3, In termen de 5 zile lucritoare de la data finaliziri procedurii cercetirii administrative secretarul
Comisiei de disciplind intocmeste un Raport cu privire ln sesizarea in caugd, care conjine
urmditoarele clemente:

a. numilrul i data de inregistrare ale sesizirii;

b. numele complet si functia definuta de funciionarul public/ persoana contractuali a cirei/cirui
faptd a fost sesizald ca abatere precum si compartimentul in care acesta isi desflisoard sctivitatea:

©. numele complet 5i domiciliul persoanei care a formulal sesizarea sau, dupa caz, locul de munca
g1 funcfia definutd de acensta;

d. prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstanfelor in care a fost sivisita:

e. probele administrate;

F. propunerea privind sancliunea aplicabild sau, dupé caz, propunerea de clasare a sesizirii,

£ motivarea propunerii;

h. numele complet 51 semndturile presedintelui si ale celorlalli membri ai Comisiei de disciplind,

precum g1 ale secretarului acestein:

1. data intocmini raportului,
7.4. Propuncrea previzutd la paragraful (7.3-lit. £ se formuleazii pe baza majoritijii de votur,
7.5. Membrul Comisiei de discipling care are o alth pirere fatd de cea a celorlalfi i5i redacteaza si
sermneazi opinia separatl, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijind.
7.6. Raportul Comisiei de discipling este adus la cunostinia persoanei care are competenta legald de
aphcare a sancfiunii, persoanci care a formulal sesizarca si functionarului public/ perscanei
contraciuale a ciiret/cliru faptd a fost sesizatd,

8. Aplicarea si contestarea sancfiunii
8.1. In termen de 10 zile calendaristice de ln data primurii raportului Comisiel de discipling,
persoana carc are competenfa legald de a aplica sancpiunea care a fost stabilith emite actul
admmistrativ de sancionare.
8.2 In cazul in care persoana care are competenta legali de a aplica sanctiunea stabiliti aplica o alt
sanciiune decit cea propusi de Comisia de disciplind, aceasta are obligajia de a motiva in scris
aceastd decizie.
8.3. Sub sancfiunea nulitdfii absolute, actul administrativ de sanctionare cuprinde in mod obligatoriu
urmdtoarele informatii:

a. descrierea faptel care constituie abatere;

b. temeiul legal in baza cirwia se aplica sanctiunea;

¢, motivul pentru care a fost aplicatil o altd sanctiune deciit cea propusit de Comisia de discipling,

in situafia previizutd la paragraful (8.2);

d. termenul in care sancliunen disciplindrd poate fi contestati;

€. nslanja competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sancliunea
discipliniri,
8.4. La actul administrativ de sancionare previizut la paragraful (8.3) este anexat Raportul Comisiei
de discipling, sub sancfiunea nulititii absolute.
8.5, Actul administrativ de sanctionare este comunicat de secretarul Comisiei de disciplind in
termen de maximum 35 zile calendaristice de la expirarea termenulw previizut la paragraful (8.1):

a. Serviciului resurse umane, salarizare din cadrul Municipiului Roman;

b. Comisiei de disciplind care a claborat 5i transmis raportul;

¢. functionarului public/ persoanei contractuale a cirui/cirei faptd a fost sesizatd ca abatere
disciplinari;

d. persoanei care a formulat sesizarea.

Coddul: ROF CDS Editinz? Rewiriacd Mroowm: Pag.: 1617

Proiect cofinantat din Fondul Social Europesn, prin Programul Operational Capacitate Administrativ 2014- 2020
Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCATDS



Frogrorsad Dpwrvil ksl (ot fare dded sk e B

POCA <

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A COMISIE] DE DISCIPLINA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI §1 PERSONALULLT CONTRACTUAL DIN CADRUL MUNICIPIULUI ROMAN

Fesaa L) -

8.6. Funcfionarul public/persoana contractuald nemuljumitva de sancliunea aplicatd o poate contesta,
in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

9. Disporitii finale
9.1, Prezentul regulament, dupa aprobare, va fi adus la cunostinga -

- Comisiei de discipling desemnate prin dispozitia emisd de Primar,

- witwror funciilor de management din cadrul Mumcipiului Roman prin grija Serviciului de
resurse umane al Mumicipiului Roman.
9.2, Pentru orice cercetare pe care o va avea de efectuat, Comisia de disciplind desemnata prin
dispozitia emisi de Primarul Municipiului Roman va trebui si respecte prevederile prezentulu
Regulament.
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1. Domeniul de aplicare

1.1. Procedura documenteazd modul de realizare a finerii sub control a tuturor categoriilor de IND
specifice activitdjilor desfasurate in cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2. Procedura este aplicabili tturor funcfiilor de management si de execujie din cadrul Municipiului
Roman.

2. Scop

2.1. Scopul elaborfrii prezentei proceduri este de a stabili un ser explicit de reguli privitoare la
elaborarea/actualizarea 5i gestionarea tuturor categoriilor de IND aplicabile Municipiului Roman.

2.2, Toate categoriile de IND au drept scop asigurarea conformitifii si lepalithfii desfisurdrii activiifilor
din cadrul structurilor organizatorice ale acestel institugii.

3. Definitii. Abrevieri

A1 Definifii

Informafii documentate = informafii care necesith a fi controlate si menfinute de o organizafic impreund
cu mediul care le conjine

i_]urumem = informatie $i mediul care le confine

fnregisirare = document prin care se declard rezuliatele obfinute sau se furnizeazd dovezi ale
activitdfilor realizate

Manualul calitdgii = specificapie pentru sistemul de management al calitifii al unei organizafii

3.2, Abrevieri

SMC = sistem de management al calitaii

CIM = control intern managerial

SCIM = sistem de control intern managerial

IND = informafie documentatd

PDCA = giclul DEMING: Planific - desfisoarll — controleazi — amelioreaza
SRLUS = Serviciu resurse umane, salarizare

N-SRLUIS = Sef Serviciu resurse umane, salarizare

CL = Consiliul Local al Municipiului Roman

PR = primar

VPR = viceprimar

SCR = secretar Municipiu

RM = reprezentantul managementului calitayii

RMC = responsabilul managementului calitdgii

KPS = responsabili procese

PDS= persoand desemmatd

CMO = comisie de monitorizare CIM

P-CMO) = presedinie comisie de monitorizare CIM
ST-CMO = seeretariat tehnic al comisiei de monitorizare CIM
FMN = funclie coordonatoare a unel structurn organizalorice
FP = functionar public;

PC = personal contractual

ROF = regulament de organizare si funcfionare

Rl = regulament interm

4. Referinfe normative
4. 1. Referinfe legislative
= Ordinul SGG oo, 6(0/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitigilor
publice
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- Legea nr. 24/27.03.2000, republicatd, privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative.

4.2. Standarde

SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitafii. Cerinje

SR EN IS0 9000:2015, Sisteme de management al calitdfii, Principii fundamentale si vocabular

SR EN IS0 10013:2005. Linii directoare pentru documentagia sistemului de management al calitdgii

5. Descrierea procedurii
5.1 Tipuri de informafii documentaie

5.1.1. IND utilizate de structurile organizatorice ale acestei entitifi publice sunt grupate in:
a. documente: interne §i externe;
b. inregistriin
3. 1.2, IND interne sunt structurate in:
- documentatia internd SMC;
- documente de naturd organizalorica;
5.1.3. Documentafia internd SMC este claboratsi, dupd caz, de:
- RMC in colaborare cu RPS;
- RPS, in eazul in care IND au aplicabililate unel anumite structuri organizatorice,
3. 1.4, Documentatia interni SMC include:
- liste activitdfi — activitidfi care fac parte din procese SMC;
= cicluri DEMING/activith)i specifice proceselor SMC;
- parti interesate ale fiecirei structuri organizatorice;
- proceduri de sistem;
- proceduri operajionale;
- instructiuni proprii SSM-PSI1-5L11;
- manualul managementului calitdjii, cu anexele specifice:
515 Procedunle de sistem documenteazd activitdfi aplicabile majoritdfii sau tuturor structurilor
organizatorice §i trebuie respectate de tofi salariatii institugiei.
3. 1.6, Procedurile operapionale documenteazd anumite activitifi specifice unei structuri organizatorice.
50110, Instructiunile proprii suni instructiuni care documenteazd reguli de S8M, PSI | SU ce rebuie
respectate de una sau mai mulie categorii de personal, in funciie de specilicul activitijilor pe care le
desiisoari.
5.1.11. Listele de activitifi an rolul de a documenta :
- activitiile specifice ale unui proces;
- subactivitifile aferente fecreia din activitdfile idemificate;
5112, Cielurile DEMING sunt elaborate pentru activitdfile specifice fiecirnu proces, cu evidenjierea
expliciid a datelor de intrare 51 a datelor de iesire ale subactivitiilor specifice.
5.1.13, Manualul managementului calitifii expliciteaza sintetic modul in care a fost implementati
fiecare cerinid a referenfialulul de management al calitidjii, respective SR EN 1S0O 2001:20135.
3.1 14, Anexele Manualului managementului calitifii sunt:
- organigrama institufiei;
- harta proceselor SMC;
- centralizatorul responsabililor de procese;
- declaratia de politicd SMC;
- centralizatorul informagiilor documentate interne In vigoare.
5.1.15, IND interne de naturil organizatoricd sunt reprezentate de:
- organigrama si statul de functii ale institugiei;
- fisele de post ale wituror salariajilor;
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- regulamentul intern,
acestea intrind in responsabilitatea elabordrii, actualizirii si gestiondirii SRUS.
3.1.16. IND externe sunt cele preluate de institufie pentru procesare internd specifica.
5.1.17. Din categorna IND externe fac parte:
- legislapia aplicabild (generald si specifici);
- documente specifice emise de reprezentanti ai unor autoritffi de control;
- gereri, declaratii, petifii ale cetdfenilor;
- reclamafii primite de la clienfi (cetijeni, in calitatea acestora de beneficiari ai serviciilor oferite de
Mumicipiul Roman):
- rﬁﬁp}msuﬁ ale cetdfenilor la chestionarele de evaluare primite; ete.
3118, Inregistriirile (informatiile documentate menfinute) sunt dovezile obiective ale respectiirii
cerinfelor documentelor interne §i externe aplicabile institugied.

5.2, Cerinfe privind elaborarea/ actualizarea, avizarea si aprobarea documentelor interne
A. Reguli si responsabilititi de elaborare

5.2.1. La elaborarea IND interne participd, dupa caz, RMC, RPS, FMN.

3.2.2.

Principiul care st la baza elaboridrii unui document intern este: “Concep respectival documenl

intern pentru ca eu insumi 4 il aplic, fard a fi necesar si cer sprijinul sau explicatii suplimentare unei
alte persoane,”
5.2.53, La elaborarea oriclrei IND interne sunt respectate urmitoarele reguli:

sunt utilizate verbe numai la timpul prezent;

este evitatd folosirea verbului trebuie si a derivatelor acestuia;

nu sunt nominalizate persoanele direct implicate in realizarea activitdfilor, ¢i doar functiile
aceslorn;

ni sunt utilizate fraze lungi pentru a nu genera confurdi In interpretarea unei informapii
transmise;

termenul consacrat i utilizal in managementul calitdfii este cel de organizajie;

este respectath regula codificirii interme prestabilite numai pentru documentele interne elaboraie
g aplicabile structurilor organizatorice;

documentele externe, nefiind proprietatea intelectuald a institutiei, nu necesilll a fi codificate la
nivel intern;

pentriz jineréa sub control a oriclirei IND interne (fie claboratd cu revizia 0 sau cu revizii
ulterioare) este obligatorie codificarea fiechrui capitol, subcapitol, paragrat, subparagraf.

5.2.4. Simbolizdrile procedurilor si manualulw managementului calitifii sunt urmatoarele:

-

MMC - manualul managementului calitigii;
PS - procedura de sistem;

PO - procedura operajionald;

FI* - fisa de post,

5.2.5. ldentificarea oricirei IND interne este realizald prin:

cod;

numdr edifie;

numdar revizie;

numér pagind din total pagini ale respectivei INID.

5.2.6. Codificarea unei IND interne respectd urmatoarea reguli:

este marcal tpul IND interne utilizind litera/grupul de hitere codificate conform  explicajinlor
date in paragraful {5.2.6);

este atribuit un cod intern format dintr-un grup de 3 litere care sugereazd denumirea respectivei
IND interne;
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3.2.7. Edifia §i revizia indica actualitatea IND inteme, cu respectarea regulilor:

= o IND internd elaboratd pentru prima oard are edijin 1 si revizia 0;

- in cazul in care rexultd necesitatea operdrii unor modificari in textul unui IND intem inifial
elaboral, acesten penercazd o noudl revizie a respectivului document intern (Rev 1 —- pénd la Rev
gl

= pot fi operate 9 revizii ale unei IND interne, cu menjineren aceleiasi editii;

- dupd revizia a %-a a respectivei IND intemne, se¢ trece la urmétoarea edifie (2,34 ..)5;

- fiecare modificare operatd in textul unei IND interne (manual/procedurdl) este marcatl pe prima
pagind deasupra tabelului cu semndturile de elaborare/avizare si aprobare;

- in cazul in care, in urma modificirii referentialului de certificare rezultii necesitatea revizuirii
in totalitate a documentelor interne, in mod automat se trece la edifia imediat urmitoare si
revizia 0, a tuturor acelor documente;

3.2.8. Fiecare pagind a fiecirei IND interne (manual/procedurd/instrucfiune/listd activitdi/PDCA/pirgi
interesate, efc..) are inregistrat numirnul curent de pagini si numdrul total de pagini al respectivului
document intem.
3.2.9. Responsabilitifi pentru elaborarea/sctualizarea documentelor interne;
- manualul managementului calitajii — RMC in colaborare cu RPS;
- procedurile de sistem — RMC/RPS in colaborare cu RPS:
- procedurile operationale - RPS / FMN;
- organigrama instituliei, ROF, R, Codul de conduiti eticd si de integritate al funcfionarilor publici si
personalului contractual - S-SRUS
- regulamentele specifice — FMN ale structurilor organizatorice direet utilizatoare
- codurile de conduiti cticd specifice - RMC, pentru asigurarea imparjialitifii documentirii regulilor
specifice respective de conduitd etic
- instrucgiunile proprii 85M s SU - personalul din cadrul structurii SVSU a institagiei
- declaratia de politicd SMC a institufiei - PR;
- harta proceselor - RMC in colaborare cu RPS;
- centralizatorul responsabililor de procese - RMC in colaborare cu RPS;
- centrahizatorul informatiilor documentate intermne - RMUC In colaborare cu RPS si FMN;
- figele de post ale salariatilor - funciiile desemnate din cadrul FMMN in colaborare cu SRUS;
5.2.10. Antetul unui document intern respectd urmétorul format:
- in Antet:
i pe prima pagind: - denumirea si sigla Municipiului Roman;
- denumirea tipului de IND internd { procedurd/regulament/ghid/cod de
conduitd, ete.. ) urmatd de denumirea propriu-zis a respectivel IND;
b. incepind cu pagina a doua si pe toate celelalte pagini: denumirea tipului de IND internd
{procedurdiregulament/ghid/cod de conduitd, ..) urmatd de denumires propriv-zisi a respective
ML,
- in Subsolul ficcdrei pagini:
- codul IND interne, numérul editiel, numarul reviziel, numarul de exemplar al IND si
paginatia (numarul paginii curente din total pagini al respectivei IND);
5.2.11. Pe pnma pagind a fiecirei IND interne (manual/procedurd/regulament/cod de conduitd) sunt
documentate central:
- tipul INI {manual management calitate/procedurd de sistem/procedurd operajionald/cod de condui
eticd/ghid) urmat de denumirea propriu zisd a IND respective (cea inserisd si in Antetul fiecirei
pagini);
- un cartug in care sunt consemnate urmatoarcle date:
- numgele s prenumele si funciile interne ale:
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- eluboratorului IND;
- persoaned care asigurd verificarea respectived IND;
- persoanet care avizeaz respectiva IND;
- persoanei care aprobdl respectiva INL;
- datele pentru: elaborarea, verificaren, avizarea si aprobarea respectivei IND;
- semnaturile persoanelor care au asigurat elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
respectivei IND.
5.2.12. Pe pagina a doua (manual/procedurd) este indicat cuprinsul respectivei IND interne.
3.2.13. Incepind cu pagina a 3-a sunt documentate date concrete pentru fiecare din capitolele cuprinsului
stabilit pentru respectiva IND,
5.2.14.Pentru asigurarea conformitdfii identificarii si trasabilitjii tuturor IND mentinute (inregistriirilor)
emise la mivelul fiecirer structuri organizatorice, fiecare IND este datatd, semnatd de emitent, avizatd
sifsau aprobat.
5.2.15. Orice IND care are:
- destinafic externd (destinatar din afara instituliel) este inregistratd de cdtre registrator in Registrul
intern specific;
- destinajie inlernd (citre una sau mai multe structuri organizatorice ale institujiel) este inregistratd de
citre registrator in Registrul intern specific si predatd destinatarului intern sub semnaturd;
5.2.16. IND mentinute (inregistririle) care necesitd aviziiri/aprobiri respectd regulile interne de avizare
si‘san aprobare stabilite.

B. Funciii cu responsabilitdti de verificare si aprobare unei IND interne elaborate:
3.2.17. Toate procedurile de sistem sunt:
- verificate de secretariatul tehnic al CMO, din punct de vedere al conformitajii respectitrii
cerinjelor standardelor CIM;
- avizate de P-CMO;
- aprobate de PR
5.2.20. Toate procedurile operajionale sunt:
- verificate de FMN a structurii organizatorice direct utilizatoare, din punct de vedere al
conformitdfii documentarii subiectului din respectiva PO;
- verihicate de secretariatul tehnic al CMO, din punct de vedere al conformitifii respectani
cennfelor standardelor CIM;
- avizate de P-CMO, din punct de vedere al respectirii ceringelor standardelor CIM;
- aprobate de PR
5.2.21. ROF este:
- verificat de Secretariatul tehnic al CMO, din punct de vedere al respectiinii cerinjelor
standardelor CIM,;
- avizat de P-CMO;
- aprobat de CL.
5.2.22. Regulamentul intern este:
- verificat de Secretariatul tehnic al CMO, din punct de vedere al respectérii cerinjelor standardelor
CIM
- avizate de P-CMO:
- aprobat de PR
5.2.23, Toate regulamentele specifice sunt:
- verificate de FMN a structurii organizatorice direct utilizatoare, din punct de vedere al
conformitafii documenifiri prevederilor ce fac obiectul respectivelor regulamente specifice;
- verificate de Secretariatul tehnic al CMO, din punct de vedere al respectiirii cerinjelor
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standardelor CIM;
- avizate de P-CMO, din punct de vedere al respectinii cerinjelor standardelor CIM:
- aprobate de PR.
5.2.24. Codul de conduita eticd al funcfionarilor publici $i personalului contractual este:
= avizat de P-CMO), din punct de vedere al respectirii cerinjelor standardelor CIM;
- aprobat de PR
2.2.25, Toate codurile de conduitd eticd specifice sunt:
- avizate de P-CMO, din punct de vedere al respectirii cerinjelor standardelor CIM;
- aprobate de PR,
5.2.26, Toate listele de activitifi sunt ;
- elaborate/actualizate de persoancle desemnate de FMN in cadrul fiecrel structuri organizatorice
cu responsabilita)i privitoare la managementul calitfijii;
- verificale $i semnate de FMN;
5.2.27. Toate PDCA-urile sunt:
- elaborate/actiualizate de persoanele desemnate de FMN din cadrul fiecirei structuri organizatorice
cu responsabilitdfi privitoare la managementul calitdfii;
- verificate si semnate de FMN,
3.2.28. Toate pirfile interesate (interne §i externe) sunt :
- claborate/actualizate de persoanele desemnate in cadrul fiecirei structuri organizatorice cu
responsabilita)i privitoare la managementul calitgii;
- verificate 51 semnate de FMN:
5.2.29. Toate delegirile de atribufii sunt:
- intocmite de FMN;
- aprobate de funciia ierarhic superioard a structurii organizatorice direct vizate.
5.2.30. Toate fisele de post elaborate/actualizate de FMN, sunt transmise pentru verificare la SRUS si
suni aprobate de PR.
5.2.31. Un document intern devine operajional dupa datarea i aprobarea acestuia,
5.2.32 Inregistritrile (informatiile documentate menginute) sunt dovezi obiective ale respectirii
documentelor interne si externe.
5.2.33. In funciie de activitile destisurate in cadrul fiecdrel structuri organizatorice. FMN a respectivel
structun organizatorice decide inregistrarile (informatiile documentate menginute) aplicabile, pentru a se
asigura trasabilitatea tuturor IND rezuliate din desfisurarea acelor structuri organizatorice.

5.3. Difuzarea documentelor interne
5.3.1. Toate IND interne aprobate sunt difuzate in sistem controlat astfel;
a, RMC:
- asigurd difuzarea Manualului SMC si a twituror procedurilor de sistem — tuturor FMN;
- menfine toate originalele pe suport hirtie ale acestor IND (cu toate semndturile in original);
b. S-SRLIS :
- asigurd difuzarea ROF, Rl si a Codului de conduitd etica al funciionarilor publici si personalului
contractual - tituror FMN si clitre RMC;
- menjine toate originalele pe suport hirtie ale acestor IND (cu toate semndturile in original);
. FMN :
- asigurd difuzarea interndl a regulamentelor specifice elaborate - wturor functiilor inteme direct
vizate si citre RMC;
- menjine toale orginalele pe suport hirtic ale regulamentelor specifice elaborate (cu wate
semndturile in original);
d. RMC:

Codul; P5 IND Edifin:2 Bevizs:0 Nrex: .. Pag: 812

Prolect colinantal din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020
Cod MyShIS 122867/ Cod SIPOCATDS



PCCA -

Frosye-gmg! Do Copootule ddmbeilvortnd
il fice Bl e o e —i— - Ty

Procedura de sislem
CONTROLUL INFORMATILOR DOCUMENTATE

- asigurd difuzarea internd a codurilor de conduitd etica specifice - functiilor interne direet vizate;
- menfing loate originalele pe suport hirtie ale acestor coduri de conduiti etica specifice (cu toate
semmniturile in original);
¢. PDS din cadrul SRUS:
- asigurd difuzarea internd cétre titularul de post a unui exemplar al fisei de post aprobate
(originalul cu nr, de exemplar 2);
- asigurd arhivarea in dosarul salariatului a originalului cu nr. de exemplar 1 a fisei de
post semnate 51 de titularul de post.
. FMN elaboratoare:
- asigura difuzarea internd a parfilor interesate, a listelor de activitdfi st a PDCA-urilor specifice
elaborate - functiilor interne direct vizate si citre RMC;
- menjin toate originalele pe suport hirtie ale acestor regulamente specifice (cu toate semnaturile
in original);
3.3.2, Utilizatorii interni ai acestor IND interne transmise de RMC au obligajia de a participa la
instruirile efectuate pentru:
- i infelege corect confinutul acestorn,
- a5 le insusl 5i respecta in permanenia.
5.3.3, RMC menjine evidenja permanent actualizatd a tuturor IND interne si externe aplicahbile la nivel
de institufie si monitorizeazi respectarca acestora la nivel de structuri organizatorice.

5.4. Mentificare, difuzare 5i finere sub conirol modificiri operaie in documeniele interne elaborate
5.4.1. Orice modificare a unui document intern claborat este efectuatd, dupa caz de citre RMC/functia
emitentd din cadrul respectivei structuri organizatorice, cu respectarea regulilor documentale in
subcapitolul {5.2) al prezentei proceduri,

5.4.2. Modificarile sunt operate numai dupd o discutie prealabila si analizd efectuatd de funcfia emitenti
cu FMN a respectivei structun organizatorice,

5.4.3, RMC asigurd difuzarea in sistem electronic a documentului revizuit i elimind pe loc din baza de
date a utilizatorilor intermi menfinutd in sistem electronic, vechile revizii ale documentului elaborat si
difuzat, pentru a se asigura de neutilizarea acestuin $i perturbarea funcliondrii corecte a SMC
implementat,

3.5 Pdstrarea informagiffor documentate
A, Pastraren documentelor interne
5.5.1. RMC arhiveazdi in arhiva operafionald a Biroului control, strategii si marketing institufional
originalele urmiltoarelor documente interne:
o manualul SMC, cu anexele specifice;
o ioate procedurile de sistem, operajionale, regulamenicle specifice, codurile de conduit
{generale si specifice),
o toate listele de activitdgi si PDCA-urile elaborate pentru fiecare structurd organizatorici.
o toate listele cu partile interesate ale fiecarul proces SMC
3.5.2, La fiecare FMN este asigurati arhivarea electronicii a documentelor interne aplicabile.

B. Pistrarea inregisirdrilor {informatiilor documentate menfinute )

5.5.3. La mivelul fiecfrei structuri organizatorice este asiguratd pistrarea (electronici sau, dupdl caz, pe
suport de hinie) a inregistrirlor (informafiilor documentate menjinute) care dovedesc respectarea
cerinfelor din documentele interne si externe aplicabile.

3.5.4, Ficcare RPS/FMN rispunde de conformitatea 5i integritatea arhivirii pe suport electronic atit 4
documentelor interne aplicabile cit si a tuturor inregistririlor specifice.
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5.5.5. Inregistrdrile specifice (informatiile documentate menjinute) pistrate pe suport hédrtie sunt
menfinute in dosare $1 bibliorafturi specifice la nivelul fiecirei structuri organizatorice,

5.6, Informatii documentate perimate / fesite din wz:
5.6.1. Informatii documentate perimate:
a) sunt IND care, datorith neutilizini lor corecte au suferit deteriordin/degradiiri care genereazd
carenfe asupra lizibilitd(i lor; acestea necesitd inlocuire pentru a nu genera erori de utilizare;
b} in cazul depistarii unor astfel de IND, RMC le inlocuieste cu exemplare lizibile.
5.6.2. Informatii documentate iesite
a) Acestea sunt IND care nu mai sunt actuale.
b} Aceste IND sunt retrase de RMC din baza generali de date constituite in sistem electronic si
inlocuite cu cele actuale.
d) RMC arhiveazi timp de 3 (trei) ani exemplarul nr.1 a toturor IND jesite din vz pentru a asigura un
istoric al acestora, urmdrindu-se astfel si evolugia funcfiondrii SMC, dupi care le distruge.
e) Arhivarea acestor IND respectd urmitoarele reguli:
o fiecare IND 1esit din uz este inscripfionat de RMC prin denumirea “DOCUMENT
ANULAT™;
o accesul la acest dosar 1l define RMC,

5.7, Dacumente externe
5.7.1. Categoriile de documente externe utilizate sunt:

a} legislajia generald si specifica;

b) standardele privitoare la sistemul de management al calitigii;

¢} prescripfil tehnice si normative specifice asigurdrii controlului calitifii executirii unor lucriri

executate sub coordonarea Municipiului Roman;

¢} prescriptiile tehnice si normativele aferente lucrarilor de constructii contractate;

d) ghiduri de finantare:

¢} IND specifice emise de representanti ai unor autoritifi de control;

i) figele de aptitudini emise pentru salariafii inatitugied de citre medicina muneii;

) IND specifice completate de cetijeni 5i alte terje pérfi interesate;

h) corespondente primite de la partile interesate externe.
5.7.2. Fiecare RPS/FMN are responsabilitatea de a-si asigura, pentru procesul/structura organizatorica
pe care o coordoneazd, permanenta actualitate a IND externe aplicabile, de a o explica personalului din
subordine gi de a monitoriza conformitatea respectirii acesteia
5.7.3. Standardele care vizeazd sistemul de management al calitagii sunt arhivate de RMC, care raspunde
gi de asiguraren actualitafii i conformarii aplicarii acestora.
5.7.4. Corespondenia purtatd cu cetdjenii este {inutd sub control i arhivatd de funcfiile direct vizate din
cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

3.8, Informatii documente menjinute pe s : WC
5.8, LIND menjinute pe suport electronic sunt:

a) documentatia intermnd SMC - gestionatd de RMC;

by IND interne de naturd organizatoricli - gestionate de S-SRUS;

b} INI} economice - gestionate in cadrul Direcjiei economice;

) IND! specifice fiecdrei structuri organizatorice - gestionate de FMN direct vizate.
5.8.2, Fiecare responsabil de utilizare a IND pe supont electronic are stabilith parola de acces
individuald, stabilitd $i stiutd doar de acesta, pentru cont de utilizator Windows, cu scopul elimindrii
riscului de a se opera modificari de persoanc neavenite prin accesarea calculatorului respectiv,
5.8.3. La fiecare calculator este instalat un program antivirus pentru protejarea IND interne elaborate.
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5.8.4. Pentru eliminarca riscului de pierdere a bazei de date, saptimanal cste asiguratd salvarca
documentelor pe suport electronic, aferente fiecirel structuri organizatorice, pe serverul specific,

5.8.53. Responsabilitatea salvirii periodice a tuturor bazelor de date menfinute pe suport electronic
existente in cadrul organizatiei revine persoanei care asigurdl managementul echipamentelor 1T la nivel
de institufie.

6. Responsabilitdigi

fi. 1. Responsabilitapife RMC

6.1.1. Tine sub control desfiisurarea acesiui proces,

6.1.2. Identific, asigurd si gestioncawzd resursele necesare desfisurdrii acestul proces,

6.1.3. Asigurd corecta difuzare, in sistem electronic - controlat, a documentagiei SMC.

6.1.4, Asigurd utilizarea numai a documentagiei SMC in vigoare,

6.1.5. Efectucaz instruiri interne in baza prevederilor documentajiei SMC in vigoare, pentru a se
asigura de corecta insusire a cerinjelor acestora si de conformitatea utilizirii lor.

6.2, Responsabilitifile tutwror funcgiilor de management

6.2.1. Isi insugesc $i respecta cerinjele prezentei proceduri.

6.2.2. Particularizeazd cerinfele acestei proceduri in elaborarea/actualizarea IND specifice structurilor
organizatorice pe care le coordoneazi.

6.2.3. Asigurd conformitatea gestiondrii IND interne si externe aplicabile structurii organizatorice pe
care o coordonensd.

6.2.4, Asigurd efectuarea instruiritor interne personalului din subordine in baza cerinjelor documentatiei
SMC aplicabile.

6.2.5. Monitorizeazd modul in care sumt menfinute la zi inregistririle (informagiile documentate
menfinute) aferente conform  cerinjelor IND  aplicabile structurilor organizatorice pe care e
coordoneazi.

6i.3. Responsabilitdfile tuturor funciilor de execufie

6.3.1. I5i insusesc si respectd cerinjele prezentei proceduri,

6.3.2. Participd la instruirile interne care vizeazd explicarea cerinfelor IND aplicabile structurii
organiztorice din care fac parte,

6.3.3. Isi insugese si respectd cerinfele IND aplicabile structurii organizatorice din care fac parte.

6.3.4. Asigurd conformitatea intocmirii inregistririlor (informatiilor documentate menjinule) cerute prin
documentele specifice in vigoare aplicabile structurti organizstorice,

6.4. Responsabilitifile presedintelui CMO

6.4.1, Avizeazd IND interne conform prevederilor prezentei proceduri.

6.4.2. Initiazd, ori de cite ori considerd necesar, analize specifice privitoare la cunoasterea si aplicarea
prevederilor documentate in prezenta procedura,

6.5, Responsabifititile primarufui:

6.5.1, Avizeazi organigrama si statul de funcliuni al institutiei.

6.5.2. Aproba IND interne conform prevederilor prezentei proceduri.

Codul: PS5 ITND Edifiar2 Reviziad Neeex © . Pag: 11712
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7. Informaiii documentate de menginut

PCCA

Propramed [brer s LyoeTany Adrrransd
Lanpaniy faie dilpeme

Procedurs de sistem
CONTROLUL INFORMATHLOR DOCUMENTATE

NF, Inf. documentata Inifiata P— _ Arhivare in arhiva operaionali
Cri “Denumire Cod de: i Lo< Duruta | Resp.
Centralizntor 3 i
I | documentagie intema FCDI | RMC RMC-— RPS/FMN | BiouMC | "™ | gMC
SO
Centralizntor g I . 3 anmi RMC
2 documentatie externd FCDE RMC RISTFMMN —RMC Birou MO
3. | Lista difwesre RMOC— FMN—EMC . . 3 ani RMC
i: documentatie SMC '. FLO RMC Birou MC
7. Anexe

- Ghidurile explicative de elaborare a procedurilor de sistem si procedurilor operajionale
-Sablon regulament specific
- Simbolurile utilizate pentru elaborarea diagramelor flux
- Diagramele fux de elaborare, difuzare si gestionare a procedurilor de sistem si procedurilor

operationale

- Model Centralizator documentatie internda SMC

- Model Centralizator documentajie eéxtemi
- Listh difuzare documentajie SMC

Consultant S

Cioron

Codul: PS IND Edifin:2 Revizin0 Nr.ex: ... Pag: 12/12
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Fregromsd fperetiorgl Capaniale ddmenivgiia
{rrmterta I dbmenda’ e
Municipiul Roman

GHID PENTRU ELABORAREA UNE]I PROCEDUR] DE SISTEM

A. Capitolele unel proceduri de sistem
I. Domeniu de aplicare
2. Scop

. Definitii, Abrevier

4. Referinje normative

L ]

5. Descrierea procedurii
6. Responsabilitin
1. Informatii documentate de mentinut

8. Anexe

B. Explicagii privitoare la confinutul ficcdrui capitol al unei proceduri de sistem
1. Domeniu de aplicare :
- se vor da rdspunsuri concrete | urmitoarele intrebdn ;
o Ce documenteazl respectiva PS 7
b. Care sumt funciiile imerne direct responsabile de aplicaren cerintelor respectivei PS 7
2 Ko 2
= ¢ vi da rispuns concis la intrebaren @ Care este scopul de bazd ol respectivei PS 7
3. Definigid, Abrevieri
F 1. Defimitii
- sgvor dociimenta definitinle termemlar reprecentativi (de referingii) utilizagi inoexul PS

3.2, Abrevieri ;

= &0 yor documenta abrevierile atlizate m texiul 'S
4. Referinge wormative :

= gg vor documenta distinet ¢

.1 Referinfe feeislative

= se vor indica kegi, Hotdrin de Guvern, Orvdonante de Govern, Ordonante de Urgentd de Guvern - care vizeazd in
maod direct subiectul respectived PS

4.2, Stemdarde de referingd
- s vor indica standarde nagionale, internationale, directive curopene - care vizeazh in mod direct subiectul

respectivel 'S
4.3 Alie informafil documentate interne wilizate ca i referinge de bazd;
- s¢ var indica procedun (de sistem/operalionale), repulamente ( generale si'sau specifice) - care vizeazd in mod

direct subiectul respectivel PS documentate

5. Descrieren procedurii :
- 8¢ vor explica regulile interne stabilite core viecazh: planificaren, desfasurarea si finerea sub control a
rmplementirn regulilor specifice stabilite prin respecriva 'S

6. Responsahilitiyi

Codul: GD PS Editia:2 Revizia:0 Neex: Pag 172
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Feaprevns Dperytosd [gcione dgnruomatsd

Coprirmy tn Extervntal i

@ PCCA -

Municipiul Roman

GHID PENTRU ELABORAREA UNEI PROCEDURI DE SISTEM

- s¢ vor documenta responsabilitifile tuturor funciiilor (de management $1 de execufie) direct implicate in
asiguraren conformitalil aplicanli cerinjelor respectived 'S

7. Informapii docwmeniate de menfinug ;
- 50 v compleia cu date conerete urmatorul wmbel ;

3 Arhivore informatie documentath in
i Inf. documentata de menfinut Inifinta de: Circuld la; arhiva 0 ' ionals
O — . PRy
Denuming Cod Log Durita Resp.
W vl seri Bkl TN de LT TR U g T HEONH RTIE LT TN T T IS TS T T TS L ¢ WA REFIE W WE T i Wi seric
N feae @ fowl canlud [N e s il IN1 di gdahgwal | poimiind de 1n miamicle ibiia il Tunijia
euplicumb v Wil Phi ST 4MICTE CArE Tz wvicras w5 phal b iirhivaie @ i G
vil irehin &6 la Blinojia derect il gaioare | [EILTEHITEYTE et Wi s
M mEns sl isde 5 vl L BT iy i
L e L] Himis |IH.-==I|I Ismgwv il
NG PRIV R LTS AT |51
Ik [EaHTINHITE TN
i |
K Anexe

- s¢ vor ataga modelele de informatil documentate in formularal din capitolul 7 al acestel proceduri de sistem

Abrevieri: IND = informatie documentata; PS = procedura de sistem

Data: 27.11 2018 Intoemit, RMC, Neagu Constantin ﬂ?f
)

{prin coordonares consultantulul ShC Gtr_nn A

\ r{"“-’

Codul: GO PS5 Editin:2 Reviza:0 Neex: Pag 22
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PCCA

Py Goeealoes (Rpac i i g
[rpaimiy e drmwsjal

Munir:iﬁiu! Roman

Procedur de sistem

ise sene denuminea procedurii de sisteny, cu litere majuseule,
carnctere Times New Roman si inaltimea literei: 1 0mm )

Procedura de sistem

(% sérbe conibral, pe mijlocul poginii, caractere Times New Roman; fnabtimen Tierei: 2 2inim)

LA A Al A R R R L LR R R L R R R R LR R LR A R R R Y]

i5e scrie denumiren procedur de sistem, cu lHiere majuscuke, Times Mew Foman s naliime lerel:2 2mm)

Paanla

= 'S = proscedurd de sistem
- numarul editied st al reviziei proceduni, nominl de exemplar §i paginogio proceduril vor respecta regula docamentald in

procedura de sistem L Controlul mformagiilor decumentute™ wilizind camctere Times Mew Roman si inaltimen Hlerei: | Gmm;
= X5 = un grup de 3 litere, sugestive pormimd de L tithsl procedior elsborme;
= boavte fcede dide de sdentificare n procedurnii din subaslul decumentului elabors vor i sceise foloaind corsciere Times New
o = naliimeas leeet: 10 mim

fumeybel cosmelonstonslai
Sl sireciurs
[cmracicre Timis Mew
Fojmmm, mabhimen
Ilere: 1)

CMO

jearnclene | umis M
Roismmuan., bnalilemea eered: 1 09

Dt

s s data globisrart
procedinns [ caracion:
Times Blew K.

w2 wrie dapla veri i
rrocedlurn (earactore Tomes
sesy Boman, lnallimen
litereizh 1)

|cormAere | s P
By, Inluimes lereidd 1)

S

Elaborat Verificat Avieat Aprobat
Nume A worie niimede s TR mumnele ook s seTe nuinely w nrie punele
Prenume: EAICTRS [ carnciene memhru al S&acnetariaalii prresaiimiElun UhEs Fromoradl i cornilers
Vimnes Mew Roman theni wl CWION consclen: lenmcieee Times Mew s Mew Romai,
altmca Digrei-1 1) | imies ®ew Wi, Boimue, multimes Hieres: 10 Innbiimes Lierei: 1)
inaltimea Yinerel: | 1)
Functie: s weTie denuminen Secretarial tehnic Presedinie CMO Primar

{oarnckre Times Mew
Rimmuan, isalvimssa
fideriz 1)

w2 sene data pviedrii
proceduni | caciene Tmes
Mo Roman. innllima
liiewelh ]

se SCTig dbati gl
g | chrmcien
| ek B Maomuan,
Imibmen el 1)

Semnfitura:

it iz Nigeren: 11

Codul; P5 XY/ Edijin: . Revizla: .. Nrex; .. F‘aE: oy
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PCCA

hqu-!l -.q:rmr AFTeRiTETH

Municipiul Roman

Procedura operafionald

{8 serie denumines pn:r-'.'Llu-m cu iibere majuscule, Times Mew Koman si inaltimes Hieres: 10mm )

PROCEDURA OPERATIONALA

(sl sorie cendrad, pe maploenl paginil, cametere Times Mew Bomu: inaliimea lered:-22mm

LE RS S AL AR R R LR R R R AR R R R R RN TR R R RN LR R R R RS PR

i8¢ serie denumirea procedurii, cu Dilere majuscule, Times hew Boman s inallimes lieren 22 mim)

Mt

« POy = progedura openationld
- il edigied si al revizied procedurii, numéril de exemplar s paginajia proceduril vor respectn resiln docomentivta in
prrucedura de sistem Controlul nformugilor documenunz" wilizind carmeiere Thnes New Roman s inaltimen liveret: | Dmm:

- XY 7

= AR = coslul streciurtl arzanisatorice
- ol poeste due de identificore o procedurii din subsohil documentului elaborst vor 1 serlse Tolosind caraciere Times New

un grup de 3 litere, sugestive pornind de Lo titll procedurii claborate;

Roman & imaltimen literet: 10min
Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume e agrie numele i siiine nuinel wiiaik s seTic numele ae sorie inmeele
Prenume: HMUCRS (oanchern mirehiu al Secrebarianibil presstintelal CI Frimurubil {enniier:
Tiemes New Roman. T al UMY, énrictere |cormsiere Timbes Mow Tiemes Mew Losvn
nsalgimeen THereizl 1) i Mew Rodmmii Haown. mdiimes Heeres: 11 Imnibibmen e i)
E imnbimiei fierei: | 1§
Functie: W MCFIE denmEred Secretarial ehnic Presedinte ChWO Primar
famcqsei commdinatunilzi UMD {eormaene Tlmes Ny icamiciere Times Men
;'_r”"'“'_:" ""f“'l"'” [earnctere. Things Mew Rorman, madiimes Fierei: 115 Feovmsen, el
Imes New Koemarn. AT
Reiwmumi, sinsliiomes Mo 10} bibere 1)
iealermea Hiered I_ 1
aia: R AT i e e v ! e T AL L e
ac acrig doth elaboririi st bzri iaia veri el ket warig dlaia oviehrii af sprie |:||u:|| aprabinri
procedumy (oarmiere procislart {eamcterd Fimes. | procedurnl jcammciers |imes preceddunil fcarciers
o Mew Ko, Sewy lomuan, impdiimiea Mew Roman, imifimen Iimies Mew Rosmamn
imltpreea ligeredt1 1) Fitereis 1 1) ereil 1) itk Ierel= 01y
Semndtura:

Codul: PO XYZ/AR Edipia:

Boevizm: |

Mrex .. FBE: if
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Figewes’ Dperefumnal Cqmiiar Abssmngiied
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Municipiul Roman

GHID PENTRU ELABORAREA UNE! PROCEDURI OPERATIOMALE

©

A. Capitolele unei proceduri operafionale
l. Domeniu de aplicare

. So0p
. Definifii. Abrevieri

. Referinfe normative

2

3

4

5. Descrierea procedurii
6. Responsabilig

7. Informatii documentate de menginut
B

L AneERe

B. Explicatii privitoare la confinutul fiecarui capitol al unel procedurd operajionale

1. Domenin de aplicare :
- s vor da rispunsuri concrete la urmitoarele intrebdni
a. Ce documenteazi respectiva PO 7
b. Care sunt funciiile interne direct responsabile de aplicarea cerintelor respectivei PO 7
2. Scap :
- g2 va da rispuns concis la intrebarea © Care este scopul de baza al respectivei PO ?

A. Definigii, Abrevieri
31 Definigii :
- se vor da definifiile termenilor reprezentativi (de referingd) utilizati in texiul PO

1.2 Abrevier] :
= 5 vor da abrevierile utilizate in textul PO

4. Referinge normutive :
- g2 vor documenta distinet @

4.0 Reperinfe leafslafive
- se vor indica legi, Hotliriri de Guvern, Ordonante de Guvern, Ordonanie de Urgenja de Guvern - care vizeazd in
o direct subiectul PO

4.2, Stamdarde de referingd
- %¢ vor indica standarde nationale, internationale, directive europene - care vizeazi in mod direct subiectul PO

4.3, Alre informaiii documentate interne wilizate ca §i referinge de bazd:
- s¢ vor indica proceduri (de sistem/operafionale), regulamente {generale si'sau specifice) - care vizeazd in mod
direct subiectul PO documentaie

5. Deseriered procedrdl 2
- s¢ vor explica regulile inteme stabilite care vizenzh: planificarea, desfigurarea $i finerea sub control a
implementirii regulilor specifice stabilite prin respectiva PO

Codul: GO PO Editia:2 Revizla:0 Nrex: Pag. 172
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Municipiul Roman

<

Mepbnd e bw BEeTaerh
(LR ]

GHID PENTRU ELABORAREA UNEI PROCEDURI OPERATIONALE

6. Responsahifivdfi
- se vor documenta responsabilititile twturor functiilor (de management si de executie) direct implicate in
asigurarea conformitalii aplicirii cerintelor respectivei PO

7. Informatii documentate de mentinut :
- se va completa cu date concrete urmatorul tabel

; Arhivore informatie documeniaty in
Nr. Inf. documentata de mentinul insdkinte. du Circulii Ia: 2 " "
Cr. 1 : PCUEs arhiva operationals
Denuming Cod Log Mirain Hesp.
i v aen ldol NI de Wi RETIE oS VT g v documents cncustul miem W Wil BETIC Vil AT &V AT
mantinut e o foal conlisd 0% i T AT il INEY e elatsore (pomnind de la | wamele LT i
expligumu i esiul POy ) reensimis ATl LA Thiraslid sriienes wikiagonne o pona sl urliisure & IR iy
Wi prehisd sa la Miiiec b et uliluniloabe prjanizpince | respectivel Wi T
[LLTTE I e e s vl IMLY In wibivalgn
AT vl arhivii mavdul IERRECITYE
LI tB) TEEpCELIVE AEraCEin (L}
(i T TR R
Imilaieiar
&, Anexe

- s¢ vor atasa modelele de informatii documentate in formularul din capitolul 7 al aceste PO

Abrevieri: IND = informatie documentata; PO = procedura operationals

Drata: 27112018

Codul; GO PO Editiaz2 Revizias0 Nres: Pag. 272

Intoemit, RMC, Meagu Constantin

(prin coordonpres consultunialug S!'-IIE- Cin

£

v
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ron Anci
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Erpgrars Opereiben Copori e ddminitroiad
Comparenis |ece dibarenisl

Muni:iﬁiul Roman

Hegsdament

{se serie denumires regulamentolui, cu nere mojuscule, Times New Romon si inshtimes Heerei: 1 Omm )

REGULAMENT

{se sorie centrud, pe mijlocul paginii, carnctere Times New Boman; inaltimea litereiz2 2mn)

LER LR R L AL LR AL R L R R R R R R R R R R R P P R R PN TR

{s¢ sene demuomirea regulmmaentalal, o lere majuscule, Times Mew Boman sl inoltmen lerei: 22 mm)

Mol
= RELC

regulament

- numarul edified 56 al reviziel regulamentul, numarel de exemplar si paginatia regulsmentului vor respecia regula
documentut in procedura de sistem |, Controlul informaliillor documentate” wlilizind carsclere Times Mew Roman 5l
irbtirrien literei: 1 {mm;

- XYZ

i grup de 3 litere, sogestive pormind de ln tithel regulamentulul elaboon;

= tome aceste dote de adentificare o regulamentuiui din subsolul documentulu elaborm vor 3 sorise folosind camotere Times
Mew Roman siinaftimens Tiered; 1 (mm

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
N“m el M TSN T T [ Flaicyeci w srie numgle & RETaE mEmcls s ST el
Prenume: CoilEnie § Cisirdomagordul poegedimtelo Prammrulud {camnciene
regulasneniisly Secroetutilul pehnic ol UM ycaracterd Times Mew Fimes Mew [Lnman.
|enraciere | imics Mew LMY camctere Tames New | Boman, inndvimen Fierei: 18] inaliimien Inerel- 1
Foman, innfimen Rpareai, enliiomess Heeron 11§
I litezrei 0 )
Functic: A wamic denuminea Coordonator Presedinie CMO Primar
linctici emitcule o Secretarial tehnte {carmctere Dinmed Mew enracicre Times Mew
"-'F"Iu”"-__"'-"l'-" CMO Roman, inofimes Diberei 1 Koman, midiimis
|cnrmciere | imees Mew Htereit 1]
Roman, inphimen AR Fittses My
| Uerel b 1) oo, inadiienes Hiere 11§
]}nl.: ......... S Ll T it e 1 . e
s serie Wi elnbinkr we e data verifichrd s i it s Ll ag nerie Ao aprolbei
regiltiamieililisl regulsmeniulil |caragen regilamenticlu | corscien: repulememisbel icamelers
fenmtersd Times Mew Fimes P Homan, | v Mew Bioaman, Times Mesw Komuan
Romai, salikinen nultimes Hicrei: 10 inikhimen Hiereil 1) Enalbimes Gierei: 1)
litluwelz ] §

Codul: REG % v/ Editic  Revizia: _ Nrax: . Pag:
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Prograrss! (pevol sl SRaniple AR EmsLTansd

g p— Corgutenn faoe Fiverv g, - — 1!~ Y
! runicipiul Reman
& SIMBOLURI GRAFICE UTILIZATE LA ELABDRAREA DIAGRAMELOR FLUX
i

simbolizare activitate in cadrul unui proces SMC

simbolizare document : - de intrare pentru o activitate:
RSN - de iesire dintr-o activitate

simbalizare bloc decizional

simbolizare: - intrare document intr-o activitate
- lesire document dintr-o activitate
- legdturd intre activitagl
- legaturd intre un bloc decizional si o activitate
- iesire dintr-un bloc decizional

simbolizare sfirsit de pagina

v simbolizare inceput de pagina

simbolizare conexiune cu un alt grup de activitati

Dati: 271120148 Intoemit, RMC, Meagy Constantin £ J H.

{prin coordonnren consulinntulel SMC, i ':'u'l;u Anen)

"_’,.-'"

Codul: 51 DF Editin:? Revizucd Nrex: Puge, 171
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Froqromui D1 ] Capae tare dswwairnted -
Comprier dure Sererja’ e - iakals

Municipiul Roman

DIAGRAMA FLUX ELABORARE REGULAMENT SPECIFIC

SR EM 150
GaldI] 014

y

ardin islp
. IR

Lepisinjs speeifich
aplicahiln RECG

_-_-_-_._._.___._—I

(hgnnigrams
i e, ulisma
Fevivin in vinnane

st de peaiviahgi b
mival de process
-_-_._.—'_'_._-_

Hegmli genersle do
loborare o o REG

-—-_.___.--"'_._-_

N1/

Dl text RED s
[cemulaie spocslice

B poectab/compleial
e RIS

1. Pregatirve elaborare/actualizare REG

I Kdentificare mecesiiate efaborare’aiualizare REG
Responsabilitate: FMMN In colab., dupa caz, cu funciii
de management de nivel 2 din instiwgie

1.2 Sealilive comfimnd REG
Responssbilitate: FMMN ncolab., dupa caz, co funcyii
de management de nivel 2 din institugic

'

1. Elaborarefuctunlizare REG

21, Dacumeniare capitele REG
Resporsabilitate: FMN in colab., dupa caz. cu funciii
de managemen de nivel 2 din instipe

Divall tewt REG

.

3.

Verificaren conformitiiii co structura minimald

I Prelware dn sishem elecivonde text REG, amadize 5i,
dird ooz, formulare propaerd de completdri carveyii
sprapifice

Responsabilitie: secretarial tehnic CMO

Iwiph eay, propaser
completindooaee)ii n

conginul lex) BIEG

3.2 Prefuare in siatem elecironic propaon
careclifcomplerdrispecifice in fextul PS 31 in
Sformularele anexa specifice §i redactove farmal final

—

Responsabilitie: RMC

4. ¥erificare, avienre sl aprobare REG

Ciriennl pe supaon de hletic
REG verifica de coordonaics

seoreimrial webmic U0

4.1 Verificare conforpnre texd REG ou fegisfipio

specificd aplicabid
Responsabilitale:coordpnmtor secretirial tehnie CMO

Oirigimad pe supor de dris

REC vl de SUH

4.3 Angliza finald 5t ovizare REG 51 anexe specifice
Responsabilitate; presedinie ChO

4 3. Aprobare BEC 5 ameve specifice
Responsabiiitaie: PR

Cirigenal pe sugu de hinic
REXH mproihat de PR

AN

Codul; DF-EPS Edita:2Reviemd Nrex: Pag. 172
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DIAGRAMA FLUX ELABDRARE REGULAMENT SPECIFIC

Chriginnl pe sdspon
e hinie REG
uprihai

| R apanbsil .

Cwiginal pe sapon de
hrtie RET] aprobm

e e

RFO scomm exisierd in
sisbermn checinwnic ln
[lanctiike mmeme direct
vizmste pir. mplicane

b e

N7

5. Difuzare interna REG aprobat

5.4, Prefuare gi scanare origingd aprobal pe suport de
fudrie REG aproba
Resnansabilitae | FMN

5.2 Dyfiwzare fferna in siviem efectronic REG scamat
cdire furciitle infere divect vicate, pir. conformars
Responsabilitaie: Fiik

5.3, Menpinere infarmaiie docrmentutd specificd
privitaare fa difuzaren fndermg o REG

L diligtare (origanal
e supon de hirie)

Resporsabilite: FMN

6, Monitoriznre implementare REG difuzai

A, fatenied g i caz, alte diseapls i clariffcded
privitnere la aplicarea REG primit
Responsabilitane: FMMN

._.___._.—-—'_'_'_

Uinpinale Bapoate de

2, Meweifarizars respectare preveder? ale REG
dlifhuzint
Responsablitate: FMN

3. Dhpd euz, efectudre si wlte insiruird specifice,
premiry sigurania infelegerii 5i apdicdril covecie a
prevederilor REG
Responsahilitare; FhiM

——
7. Arhivare REG

eximient la BT ‘\\‘.

T Arkivire REG fexvemplor pe supars de hirtie nr. )
i artnive apaeeafionald o bivowdni MC
Reaponsahiliare: RMC

» Hiklinmmih regulamenic

7.2, Arhivare electronted REG prelwaid oe la
RAC
Rezponsabilitate: funciile inteme direct respornsabile
pir, respectare cerinje REG

B i mleme spocifie
ﬂ—\_-—l_'_._._._._

Umpinale Fapoane de
instmin mieme specilice

mcrdinen la R8T

—-—._____.--'-"'"_._.__

Folder co repulemerie
mendimd ln BPS

._._____,_.—-—"'_'_-_.

Abrevieriz 'S = procedurs de sisiem; 'R = Primar, 3CR = secrear muaniciplu, CMO = comisic mondtariasise CM: CIM = conined
imtern managerial, R& = reprezentant managemen caliic. FMN = coordonaos structura organizaiorica; RMO = respanzabil

mamagement calitile feoordonuter Secnstaral tehnic CMOY; RPS = responsabil proces ST-CMO =segretaring tchnic ol OO,
MIC= birow manngement culfdate

Cata: 27112018

Intocmit, RMC, Meagn Constantin

"
{prin coordonaren consultantului SMC, Gnrmjxn: C A
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DMAGRAMA FLUY ELABORARE PROCEDURA DE SISTEM

SR EM 150
Ut Bl |

|/

Cindin S0
S0 K

RO mlpma revige
In vepome
‘-I—._.—I—'_._.-_-_

Chrpunigrania
inskitegici, aHima
rEvLRE N siRnm

T et
Lisde do activicdii ln
nivell de procese
I_-—-_-—I_'_._._'_-_
Hegisli gencrale de
elsbwware & ainel 1%
L

St )

l

il bext PS4
Formulare specilioes

% §i Teenmlnrg speeifice
egcimeicninplome de
R&AL

1. Pregitire elaborare/actualizare 'S

L ldeniificare necesitate elahorare’acivalizare PY
Responsabilitate: CWO in colab, cu RMC 51 RPS

1.2 Brahilire confinnt P8
Responsabilitnie: RMC in colab.ou . CMO, RM =i RPS

S
-

¥
1, Elaborare/actunlizare PS

21 Docimentare capitole PR
Resnonsabilitate; RMC

22 D caz, elaborare/actnalizare i liskare medele
Sowmulare spocifice gi atagare ca arvexa o fexs PS
Responsabilitute: RMC in colab.cu RIS

Diraift bt PS5 4 formolare
specifice listme

¥

A Analizn si deckeie confinnt fnal lexi PS
& formulare specifice

L1, Profuare n xiviem elecironic text PS, analizd xi,
i oz foemulare propuneri oe completdri‘covectii
specifice

Kesponsabiliune: secretarint tehmic ChiCh

: Idaphi car, propunen
completdrifcoredyii in

comjivnil lest PS

"—|_._-_l-'_'_.-._._._-_

1.2 Prefumee in sistem electronic propumere modile
Sormlare elaborale. analizg si, dupd ooz, formilare
propumeri de completdri/corectil specifice
Respomsabilitwle: secretariat tehinic CMO

upl cme, propumer
ormpletiricoreofia in conpinu

femailane onexa ln PR

3.3, Prefigre In siviem plecironic propuneri
carecfifeonplandel specifice in revad P8 51 in
Jormularele arevn specifice 5 redaciore farmat Rl
Responsabilitate: RMC

v
A4, Verilicare, avizare si aprobare PS

Cirignal pe supon de
bl 15 verilicats de

d 1. Ferfficare conformare lext PS o legilapio
apecificd aplicebild
Heaponsabilitate: eoordonilor secretarial tehmic ChO)

cordmuaor secregpnat
tchmic UM

Uriganal po sopaon de histic

4.2, Amadizea finald 3f avizare PS5 5i anexe specifice

Responsabilitate: SCR

S avicatn de SCR
-—-_-—l_._'_._._-_

4.3, Aprehare PR gl oneve specifice

Uiriinal pe auport de Iedrise

M5 anrohata o PR

Responsabilitate: PR
N
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Frirpiing Qoo g v dgbrm =g ngd
{impatEv ti ifeiEl

L

-
-

Hﬂuni:lpiur Roman

Ciriganal pe supaont de
teirtie S aprobala
existerrn In BN

'-—-___._.—r""'_._-_m

P scunnlf exissenin in
sgsiem glecmmic e

DIAGRAMA FLUX ELABORARE PROCEDURA DE SISTEM

NS

5. Difuzare interna PS aprobata

51, Prefuare si sconare origid pe suporr de Rarile
5 aprobula
Resnonsahilimie : RM

5.2, Difuzave fnterma In sixtenr efectromic PR sconati
caitee tofi BPS
Responsabilitate; BRMC

3.3 Mewjinere informatie docummentd specificd
privitcare la difizarea imerng o PS

Responsabilate: RO

Lista difnrare {orginal

iz supoei de hirtich

b

v
&, Moniterizare implementare PS difcenin

b0, Toxivaied g, o ooz, alve disewtil si clarficir]
puriare o APS priviteare lo agplicarea PS primine
Responsabilitate: RMO

Urizinale Rapoaric de
inalfmn indstrne specifico

& 2. Monliorizare respectare prevederi ale PY difuzane
Responsabilitie: RMC, RPS

6.3, Dupd ooz, efecivers 56 alfe insfrnirf specifice,
pentrn siguranfi fafelegerii gt aplicdril corecte a
preavederilor PS
Responsabilitne: RMC

Uigmale Bapeanic de

Esiniin inlgrmne specifion

._._____._.—'—'_'_.__

RIS

-—._____._.--"'_'_._._

¢

7. Arhivare P5

2. Arlivare orlgingd P fexemplar pe supord de
fickerie nre £ d avliva operapionald o tiroudsd ST-0MC
Responsabilitate: birou MO

Aiblinemil proceduri de

7.2, Arkivave electronicd PS preluaia de la RMC
Responsabilitate: RS

*  sisiom mengine [n KA
_|—-_.—l_'_._'_._._

Fidder cu procedun de

sisdern mentinud ln KPS

—-—-_-_.—'_'_._._-_

Abrevieri: PS = procedura de sistem; PR = Primar; SCR = secretar municipiu; CMO = comisie
monitorizare CIM; CIM = control intern managerial; RM = reprezentant management calitate;

RMC = responsabil management calitate (coordonator Secretarint tehnic CMO)Y, RPS = responsabil proces
ST-CMO =secretariat tehnic al CMO; MC= management calitate

Dt 27.11.2018

intoemit, RMC, Neagu Constantin /)..,..-r?/_

. TR
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P ol ione! Casarians dovenias ot
Cempabens e Sarenis
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Municipiul Roman

DIAGRAMA FLUX ELABORARE PROCEDURA OPERATIONALA

SIEEN M0

H"“H

Cheiden 4G4
ne GO E

ROF nltima revizie in
wigInHe

Cirgaeigramn

Estiugie, ulvima
FAULALS i G
'—-—._,—l-"'-'_._._-_
Linia de activitiii s
nivel de dimicnira

==

Clrpnnigeama sractrii
argasipasorice, wlienn
revirie in vipnare

'\-._____._.--"""_-_-_

1. Pregatire elaborure/actualizare PO

1L elervificare necexitare elaborare’actializara P
Responsabilitve: RPS/FMMN

1.2 Siahilire compima 70

eadrul - structurii organiatorice

Responsabilitate: RPS/FMN in oolab.cu personalul din

2, Eluborare/actualizare PO

a4 Dhienmndare capliole PO
Responsabilitate: RPSTFMM

——

2.2, D cerz, alerhewrare’actializare st listare modele

Sormulare speclfice sf alagare oo anexa la fexd PO
Responsabilitate: RPSFMN in colab.cu personal din
cadrul structurii organizatorice

Doeaf text PO s Eormudere
mpocilicr |msiale

Heguli pevernle de
elabvsare o wnes )

..._____...—-—"'_-_

Ciradl et PO
lommulare specilice

l

v

A Verifieares conformit@ill eu structurn minimald
stabilita

3.0 Prefudre i sistem efecivonic texd PO amalizo si,

specifice
Responsabilitme: RMC in colab. cu ST-CMO

dupad caz, fovmulare propuneri de compledri’corectii

Fhigsd ciee, progmment
cosmpletdriCorostin in conjamu
text PO

J.3. Prelware In tixfean eleciromc propurer)
corecl it complendrl specifice in fexind PO st an
Sformularele anexa specifice si redactare fornnad fiml
Responsahilitate; RPSFMN

Isapfi caw, propuer
completlaiioonec] in conginu
formulare soesu la P4

P i Termaiil e apecifice
coficlald'compleinle do
RIFSFRN

4, Avienre si aprobare PO

4.1, Analiza fingda 5i avizare PO 3l anexe specifice
Respomsabilitate: coordonmor secretariat tehnic WO

Uiriginal pe suport de hdrie
g PO virsts de dooddonsor
secretnrim lehneg Chc

e

4.2, Aprobare PO i anexe specifice
Responsabilitite: PR

L Cwrginal e supur de
T el aprobaia de R

AN
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Bepprgria Opreilhoned Capacitate dodrmwedlisatind
CEapaieTin I dibiingat

Municipiul Roman

DUAGRAMA FLUX ELABORARE PROCEDURA OPERATIOMALA |

Y

5. Difuzare interna PO aprobata

Cwignal pe sugon de
helrvies 1Y aprerhinia

L apeolxiia
SR

51 Prefuare si scamare oriingl pe supors de Ryiriie
PEY gorobunia
Hesponzabilitnte: RPS/FMMN

_.|' ) sopmary

5.2 Difuzare fmverna 0 sivem glecreonie coaire RPS
direct vizat PO seanata
Responsabilitnie: RPS/FMM

3. Menfinere informafic documeniain specifice
privitoire o difvzares iversia o 0
Respansabilitate; RPSFMN

Lisea difuzarg (originad

pe aupet dde lufitic)
'-—-_-—'_._._._

= o e

.

b, Monitorizare implementure PO difuzate

& 1. Tnsirwire personad din cadrad struchieil
argenizatorice divect wilizatoare o PO priviieare fo
aplicarea aoistel proceduri
Respossabilitae: RPSFMEN

Carkginale Rapooie de
inskmaini imdonie spocifice

.2 Monitorizare respeciare prevederd afe POY difuzare
Responsabilitute: RPSFMN

B3 Dupd caz, afectuare 81 alle msiruie specifice,
perirn igurania lefeleperil xi aplicdell covects i
prevederilor Pl
Responsahilimic: RPS/FMM

{iginale Rapoarie de
instrusn inteme specifice

Uriginal pe sopon de
helirtie M) aprohmta
erisgani ln BMC

___\_\___.___,.-'—'_'_._

o —————————na 2

7. Arhivare PD

B’

L seanmh ensicnia in
wilem clecirmnic la

7oA. Arbivare PO fevemplar pe suport de hidrtie oe, 1)
dwt ereledvar operafionsld o bivowlel MO
Responsabilitate: RMC

Hihliomil procedurn de
opem|Ennle s
orgmiznioncn manpim la
R

BRI

L

w T.2. Arfivare electronica PO prefuata de fo RMOC

Responsabilitate: RPS/FMMN

Fodder o procedors
o] ionsis morjm (o
RPS

Abrevieri: PS = procedura de sistem: PR = Primar; SCR = secretar munigipiu; CMO = comisie
monitorizare CIM; CIM = control intern managerial; RM = reprezentant management calitate;

RMC = responsabil management calitate {coordonator Seeretariat tehnic CMO); FMN = coordonator
structura organizatorica ; RPS = responsabil de proces

Data: 27.11.2018

Intoemit, RMC, Meagu Constantin

(prin coordonarea consultantului SMC, ﬁnmrﬁfni‘-
A
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CODUL BE CONDUITA ETICA S1INTEGRITATE AL FUNCTIONARILOR BUBLICE $1 PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN
CADRLUL MUMICIPILLUT ROMAN

CODUL DE CONDUITA ETICA SI
INTEGRITATE
AL FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL
DIN CADRUL MUNICIPIULUI ROMAN

F_llilhdlrnl Avizal Aprobat
Nume-Prenume: Galaeanu Otilia Carnariu Gheorghe Micu Lucian-Ovidiu
Funclie; Sef Serviciu resurse Presedinte CMO_CIM ~ Primar

umande, salarirare

Dhata; 05,11.2018 (6.11.2018 ) aomin 11,2018

N

-

=G

i
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CODUL DE CONDUITA ETICA S1 INTEGRITATE AL FUNCTIONARILOR PUBLICH $1 PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN
CADHRLIL MURICTPIIUT ROMAN

CLUPRINS
1. Preambul

It

. Domeniul de aplicare al Codului

Lik

. Referinje normative

4. Obiective

L

. Definitii, Abrevieri
6. Principii st valori

7. Morme generale de conduita

S

. Conflictul de interese g1 incompatibilitifile privind functionarii publici

W

. Consilierea eticd a functionarilor publici s a personaluluil contractual

10, Dispoeifii finale

Codul: CODCET Editia:? Resizia Mroex: Pag.: 2715
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CODUL DE CONDUITA ETICA 51 INTEGRITATE AL FUNCTIONARILOR PURLICT §1 PERSONALULLT CONTRACTUAL DIN
CATMELIL AUINICTPILLTE ROMAN

L. PREAMBUL

I.1. Codul de conduitd etica gi integritate al funcjionarilor publici $i personalului contractual din cadrul
Municipiului Roman , numit in continuare o

a.stabilegte normele de conduitil eticd pe care tofi salariafii, funclionari publici si personal contractual
trebuie sa le respecte;

b.formuleaza principiile care webuie respectate in vederca cregterii increderii, autoritifii si prestigiului
Municipiului Roman.

1.2, Prezentul Cod defineste valorile i principiile de conduitd eticd ce trebuie aplicate in relaiile dintre
angajafi, in relajia angajatilor cu institufia precum gi in relajia acestora cu mediul extern al institutiei. In
acelasi timp serveste drept ghid pentru cregterea rispunderii gi implicirii salariagilor - funciionari publici
si personal contractual,

1.3. Regulile astfel swbilite prin prezentul Cod nu se substituie in niciun eaz legilor i reglementirilor
aplicabile in domeniul administrajied publice,

1.4, Deciziile $i exemplul personal trebuie s reflecte:

a. valorificarea transparentei si probititii in activitate ;

b. valorificarea competenjei profesionale ;

c. inifiativa prin exemplu ;

d. conformitatea cu legile. regulamentele, regulile si politicile instituici ;

c. respectarea confidengialitatii informatiilor ;

. tratamentul echitabil 5i respectaren indivizilor ;

. relagiile loiale cu colaboratorii

h. caracterul complet si exact al operagiilor si documentatiilor,

1.5, Conducerea Municipiului Roman adoptd o politich de toleranjd zero faja de coruplie si frauda,
politicd pe care are obligagia sd o aplice continuu 51 neabatut.

1.6. Atributiile functie: definute de citre salariati nu vor fi folosite in alte scopuri decit cele care privesc
indeplinirea atribufiilor de serviciu.

2. DOMENIUL DE APLICARE A CODULLUI

2.1, Prezentul Codd cuprinde normele de conduitd eticd g profesionald pe care trebuie 3 le respecte
funcjionarii publici §i personalul contractual din cadrul Municipiului Roman precum si colaborstorii
acestein.

2.2, Implementaren prevederilor Codilui in cadrul institujiei este wiild pentru promovarea unei conduite
profesionale etice 51 evitarea aparifiel unor situalii care ar putea afecta reputatia institutici.

2.3, Normmele de conduita eticd gi profesionald previzute in prezentul Cod sunt obligatorii pentru tofi
funcfionarii publici, pentru persoancle care ocupd temporar o funciie publicd si pentru intreg personalul
contractual din cadrul Municipiului Roman.

3. REFERINTE NORMATIVE
La elaborarea Codului de conduitd eticd §i integritate al Municipiului Roman s-au avut in vedere

cernjele standardulw de management al calitatii: SR EN IS0 9001:2015 si prevederile urmatoarclor acte
normative:

- Legea nr. 772004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata;

- Legea or. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritagile si institugiile
publice;

- Legea nr, 1 BR/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati cu modificirile si completirile
ulterioare;

Codul: COD CET Editia:l Revizia:d Wroex: Pag.: 3115
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CODUL DE CONDUITA ETICA 51 INTEGRITATE AL FUNCTIONARILOR PUBLICT S| PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN
CADRLUL MUMICIFLLL ROMAMN

- Legea nor. 782000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificiirile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 115/1996 pentru declararéa si controlul averii demmnitarilor, magistratilor, a unor persoang
cu funetii de conducere si de control §i a funciionarilor publici, eu modificirile i completdrile ulterioare:

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitajilor
publice, a funcfiilor publice i in mediul de afaceri, prevenirea si sanciionarea corupiiei, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatca in exercitarea funcfiilor si demnitifilor publice, pentru
modificarea i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinjarea, organizaren si funclionarea Apgenfiei
Majionale de Integritate, precum §i pentru modificares $i completarea altor acte normative, cu
madihedrile ulterioare;

- Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizijie publici;

- Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actium de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei:

- Legea nr, 571/2004 privind proteciia personalului din autoritdjile publice, institufiile publice si din
alte unilifi care semnaleazil incilein ale legis;

- Hotirdrea Guvernului nr. 13442007 privind normele de organizare si funciionare a comisiilor de
discipling, cu modificarile si completdrile ulterionre;

= Ordinul SGG nr. 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdiilor
publice;

= Ordinul nr. 37532015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduitd de citre funcgionarii
publici gi a implementirii procedurilor disciplinare,

4. OBIECTIVE

Obicctivele prezentului Cod urmirese s asigure creglerea calitdfii serviciului public, o mai bund
administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocragiei 5i a faptelor de coruplie din
institujie, prin:
a. reglementarea normelor de conduiti eticd $i profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii 31 mentinerii la nivel inalt a prestigiului institugiei functiei publice, al
functionarilor publici si personalului contractual;
b. informarea publicului cu privire la conduita etica $i profesionald la care este indreptafil s se¢ astepte din
partea funclionarilor publici i a personalului contractual in exercitarea functiilor publice;
c. crearea unui climat de incredere gi respect reciproc intre cetéfeni, colaboratori si functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Municipiului Roman,

5. DEFINITIL ABREVIERI
5. 1. Definirii

In injelesul prezentului Cod, sunt aplicabile urmdtoarele definifii previtzute in:
# arl. 3 din Legea nr. 772004 privind “Codul de conduitd a funcfionarilor publici”, cu toate
modificirile si completarile ulterioare;
e art. 3 din Legea nrd77/2004 privind “Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
mstitutiife publice™
= art. 3 din Legea 57172004 privind proteciia personalului din autorititile publice, institujiile publice
st din alte unitii{i care semnaleara incilean ale legdi, respectiv:
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- functionar public = persoand numith intr-o funciie publicd in condifiile Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile i completarile ulterioare;

= funcqie publica = ansamblul atribugiilor si responsabilitijilor stabilite de autoritatea sau institufia publici.
in temeiul legii, in scopul realizdrii competenjelor sale;

- interes public = acel interes care implicd garantarea si respectarea de ciitre institugiile si autoritagile
publice a drepturilor, libertajilor si intereselor legitime wle cetiijenilor, recunoscute de Constitujie,
legislafia internd $i tratatele internagionale la care Romidinia este parte. précum si indeplinirea atribugiilor
de serviciu, cu respectarea principiilor eficieniei. eficacitdfii si economicitdjii chelwirii resurselor;

- interes personal = orice avanta) material sau de alth paturd, wmdrit ori objinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru al{ii, de citre funclionarii publici sau de cdtre personalul contractual prin
folosirea reputatied, influeniei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitirii
functiei publice/functici;

= conflict de inferese = acea situafie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
functionarului public sau al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incit afecteaza sau
ar putea afecta independenia gi impartialitatea sa in luarea deciziilor on indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea funcgici publice/funciici definute;

= informafie de inferes public = orice informafie care privegte activithyile sau care rezultd din activitilile
unci autoritagi publice ori institutii publice, indiferemt de suportul ei;

= informapie cu priviee lo date personale = orice informafie privind o persoand identificatd sau
identificabila;

= personal contractual fangafal contracival) = persoana angajatd intr-o funclie in autoritagile si institutiile
publice in condiiile Legii nr, 5372003 — Codul muncii, cu modificdrile ulterioare;

= funcfie = ansamblul atribugiilor i responsabilitdfilor stabilite de autoritaten sau institufia publica, in
temeiul legi, in fisa postului;

- avertizare in interes public = sesizares facutd cu bund-credintd cu privire la orice faptd care presupune o
incileare a legii, o deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri, eficieniei, eficacitiyii,
economicithtii $i transpareniei;

= gvertizor = persoana care face o sesizare cu bund-credingd 51 care este incadratd in una din autorititile
publice, institujiile publice sau celelalte unitét,

3.2, Abrevieri
C'IM - control intern managerial
PR - primar

6. PRINCIPI Si VALORI
6.1, Principiile care stau la baza conduitei profesionale a funciionarilor publici si a personalului
contractual sunt ;
a. Principiul Suprematici Constitutied si a legii:
- conform chruia funciionarii publici i personalul contractual ai Municipiului Roman au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile firii.

b. Principiul prioritdtii interesului public:

= conform cruia functionarii publici i personalul contractual ai Municipiului Roman au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice sau
a functiet.

¢. Prineipi litdtii de tratament in fata autoritdtilor si institutiilor publice:
= conform caruia funclionarii publici gi personalul contractual au indatorirea de a aplica acelasi regim
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Juridic in situatii identice sau similare.

d. Principiul Profesionalismului :
- conform caruia funclionarii publici i personalul contractual trebuie sd-si indeplineasca atribuiiile de

serviciu cu responsabilitate, competentd, elicientd, corectitudine si constiinciozitate,

e, Pri riialitfitii, nediscrimindrii si independeniei:

- conform ciruin funcfionarii publici si personalul contractual trebuie si aibi o atiwdine obiectiva,
neutrd fald de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea funclici
publice.

f. Principiul Integrititii morale :

- conform ciruia funcfionarilor publici si personalului contractual le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru i sau pentru aljii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
funciiei publice pe care o dejin sau 53 abuzeze in vreon fel de aceastd funciie.

g. Principiul Libertatii gindirii si exprimarii;
- conform ciruia functionarii publici si personalul contractual pot s3-s1 exprime 51 si-5i fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept 31 a bunelor moravuri,

h. Principiul Cinstei si corectitudinii:
- conform cliruia in exercitares funeliei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu funcfionarii
publici i personalul contractual trebuie s8 fie de bund-credinid 5i 54 acjioneze pentru indeplinirea
conformi a atributiilor de serviciu.

- conform ciruia sctivitifile desfsurate de funciionarii publici si personalul contractual, in exercitarea
funcgiei lor sunt publice $i pot i1 supuse monitorizari eetajenilor,

6.2. Valorile fundamentale care trebuie s fie aplicate de intreg personalul Municipiului Roman sunt:

A. RESPONSABILITATEA
6.2.1. Respectul fah de interesul public
In indeplinirea atribugiilor de serviciu, personalul are responsabilitatea morali fundamentald de a respecta
interesul public, adica de a lua deciziile 51 de a intreprinde acele actiuni care asigurd un impact pozitiv
asupra societitin in ansamblul ei $i indivizilor care o compun, in mod particular, sau care fac ca impactul
negativ asupra acestora sd fie cdl mai mic cu putingi.

6.21.2. Respectul fath de cetiitean

6.2.2.1, Personalul are responsabilitatea de a respecta interesele legitime si dreplurile cetijeanului,
6.2.2.2, Aceastd responsabilitate nu se limiteazd la oferirea unor servicii publice, ci privegte si efectele pe
care le pot avea aceste servicii asupra cetijcanului,

6.2.3. Respectul fatd de institutic

6.2.3.1, Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
maximi ehicien{d 51 elicacitate si de a utiliza in mod judicios resursele institugiei si in scopul pentro care
au fost alocate.

6.2.3.2, Responsabilitates personalului din cadrul Municipiului Roman este de a contribui o
imbundtifirea permanentd a performantei institufiei din care fac parte sau colaboreazi.

6.2.3.3, Personalul din cadrul Municipiului Roman trebuie 58 se asigure ca prin acfiunile 51 opiniile sale
nu aduce atingere prestigiului profesional al colegilor sau prestigiulul institutiei,
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6.2.3.4. Personalul din cadrul Municipiului Roman are si responsabilitatea faid de promovarea valorilor
etice incluse in acest Cod i asupra promovirii §i menjinerii unei culturi organizationale bazate pe aceste
valoen,

B. PROFESIONALISMUL
6.3.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman esie responsabil §i rispunzitor din punct de vedere
profesional pentru modul in care isi desfasoari atribufiile de serviciu i le revine sarcina de a se asigura o
respectd principiile de legalitate, eficientd si eficacitate in indeplinirea lor.
6.3 2. Atunect ¢ind managementul institugiel or un ter] (persoand lizica sau juridicd) solicitd servicii care
exced atributiilor de serviciu i competenjelor personalului $i colaboratorilor Municipiului Roman, acestia
din urma au obligatia de a-si face cunoscutd limitarea profesionald.
6.3.3. Personalul din cadrul Municipiului Roman este dator sh respecte atit prevederile prezentului Cod |
aldturi de toate celelalte norme, politici $i proceduri institufionale, cft si prevederile legale si profesionale
aplicabile domeniului in care isi exercitd atribugiile de serviciu.
6.3.4, In situafiile in care exista diferenje de reglementare, va prevala norma juridicd, eticd sau
profesionaldl cea mai restrictivi,

CLINTEGRITATEA
4.1, In relafia cu publicul, cu colegii 5i colaboratorii instituici sau din cadrul altor organizatii sau sfere
profesionale, precum $i cu superiorii ierarhici, personalul din cadrul Municipiului Roman trebuie si
adopte o atitudine bazatd pe respect - o atitudine impartiald, nediscriminatorie, deschisa si diligenta.
6.4.2. Personalul din cadrul Municipinlui Roman are datoria legald, morald gi profesionald de a se asigura
cd in timpul exercitdrii activitdtii nu se afld in conflict de interese sau intr-o situafie de incompatibilitate,
aga cum sunt definite acestea in legislatia actualli i in spiritul acestui Codf
6.4.3. Avertizarea de integritale
f.4.3.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligajia morald si profesional, suplimentar celei
legale, de a sesiza orice abatere de la procedurile, normele, politicile interne ale institujied, precum si de la
lege, de care iau cunogtingi.
6.4.3.2, In baza Legn nr. 5712004 privind protectia personalulul din awtoritdpile publice, insiitufiile
publice si din alte unitdfi care semmalizeqzd incaledri ale legii §1 in spiritul acestui Cod se prezumd ci
avertizarea de integritate se bazeaza pe buna credingd a avertizorului,

D. TRANSPARENTA

6.5.1. Accesul liber la informatiile de interes public
6.5.1.1. In conformitate cu legislatia in vigoare, activitaten Municipiului Roman trebuie sa fe
transparentd si accesibild cetljeanului. garantind o bund comunicare cu cetilenii, cu alle institulii sau
autorititi publice, cu societatea civili gi cu mediul de afaceri.
6.5.1.2. In temeiul relajiilor de parteneriat dezvoltate eu societatea civila, personalul §i colaboratorii
Municipiului Roman furnizeazi reprezentantilor acesteia informatii referitoare la proiectele, programele
st alte documente de interes public care au legdturd cu activitatea institufiei, in limita competenjelor ce
iifle revin,
6.5.1.3, Personalul din cadrul Municipiului Roman potrivit atribugiilor ce ii revin gi conform legislagiei
privind accesul la informatii de interes public, este obligai:

a. 5& asigure informarea activil, corectd si la timp a cetdjenilor asupra chestiunilor de interes public;

b. sé asigure accesul liber la informatiile de interes publie in conditiile legii;

¢. sl respecte termenele previzute de lege privind furnizarea informatiilor.
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6.5.2. Protectin datelor si a informatiilor

6.5.2.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman este obligat si respecte limitdrile impuse de lege
privind accesul la informatii, in scopul protejdrii informatiilor confidengiale. a sceretului de stat sau de
serviciu, a protejdrii viefii private a persoanelor si a securitfii najionale.

6,522, Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligalia sd pastreze, in conditiile legii,
confideniialitatea deplind a datelor gi informaiilor pe care le defin sau la care au acces pe perioada
desfiguriri activitifii i 82 nu le utilizeze abuziv sau in folos personal, sau 54 le faci cunoscute unui ter,
inclusiv dupd incetarea activiti{ii care le conferdi acces la aceste informatii.

6.5.2.3. Este interzisd §i consideratd ilegald ulilizarea informatiilor cu caracter confidential in cadrul
oricaror tipuri de tranzactii/licitagii/contracte.

6.5.2.4. Este interzisd dezviiluirea informatiilor cu caracter confidengial unor terje persoane, inclusiv
membrilor familiei sau prictenilor.

6.5.2.5. Este interzisd dezviluirea, citre alfi angajali sau citre o ter{d parte, a informatiilor confidentiale
ale Municipiului Roman, atit in timpul activitdii angajatului cdt si dupd incetarea activitatii din orice
mctive

6.5.2.6. Culegerea, stocarea s utilizarea datelor cu caracter personal de clitre personalul din cadrul
Municipiului Roman se face numai in conditiile legii si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru
realizarea obiectivelor legale, legitime $i specifice institutier.

6.5.2.7. In conformitate cu Legea informatiilor clasificate nr 1822002, HG 585/2002 privind secretele de
stat si HG 781 /2002 privind secretele de serviciu, dezvaluirea, modificares sau utilizarea si difuzares
informatiilor clasificate, a celor cu caracter confidential sau a informagiilor neclasificate dar care pol
aduce prejudicii actionariatulul, conduc la sanc{ionarca vinovatilor.

7. NORME GENERALE DE CONDUITA
7.1, Asigurarea unui serviciu public de calitate

1.1.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligagia de o asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetifenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizhni competentelor Municipiului Roman, in limitele atribugiilor stabilite prin fisa postului,

7.1.2. In exercitarea atribufiilor de serviciu, personalul din cadrul Municipiului Roman are obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigurn, in conditiile legii, transparenia administrativi,
peniru a cagliga $i a menfine increderca publicului, a instigiilor colaboratoare In integritatea,
impartialitates si eficacitatea activithfilor ce intrd in domeniul de competenid al Municipiului Roman.

7.2, Loialitatea fatd de Constitutie si lege

1.2.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligagia ca, prin actele s fapiele lor, sd respecte
Constitujia i legile i $i si acfioneze pentru puncrea in aplicare a dispozifiile legale, in conformitate cu
atributiilor care le revin §i ¢u respectarea eticii profesionale.

7.2.2. Personalul din cadrul Municipiului Roman trebuie 53 se conformeze disporifiilor legale privind
restrangerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice sau a functiilor definute.

7.3, Loialitatea fald de autoritfitile si institugiile publice

1.3.1. Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligajia de a apiira cu lojalitate prestigiul institugici,
precum gi de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii intereselor legale
ale acesteia.
7.3.2, Personalului din cadrul Municipiului Roman §i este inferzis:

a. =l exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea Municipiului
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Roman, cu politicile si strategiile acesteia ori cu projectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b. sa faca aprecieri cu litigiile aflate in curs de solufionare $i in care Municipiul Roman are calitate de
parte, dacl nu sunt abilitafi in acest sens;

¢. sit dezviluie informatii care nu au caracter publie, in alte condifii decit cele previzute de lege;

d. i dezviluie informagiile la care au acces in exercitarea funciiei, dacd aceastd dezviluire este de
naturfi 58 atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institugied ori ale unor
functionari publici ori personal contractual, precum i ale persoanclor fizice si juridice:

¢. sl acorde asistentd §i consultangd juridicd persoanclor fizice sau juridice, in vederea promoviirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau Municipiului Roman;

L. prevederile prezentului Cod nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a

functionarilor publici $i a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
mleresun;

g. dezviluirea informagiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care conjin asemenea
informaii, ln solicitarea reprezentaniilor unei alte autoritd)i sau institutii publice, este permisa mumal cu
acordul 'R

7.4. Libertatea opiniilor

in indepliniren atribugiilor de serviciu personalul din cadrul Municipiului Roman are obligafia de a
respecta demnitatea funciiei publice sau a funcfiei definute, corelind liberatea dialogului cu promovares
intereselor institutiel, de a respecta opiniile si de a nu se lasa influenjayi de considerente personale, iar in
exprimarea opiniilor trebuie si aibd o atitudine conciliantd $i 53 evite generarea conflictelor datorate
schimbului de plirer.

7.5. Activitatea publicd

1.5.1. Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de citre personalul desemnat de ciitre PR, in
condifiile legii, prin fisa postului.

1.5.2. Personalul desemnal sa participe la activitdfi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie 54
respecte limitele mandatului de reprezentare incredinjat de PR.

7.5.3. In cazul in care nu sunt desemnali in acest sens, personalul din cadrul Mumc]plulm Roman poate
participa la activitafi sau dezbateri publice, avind obligajia de a face cunoscut cd opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al institugied in care 151 deslffsoard activitalea,

7.6, Activ iticd
In exercitarea funciiei publice, personalului din cadrul Municipiului Roman §i este interzis:
a, s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b. 58 furnizeze sprijin logistic candidagilor la funciii de demnitate publicd;
¢. sii colaboreze, atit in cadrul relagiilor de serviciu, cdt gi in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridhice care fac donalii ori sponsoriziri partidelor politice sau organizatiilor politice.

7.7. Folosirea im
1.7.1. In considerarea funclici publice sau a funcgiei definute, personalul din cadrul Municipiului Roman
are obligafin de a4 nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru
promovirea unei activitlifi comerciale, precum i in scopuri electorale.

1.7.2. Personalul din cadrul Municipiului Roman are dreptul ca, in afara serviciului, si-si exprime liber
ideile, opiniile sau convingerile politice, etice, religioase ori de alth naturi.

Codul: CODCET Editia:? Rewiziacl Mroes: Pag.: 9015

Pralect cofinantat din Fondul Social Evropean, prin Programal Operafional Capacitate Administrativl 2014-2020
Conl MyS8AI5 121287 Cod SEPOCAI0S



CODUL DE CONDUITA ETICA S1 INTEGRITATE AL FUNCTIONARILOR PUBLICE $ PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN
CADRLL MUNICIPIULLUL ROMAN

7.8. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei
7.8.1. In relajiile dintre personalul din cadrul Municipiului Roman, precum si in relajia acestora cu
persoancle fizice sau juridice, personalul este obligat 53 aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credinf, corectitudine si amabilitate,
7.8.2. Toti salariafii acestei institufii au obligajia de a nu aduce atingere onoarel, reputatiei si demnitigii
persoanclor din cadrul Municipiului Roman, precum si ale persoanelor cu care intrdi in legiturd cu
exercitarea funcfiei, prin:

a. intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b. dezvaluiren aspectelor vietii private;

¢. formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase.
7.8.3. Personalul din cadrul Municipivlui Roman trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificas
pentru rezolvarea clard §i eficientd a problemelor cetafenilor. Personalul are obligatia s3 respecte
principiul egalitatii cetigenilor in faga awtoritilii publice prin:

i, promovarea unor soluln coerente, similare sau identice raporiate la nceeasi categorie de situajii de

tapt, conform principiului tratament nediferentiat;

b. eliminarea oricirel forme de discriminare bazate pe aspecte privind najionalitatea, convingerile

religioase gi politice, staren material, sdnitatea, virsta, sexul sau alie aspecte.

7.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

7.9.1. Personalul care reprezintd Municipiul Roman in cadrul unor organizaii imernafionale, conferine,
seminarii i alle activiti|i cu caracter internajional au obligatia 53 promoveze o imagine favorabild {arii si
mstitujiei publice pe care o reprezinta,

7.9.2, In relajiile cu reprezentantii altor state, personalul are obligatia de a nu exprima opinil personale
privind aspecte najionale saw'si dispute internajionale.

193, In deplasirile externe, personalul are obligatia s34 aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol $1 58 respecte legile si obiceiurile {arii pazda.

T.10. Interdicti ivind acceptarea cadourilor, serviciilor si avan
Personalul din cadrul Municipiului Roman nu webuie 58 solicite ori s aceepte cadouri, servieii, favoruri,
invitajii sau orice alt avantaj, care le sunl destinate personal, familici, parintilor, prictenilor ori
persoanelor cu core au avut relafii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta imparfialitatea in
exercitarea funciiilor definute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

7.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

1111, In procesul de luare a deciziilor, personalul are obligajia s& acfioneze conform prevederilor lepale
g1 &1 igi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si imparjial,

7.11.2. Personalului din cadrul Municipiulin Roman i este interzis sd promitd luarea unei decizii in
numele acestei institutii, de catre alfi functionari publici sau de personal contractual, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

7.12. Obiectivitate in evaluare

TA2.1. In exerciturea atributiilor specifice functiilor de conducere sau a funcfiilor publice de conducere,
personalul din eadrul Municipiulul Roman are obligajia 53 asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in funclia publicd pentru funciionarii publici din subordine ., respectiv
pentru personalul contractual din subordine,

1.12.2. Personalul de conducere are obligafia si examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de

evaluare a competeniei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun ori aprobd
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avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdn din funclii sau acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluzind orice formi de favoritism sau diseriminare,

7.12.3. Se interzice personalului de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul sau promovarea
in funetia publica sau promovarea in funefiile contractuale pe eriterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile enumerate la art. 4 al prezentului Cod,

7.13. Folosir tivelor de putere publicd si folosirea abuziv ihutitlor funciiei publice

detinule

1.13.1. Este mterzisi folosirea de catre personalul, in alte scopuri decéit cele previzute de lege, o
prerogativelor functiel publice dejinute.

1132 Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborure a proiectelor de acte normative. de
evaluare sau de participare la anchete ori acfiuni de control, personalului din cadrul Municipiului Roman
1i este interzis urmirirea objinerti de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane,

7.13.3. Personalului din cadrul Municipiului Roman ii este interzis sa foloseascd pozifia oficiald pe care o
defin sau relajiile pe care le-au stabilit in exercitarea funciei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

7.13.4. Personalului din cadrul Municipiului Roman ii este interzis s3 impund altor functionari publici sau
personal contractual din cadrul institufier si se inserie in organizagii sau asociafii, indiferent de natura
acestora, orl i le sugereze acest luecru, promifindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale,

T.14. Utilizarea resursclor publice

7.14.1 Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligagia s& asigure ocrotirea proprietafii publice si
private @ statului $i a Municipiului Roman, si evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar,

L14.2, Personalul din cadrul Municipiului Roman are obligajia 8 foloseascs timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd Municipiului Roman numai pentru  desfisurarea acuvitdgilor aferente funciiei
definute.

7.14.3, Orice risipd. folosire incorectd, distrugere sau furt al proprietdfii Municipiului Roman trebuic
comunicatd fird intirziere superiorului direct.

71.14.4. Personalul din cadrul Municipiului Roman trebuie s& propund si s asigure, potrivit atribufiilor
care le revin, folosirea utila si eficientii a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

7.14.5. La incetarea raportului de munei al angajatilor cu Municipiul Roman, acestia au obligatia de a
returna 1ot ceea ce aparfine de drept instutied, si in primul rdnd documentele (inclusiv in format electronic)
care reprezintd informalii confidentiale sau drept de proprietate intelectuala o institutiei.

7.15. Limitar riic # achizitii, concesiondiri sau inchirieri
7.15.1. Orice salariat al instituliei poate achizijions un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau o
Municipiului Roman, supus vinzirii in conditiile legii, cu exceplia urmitoarelor cazuri:
o ciind a luat cunogtingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeazd s fic vindute;
b. céind a participat, in exercitarca atribugiilor de serviciu, la organizaren viinzirii bunului respectiv;
¢. cand poate influenia operatiunile de vinzare sau cind a objinut informatii la care persoancle
interesate de cumpdrarea bunului mie ag avil seees,
7.15.2. Dispozijiile alin, (7.16.1) se aplicd in mod corespunzitor i in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietaten public on privatd a statului sau a Municipiului Roman,
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7.15.3, Personalului din cadrul Municipiului Roman 1i este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privatd a statului sau a Municipiului Roman, supuse operatiunilor de
vilnzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decit cele previzute de lege.

8. CONFLICTUL DE INTERESE SI INCOMPATIBILITATILE PRIVIND FUNCTIONARII
PUBLICI
A. Conflictul de interese privind funcfionarii publici
8.1. Principii, situatii
B.1.1. Principiile care stau la baza prevenirii confliciului de interese in exercitarea functiilor publice sunt:
a. imparfialitatea;
b. integritaten;
c. transparenta deciziei;
d. suprematia interesului public,
8.1.2. Funcfionarul public este in conflict de inferese dacd se afld in una dintre urmitoarele situatii:
#) este chemat si rezolve ceren, sd g decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire o
persoane fizice i juridice cu care are relajii cu caracter patrimonial;
b} participd in cadrul accleagi comisii, constituite conform legii, cu funclionari publici care au
calitatea de sof sau rudi de gradul [;
¢) interesele sale patnmoniale, ale sofului sau rudelor sale de gradul | pot influenta deciziile pe care
_trebuie 53 le ia in exercitarea funcliei publice.
8.1.3. In eazul existenfei unui conflict de interese, funclionarul public este obligat sa se abying de la
rézolvarea cererii, luaren deciziei sau participarea la luaren unei decizii si si-l informeze de indatd pe
geful ierarhic ciruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat si ia masurile care se impun pentru
exercitarea cu impartialitaze a funcfiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data lufrii la cunostinga.
8.1.4. In cazurile prevazice la alin. (8.1.2,), PR, la propunerea sefului jerarhic edruin §i este subordonat
direct functionarul public n cauzd, va desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregdtire si nivel
de experientd.
8.1.5. Incdlcarea dispozifiilor alin, (8.1.3) poate atrage, dupé caz, rispunderea disciplinar, administrativi,
civildh ori penald, potrivit legii,

8.2. Conflictul de interese privind
contestatiilor
8.2.1. Nu poate fi desemnat membru in comisin de concurs sau in comisia de solujionare a contestagiilor
funcionarul public care se afla in urmditoarele cazuri de conflict de interese:

a. are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sofului sau soliei pot afecta imparjinlitates i obiectivitatea evaludrii;

b. este sof, sotie, ruda sa afin pind la gradul al 1V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestagiilor;

¢. este sau urmeazd a fi, in situagia ocupdrii funclier publice de conducere pentru care se organizeazd
concursul, direct subordomat ierarhic al oriciruia dintre candidafi,
8.2.2. Situatiile de incompatibilitate previzute la paragraful (8.2.1) se sesizenzii de persoana in cauzd, de
oricare dintre candidali, de conducitorul autorithyii sau institugiei publice organizatoare a concursului ori
de orice altd persoand interesatd, in orice moment al organizirii si desfsuririi concursului,
8.2.3. Membrii comisiel de concurs sau ai comisici de solufionare a contestafiilor au obligajia sa
informeze. in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a
inlervenil sau ar putea interveni.

riicipa urs sau comisia de solutionare a
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8.2.4. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau i comisiei de solufionare a contestatiilor au
obligatia si se ab{ind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire Ia concursul in cadrul céiruia a
intervenit conflictul de interese.

B.Incompatibilitifi privind func{ionarii publici

8.3. lncompatibilititile privind funciiile publice sunt cele reglementate de Constitugie, de Legea
nr. [ B8/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd cu modificérile si completdrile ulterioare,
precum $i de dispozitiile Legii nr. 1612003 privind unele masuri pentru asigurares transparenjei in
exercitarea demmitijilor publice, a funciilor publice s in mediul de afaceri, prevenirea $i sanclionarea
coruptici, cu modificirile si completirile ullerioare,
8.3.1. Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice altd funciie publica decdt cen in care a
fost numit, precum i cu functiile de demnitate publici.
8.3.2. Funcfionarii publici nu pol define alle functii st nu pot desfisura alte activitdfi, remunerate sau
neremunerate, dupd cum urmenzi;

a. in cadrul autontifilor sau stitugiilor publice;

b. in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceplin cazului in care functionarul public este suspendat din

functia publica, in condifitle legii. pe durata numirii sale;

c. in cadrul regiilor autonome, societifilor comerciale ori in alte unitifi cu scop lucrativ, din sectorul

public;

d. in calitate de membru al unui grup de interes economic.
8.3.3. Nu se afld in situafie de incompatibilitate, in sensul prevederilor paragrafului (8.3.2) lit. a) si c).
funciionarul public care:

o este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, 58 reprezinte interesele statului in

legaturd cu activitijile desfasurate de operatorii economici cu capital ori patrimoniu integral sau

majoritar de stat, in condifiile rezultate din actele normative in vigoare;

b. este desemnat printr-un act administrativ, emis in condifiile legii, sd participe in calitate de

reprezentant al autorithiii ori institufier publice in cadrul unor organisme sau organe colective de

conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare;

€. exercild un mandat de reprezentare, pe baza desemniirii de citre PR, In condiliile expres previizute de

actele normative in vigoare.
8.3.4. Nu se afla in sitvafie de incompatibilitate, in sensul prevederilor paragrafului (8.3.2), functionarul
public care este desemnal prin act administrativ pentru a face parte din echipa de proiect finanjat din
tondun comunitare nerambursabile postaderare, precum si din imprumutur externe contractate sau
garantate de stat rambursabile sau nerambursabile, cu exceptia functionarilor publici care exercith atribuii
ca auditor sau atribufii de control asupra activitifii derulate in cadrul acesteia si a functionarilor publici
care fne parte din echipa de proiect, dar pentru care activitatea desfisuratd in cadrul respectivei echipe
genereazd o situatie de conflict de interese cu funciia publicd pe care o ocupd.
8.3.5. Functionarii publici care, in exercitarea functiel publice, au desfisurat activitili de monitorizare si
control cu privire la societafi comerciale sau alte unitdfi cu scop lucrativ de natura celor prevazute la
paragraful (8.3.2) lit.c) nu pot sh-si desfiisoare activitatea si nu pot acorda consultanid de specialitate la
aceste societdf imp de 3 am dupa iegirea din corpul functionarilor publici,
8.3.6. Functionani publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte in
fegiiturd cu funclin publich pe care o exerciti.
8.3.7. In situajia prevazutd la paragraful (8.3.3) lit. b), la incheierea mandatului demnitaralui, funcfionarul
public este reincadrat in funciia publica dejinuid sau intr-o funciie similard.
8.3.8. Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici respectivi sunt sofi
sau rude de gradul 1,
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8.3.9, Persoancle care se afld in una dintre situatiile previzute la paragraful (8.3.8.) vor opta, in termen de
60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe.
8.3.10, Orice persoand poate sesiza existen{n situagiilor previzute la paragraful (8.3.8.).

8.4. Incompatibilititi privind activ
£.4.1 .Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

8.4.2. Functionarilor publici fe exte fmterzis 54 fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice
31 =i exprime sau s apere in mod public pozitiile unui partid politic,

8.5. Declaratia de avere si de interese

8.5.1. La mivelul Municipiului Roman, obligatia declaririi averii $i a intereselor, conform dispozitiilor
legale, se aplica alesilor locali, persoanelor cu funcfii de conducere si de control, functionarilor publici.
precum gi personalului angajat cu contract individual de muned, care administreazd sau implementeazi
programe ori proiecte finanjate din fonduri externe sau din fonduri bugetare,

B.5.2. Activitatea de evaluare n declarajiilor de avere, a datelor, a informagitlor si a modificarilor
patrimoniale intervenite, a intereselor $i a incompatibilitiilor pentru persoanele previizute ln pet.8.5.1. se
desfagoard in cadrul Agentiei Najionale de Integritate, infiinjatd prin Legea nr. 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea $i funclionarea Agenfici Nationale de Integritate, republicata,

8.5.3. In termen de 30 de zile de la data numirii intr-o functie publicd, sau de la data incetarii raportului de
serviciufunctionarii publici sunt obligaji sa prezinte, in condifiile legii, persoanei responsabile cu
mmplementarea prevederilor releritoare la declarafiile de avere si declaratiile de interese desemnati in
acest sens din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare, declaragia de avere i declaratia de interese,
cu respectarea prevederilor legale,

8.5.4, Declarafia de avere i declarafia de interese sc actualizeazd anual, potrivit legii,

8.3.5. La numirea in funciia publicd, la revenirea din suspendarea exercifiului funciiei publice, incetarea
raportului de serviciu i anual pand la data de 15 iunie cel tdrziu, funciionarii publici sumt obligai s3
prezinte, in condifiile legii, persoanei desemnate in acest sens, din cadrul Serviciului Resurse Umane,
declaratia de avere i declarajia de interese,

9. Consilierea eticdt a funetionarilor publici si a personalului contraciual

9.1, In scopul aplicarii eficiente a dispozifiilor prezentului Cod. la nivelul Municipiului Roman este
desemnat un functionar public, pentru consiliere eticd $i monitorizarea respectiirii normelor de conduitd
etich, c¢ exercitd urmitoarele atributii:
a, acordarea de consultanid i asistenid funclionarilor publici $i personalului contractual din cadrul
institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduitd eticd;
b. monitorizarea aplicirii prevederilor prezentului Cod in cadrul institufie;
e, intoemirea de rapoarte trimestriale privind respeetarca normelor de conduita eticd de chitre
funciionarii publici din cadrul institugiei.

10, DISPOZITI FINALE

10.1. Prezentul Cod este intocmil si se modificd numai prin dispozifie internd emisa de PR.

10.2. Prevederile prezentului Cod se adue la cunostingd pe bazd de semnéturd prin grija angajatorului de
cltre coordonatorul structurii organizatorice Tn care salariatul isi desfsoard activitatea,
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10.3. Personalul de conducere din cadrul municipiului Roman arc obligagia de a prelucra prevederile
prezentului Cod angajatilor din subordine si de a evalua insusirea prevederilor acestuia de catre salarialii
coordonati direct, prin intocmirea raportului de instruire $i semnarea acestuia de ciitre fiecare salariat.
10.4. Publicitatea prezentului Cod se asigurd prin afisare la sediul Municipiului Roman $i pe site-ul
institugiei.

10,3, Prevedenle prezentului Cod sunt obligatorii pentru personalul din cadrul Municipiului Roman de la
data ludini la cunostingi.

1016, Persoanele nou angajate sau persoancle detasate de la un alt angajmtor, vor fi informate din
momentul inceperti activitijii asupra drepturilor si obligagiilor stabilite prin prezentul Cod .

10.7. Enumerarea normelor de conduitd eticd si de integritate a funciionarilor publici si personalului
contractual din prezentul Cod nu este limitativd ci se completeazs de drept cu cele cuprinse in prevederile
legale in vigoare,

10.8. Prevederile Codwlui sunt obligatorii pentru tot personalul institugiei, iar nerespectaren prevederilor
acestuia poate alrage rispunderca disciplinard, civild sau penald, dupd caz.

10.9. Comisia de disciplind numitd prin dispozijia PR, are competenta de a cerceta angajajii din cadrul
aparatului de specialitate al PR s serviciilor publice de interes local subordonate fird personalitate
Juridic, care incaled prevederile prezentului Cod si de a propune sanctiunile, in conditiile legii.
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1. Referinte normative privitoare la auditul intern

4. Definitii. Abrevieri
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7. Reguli de conduita ale auditorului intern
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Codul de conduita al auditorului intern

1. Domeniul Codului

1.1. Codul privind conduita etica a auditorului intern care isi desfasoara activitatea in
cadrul Municipiului Roman;

a. stabileste norme de conduita etica si profesionala;

b. formuleaza principiile care trebuie respectate de auditorul intern in vederea
desfasurarii activitatii acestora cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios.

1.2. Prevederile prezentului Cod privind conduita eticd a auditorului intern se aplica
personalului care ocupa functia de auditor intern in cadrul compartimentului de audit
intern al Municipiului Roman.

2. Scopul elaborarii Codului

2.1. Scopul elaborarii acestui Cod privind conduita eticd a auditorului intern este
crearea cadrului etic necesar desfasurarii profesiei de auditor intern, astfel incat
acesta sa isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.

3. Referinte normative privitoare la auditul public intern

3.1. Legislatie primara

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.191/27.10.2011 pentru modificarea si completarea, Legii nr.672/2002
privind auditul public intern;

- Ordonanta nr. 19/30.08.2017 pentru modificarea Legii nr. 672/2002 privind auditul
public intern si pentru prorogarea termenului prevazut la art. Il pct. 1 din Legea nr.
191/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 672/2002 privind auditul public
intern;

- Hotararea nr.1183/4,12.2012 pentru aprobarea MNormelor privind sistemul de
cooperare pentru asigurarea functiei de audit public intern;

= OMFP nr.252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern.

3.2, Legislatie secundard (hotdrdri ale guvernului sau acte ale organismelor cu
atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau
ordonangelor Guvernului) ;

- HG. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Mormelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul 5GG nr, 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

3.3. Alte informatii documentate
- SR EN IS0 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte
- Baza interna procedurala elaborata privitoare la auditul intern
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Codul de conduita al auditorului intern

- Regulamentul de organizare si functionare al al Aparatului de specialitate al
Prlmar;tui Municipiului Roman si al serviciilor publice de interes local fara personalitate
juridic

- Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Roman si
al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

- Procedurile operationale si legislatia aplicabile activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

4. Definitii. Abrevieri

4.1. Definitii

- Audit public intern = activitate functional independenta si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd si adauge valoare si sa imbunatateasca activitdtile entitatii
publice; ajuta entitatea publica sd isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare
sistematica si metodica, evalueazd si imbunatateste eficienta si eficacitatea
managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta,

Compartiment de audit intern = notiune generica privind tipul de structura
functionald de baza a auditului public intern care, in fiinctie de volumul si
complexitatea activitatilor si riscurile asociate de la nivelul entitatii publice, poate fi;
directie generala, directie, serviciu, birou sau compartiment cu minimum 2 auditori
interni, angajati cu norma intreaga.

- Economicitate = minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor
rezultate.

- Eficacitate = gradul de ndeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii
respective.

- Eficienta = maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

- Guvernanta = ansamblul proceselor si structurilor implementate de management in
scopul

informarii, directionarii, conducerii si monitorizirii activitatilor entitatii publice catre
atingerea obiectivelor sale.

- Iregularitate = abaterea semnificativa de la regulile procedurale si metodologice,
respectiv de la prevederile legale, aplicabile activitatii/actiunii auditate, rezultata
dintr-o actiune sau omisiune care are sau ar putea avea efectul prejudicierii bugetului
entitagii sau posibilele indicii de fraudi. O abatere de la prevederile normative si
procedurale aplicabile activitatii/actiunii auditate are caracter de iregularitate daca
auditorii considera ca poate avea un impact major imediat asupra obiectivelor,
patrimoniului sau imaginii entitatii, impunandu-se, in functie de circumstante, luarea
de masuri imediate de investigare sau corectare de catre persoanele in drept, fara a se
mai astepta parcurgerea normala a etapelor unei misiuni de audit public intern.

- Obiective = enunturi generale elaborate de catre auditorul intern care definesc
rezultatele urmarite prin misiunea respectiva.

- Objectivitate = atitudine mentald impartiald, care permite auditorilor interni sa
realizeze misiuni astfel incat sa creada in produsul muncii lor si 58 nu fie nevoiti sa faca
niciun compromis cu privire la calitate. Obiectivitatea presupune ca auditorul intern sa
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Codul de conduita al avditorului intern

nu se lase influentati de alte persoane 1n ceea ce priveste rationamentul lor profesional
in legatura cu aspectele de audit.

- Planificarea activitatii de audit intern = definirea obiectivelor, stabilirea politicilor,
natura acestora, calendarul de proceduri si testari destinate sa indeplineasca
obiectivele controalelor sau ale misiunilor de audit.

- Supervizare = element indispensabil procesului de audit. Supervizorul incadreaza,
orienteaza si monitorizeaza auditorii in toate etapele de natura sa ajusteze cu
maximum de eficacitate operatiile, procedurile si testele obiectivelor urmarite.

4.2. Abrevieri
PR = Primar
AlM = auditor intern

5. Obiective
5.1. Realizarea scopului prezentului cod privind conduita eticd a auditorului intern
presupune indeplinirea urmatoarelor obiective:

a. performanta :
- profesia de auditor intern presupune desfasurarea unei activitati la cei mai ridicati

parametri, in scopul indeplinirii cerintelor interesului public, n condifii de
economicitate, eficacitate si eficienta;

b. profesionalismul :

- profesia de auditor intern presupune existenta unor capacitati intelectuale si
experiente dobandite prin pregatire si educatie si printr-un cod de valori §i conduita
comun tuturor auditorilor interni;

. calitatea serviciilor:

- calitatea serviciilor consta in competenta auditorului intern de a-si realiza sarcinile
ce-i revin cu obiectivitate, responsabilitate, sarguinta si onestitate;

d. increderea:

- in indeplinirea sarcinilor de serviciu, auditorul intern trebuie sa promoveze
cooperarea 5i bunele relatii cu ceilalti auditori interni §i in cadrul profesiunii, iar
sprijinul si cooperarea profesionala, echilibrul si corectitudinea sunt elemente esentiale
ale profesiei de auditor intern, decarece increderea publica si respectul de care se
bucura un auditor intern reprezinta rezultatul realizarilor cumulative ale tuturor
auditorilor interni;

e. conduita:

- auditorul intern trebuie sa aibd o conduitd ireprosabild atdt pe plan profesional, cat
si personal;

f. credibilitatea:

- informatiile furnizate de rapoartele si opiniile auditorului intern trebuie sa fie fidele
realitatii si de incredere.

6. Principiile fundamentale pentru profesia 5i practica de audit public intern

6.1. Codul privind conduita eticd a auditorului intern este structurat in doua
componente esentiale:

a. principiile fundamentale pentru profesia si practica de audit public intern;

b. regulile de conduita ;
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Codul de conduita al auditorului intern

6.2. In desfisurarea activititii, auditorul intern este obligat si respecte urmitoarele
principii fundamentale:

6.2.1. Integritatea ;

- conform acestui principiu, auditorul intern trebuie sa fie corect, onest si incoruptibil,
integritatea fiind suportul increderii si credibilitatii acordate rationamentului
auditorului intern.

6.2.2. Independenta si obiectivitatea

6.2.2.1. Independenta:

- independenta fata de entitatea auditatd si oricare alte grupuri de interese este
indispensabila;

- auditorul intern trebuie sa depuna toate eforturile pentru a fi independent in
tratarea problemelor aflate in analiza;

- auditorul intern trebuie sa fie independent §i impartial atat in teorie, cat si in
practica;

- In toate problemele legate de munca de audit, independenta auditorului intern nu
trebuie sa fie afectata de interese personale sau exterioare;

- auditorul intern au obligatia de a nu se implica in acele activitati in care au un
interes legitim/intemeiat.

6.2.2.2. Obiectivitatea:

- in activitatea sa, auditorul intern trebuie sa manifeste obiectivitate si impartialitate
in redactarea rapoartelor, care trebuie sa fie precise, concrete si obiective;

- concluziile si opiniile formulate 'n rapoarte trebuie sa se bazeze exclusiv pe
documentele obtinute si analizate conform standardelor de audit;

- auditorul intern trebuie sa foloseasca toate informatiile utile primite de la entitatea
auditata si din alte surse;

- de aceste informatii trebuie sa se tina seama n opiniile exprimate de auditorul intern
in mod impartial;

- auditorul intern trebuie sa analizeze punctele de vedere exprimate de entitatea
auditata si, in functie de pertinenta acestora, sa formuleze opiniile §i recomandarile
proprif;

- auditorul intern trebuie sa facid o evaluare echilibrata a tuturor circumstantelor
relevante si sa nu fie influentati de propriile interese sau de interesele altora n
formarea propriei opinit.

6.2.3. Confidentialitatea :

- auditorul intern este obligat sa pastreze confidentialitatea n legatura cu faptele,
informatiile sau documentele despre care ia cunostinta in exercitarea atributiilor;

- este interzis ca auditorul intern sa utilizeze n interes personal sau in beneficiul unui
tert informatiile dobandite in exercitarea atributiilor de serviciu.

- in cazuri exceptionale auditorul intern poate furniza aceste informatii numai in
conditiile expres prevazute de normele legale in vigoare.

6.2.4. Competenta profesionala:

- auditorul intern este obligat s& isi indeplineasca atributiile de serviciu cu
profesionalism, competenta, impartialitate si la standarde internationale, aplicand
cunostintele, aptitudinile si experienta dobandite,
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Codul de conduita al avditorului intern

- auditorul intern trebuie sa utilizeze metode si practici de cea mai buna calitate in
activitatile pe care le realizeaza;

- in desfasurarea auditului 5i in elaborarea rapoartelor auditorul intern are datoria de a
adera la postulatele de baza si la standardele de audit general acceptate;

- auditorul intern trebuie sa posede cunostintele, abilitdtile si experienta necesara sa
isi indeplineasca responsabilitatile individuale;

- auditorul intern trebuie sa isi imbunatateasca in mod continuu cunostintele, eficienta
si calitatea activitatii sale;

6.2.5. Neutralitatea politicd :

- auditorul intern trebuie sa fie neutru din punct de vedere politic, in scopul indeplinirii
in mod impartial a activitatilor; in acest sens trebuie sa isi mentind independenta fata
de orice influente politice;

- auditorul intern are obligatia ca, n exercitarea atributiilor ce-i revin, sa se abtina de
la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice,

7. Reguli de conduita ale auditorului intern

7.1. Regulile de conduitd sunt norme de comportament pentru auditorul intern si
reprezinta un ajutor pentru interpretarea principiilor si aplicarea lor practica, avand
rolul sa indrume din punct de vedere etic auditorul intern care isi desfasoara
activitatea in cadrul compartimentului de audit intern al Municipiului Roman.

7.2, Integritatea:

a. exercitarea profesiei trebuie efectuata cu onestitate, bund-credinta si
responsabilitate;

b. este obligatorie respectarea legii si actionarea in conformitate cu cerintele
profesief;

c. este obligatorie respectarea si contributia la obiectivele etice legitime ale
entitatii;

d. se interzice auditorilor interni sa ia parte cu buna stiinta la activitati ilegale si
angajamente care discrediteaza profesia de auditor intern sau entitatea publica din
care fac parte.

7.3, Independenta si obiectivitatea:

a. se interzice implicarea auditorului intern in activitati sau in relatii care ar putea s3
fie in conflict;

b. se interzice auditorului intern sa asigure unei entitati auditate alte servicii decat
cele de audit si consultanta;

c. se interzice auditorului intern, in timpul misiunii, s primeasca din partea celui
auditat avantaje de natura materiala sau personald care ar putea sa afecteze
obiectivitatea evaluarii lor;

d. auditorul intern este obligat sa prezinte in rapoarte orice documente sau fapte
cunoscute, care 1n caz contrar ar afecta activitatea structurii auditate.

7.4.Confidentialitatea:

- s& interzice folosirea de catre auditorul intern a informatiilor obtinute in cursul
activitatii sale in scop personal sau intr-o maniera care poate fi contrara legii ori in
detrimentul obiectivelor legitime si etice ale entitatii auditate.
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Codul de conduita al avditorului intern

7.5, Competen{a:

a. auditorul intern trebuie sa se comporte intr-o maniera profesionald in toate
activitatile pe care le desfasoara, sa aplice standarde si norme profesionale s5i sa
manifeste impartialitate in indeplinirea atributiilor de serviciu;

b. auditorul intern trebuie sa se angajeze numai in acele misiuni pentru care are
cunostintele, aptitudinile si experienta necesara;

c. auditorul intern trebuie sa utilizeze metode si practici de cea mai buna calitate in
activitatile pe care le realizeaza; in desfasurarea auditului si in elaborarea rapoartelor
auditorul intern are datoria de a adera la postulatele de baza si la standardele de audit
general acceptate;

d. auditorul intern trebuie sa isi imbunatateascd in mod continuu cunostintele,
eficienta si calitatea activitatii; PR, trebuie sa asigure conditiile necesare pregatirii
profesionale a auditorilor interni, perioada alocata in acest scop fiind de minimum 15
zile lucratoare pe an;

e. auditorul intern trebuie sa aiba un nivel corespunzator de studii de specialitate,
pregatire si experienta profesionale elocvente;

f. auditorul intern trebuie s& cunoasca legislatia de specialitate si 53 se preocupe in
mod continuu de cresterea nivelului de pregatire, conform standardelor internationale;

2. se interzice auditorului intern sa isi depaseasca atributiile de serviciu.
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Codul de conduitd in achizitiile publice

L. DOMENIUL CODULUT

1.1, Codul privind conduita etici a achizifiilor publice :

a, stahilesie norme specifice de conduitd eticl,

b. formuleazi principiile fundamentale ale conduitei etice,
ce trebuie respectate de intreg personalul direct implicat in inijierea $i desfigurarea procedurilor
de achizifii publice, astfel incit aceste activithii sd se desfisoare cu profesionalism,
corectitudine, si imparjialitate.
1.2, Prevederile prezentului Cod privind conduita etic se aplicd personalului ce isi desfisoari
setivitatea in cadrul serviciului de achizifii publice al Municipiului Roman si al tuturor
celorlalte funciii din aceasta institugie care asigurdl conformitatea deruldrii  procedurilor de
achizitil publice,

2. SCOPUL ELABORARII CODULU1

2.1. Scopul elaborari acestui Cod de conduitd eticd este crearca cadrului etic necesar de
pregatire, desfisurare §i {inere sub control a deruldrii tuturor procedurilor de achizifii publice in
care beneliciarul de drept este Municipiul Roman.

3. REFERINTE NORMATIVE PRIVITOARE LA ACHIZTIILE PUBLICE

d.1. Legislafia primard

- Legea nc. 98/19.05.2016 privind achizifiile publice, cu actualizirile specifice

- HG nr. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Mormelor metodologice de aplicare a prevedernlor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publich/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizijiile publice, cu actualizarile specifice

- OUG nr. 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea 5i completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizijitlor publice

- QUG nr. 4572018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completares unor acle normative cu
impact asupra sistemului achizijiilor publice.

1.2, Legislafia secundard

= Ordinul 8GG e 600/2018 pentru aprobarca Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice.

J.3.Alte informafii documentate

- SR EN 150 9001:2015 — Sisteme de management al calitafii. Ceringe

- Regulamentul de organizare si funcfionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Roman si al serviciilor publice de interes local fird personalitate juridica

- Regulamentul intern al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Roman, al
servictilor publice de interes local fara personalitate juridica si al Aparatului de lueru al
Consiliului Local

- Setul de proceduri interne elaborate privitoare la achizifiile publice
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Codul de conduith in achizifiile publice

4. DEFINITII . ABREVIERI
4.1. Definitii

Achizifie publica = achizifia de luerdiri, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract
de achizifie publicd de ciitre una ori mai multe autoritdfi contractante de la operatori ceonomici
desemnafi de citre acestea, indiferent dacd lucririle, produsele sau serviciile sunt destinate ori
nu realizirii unui interes public

Conflict de interese = orice situaie in care membrii personalului autoritiyii contractante sau ai
unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele autoritatii contracianie, care suni
implicati in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot influenja rezultatul acesteia au, in
mod direct sau indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea
i perceput ca element care compromite imparjialitatea ori independenta lor in contextul
procedurii de atribuire

Cantract de achizifie publicéd = contractul care include sl categoria contractului sectorial $i a
contractului subsecvent, cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mail mulie autoritdg
contractante, pe de o parte. 5i unul sau mai mulfi operatori economici, pe de alla parte, avind
ca obiect execupia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

Procedura de atribuire = ¢tapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractantd si de cétre
candidai/ofertanfi pentru ca acordul parfilor privind angajarea in contractul de achizifie
publici séi fie considerat valahil

Vacabularul comun al achizifiifor publice - CPV = desemneazii nomenclatorul de referinii
aplicabil contractelor de achizifie publica

Programul anual al achizifiilor publice = document care cuprinde totalitatea contractelor /
acordurilor cadru pe care intitufia intenfioneazi s le atribuie / incheie in decursul anului
urmdtor , intocmit in conformitate cu prevederile legislalive in vigoare

4.2, Abrevieri

PR = Primar

ACP = achizifie publicd

AC = autoritate contractanti

5. Principiile conduitei etice in achizifiile publice

5.1. Elementele componente ale sistemului de ACP sunt:

a. autloritaten de reglementare;

b. autoritifile contractanic;

€. operatorii economici;

d. supraveghetorii sistemului,

5.2. Intre elementele componente ale sistemului intervin relatii specifice atingerii scopului
general, elementele interaciionand intre ele condifioniindu-se, potentindu-se sau anibilindu-se
unele pe celelalte.

5.3, Pe parcursul interacfiunii intre elementele sistemului de achizifii publice, pe tot parcursul
procesului de achizijie, pot apdrea anumite acfiuni cu efecte negative asupra intregului sistem.

Codul; CO0 ACP Editia:? Revirlaz0 broes: Pag.: 4012

Project cofinantat ¢in Fondul Social European, prin Programul Opernfional Capacivate Administrathl 20142000
Cintl MiySMIS 122887 Cod SAPOCATDS



PCCA <«

Prograres! Opevenancl Capeaiair ddrenivireiivd
i emi s |z drberenda! e

Codul de conduith in achizifiile publice

5.4. Riscurile, din prisma eticii in cadrul procesului de achizifie, sunt evenimente nesigure dar
probabile a ciiror aparifie poate cauza un prejudiciu sau un impact negativ asupra institufici,
5.5. Principiile fundamentale care vizeaza conduita etica in achizifiile publice sunt urmatoarele:

5.5.1. Integritatea
3.5.1.1. Persoancle implicate in procesul de ACP trebuie si aibd insusirea de a i integre,
corecte s incoruptibile.

5.5.2, “Legea exte suverand™
3.5.2.1, Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ca orice decizie luata in
procesul achizitiilor publice va avea |a bazd principiul “legea este suverand”,

5.5.3. Competengia profesionali
5.5.3.1, Persoanele implicate in procesul de ACP sunt datoare s isi indeplineasci atributiile de
serviciu cu profesionalism, competentd, impargialitate.

3.5.4. Profesionalism

5.5.4.1, Profesionalismul persoanei implicate in procesul de ACP inscamnd ¢ nu va accepla o
sarcind sau nu va desfisura o activitate decdt in cazul in care se considerd ¢ existd calitdjile
necesare realizirii acestora in mod corect,

5.5.4.2. Profesionalismul persoanci implicate in procesul de ACP inseammna pregitire continud,
dezvoltarea abilitijilor si refinerea de la influenjarea deciziilor.

5.5.5. Responsabilitate

3.5.5.1.Persoanele implicate in procesul de ACP trebuie si constientizeze cd rispund pentru
ceea ce intreprind 3i 58 nu accepte realizarea unor acliuni daci nu sunt convinse ca acestea sunl
legale.

5.5.6, Corectitudine in acordarea tratamentului egal

5.5.6.1. Persoanele implicate in procesul de ACP vor trata in mod similar operatorii ¢conomic
care s¢ afla in aceeasi situagie, fiind interzish discriminarea ca urmare a oriclrui motiv subiectiv
- religie, virstd, apartenenid politicd, sex, najionalitale ete.

5.5.6.2. Persoanele implicate in procesul de ACP vor aplica eriteriile de selectie si eriteriile
pentru atribuirea contractului de ACP, cu bund credingd, in mod nediscriminatoriu, astfel incht
orice operator econamic participant si aibil sanse egale de a i se atribui contractul respectiv,

3.5. 7, Concordanyi
5.5.7.1. Cind se iau decizii, persoanele implicate in procesul de achizitie publica se vor asigura
ch méisurile luate sunt in concordanid cu legea st morala si sunt destinate scopului urmdrit,

5.5.8. Proporfionalitate

5.5.8.1. Asigurarca de cdtre persoanele implicate in procesul de achizifie public, cd existd
corelatie intre necesitatea AC, obiectul contractului de ACP si cerinjele solicitate a fi
indeplinite, i aceasth corelatie este reflectatd corespunzator in stabiliren cerintelor minime de
calificare, a criteriilor de seleciic si a criteriului de atribuire.

3.5.9. Imparfialitate §i independentd
5.5.9.1.Persoanele implicate in procesul de ACP vor evita orice acfiune arbitrard care ar putea
afecta in mod negativ alte persoane.
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5.5.9.2. Persoanele implicate in procesul de ACP trebuie s se abjind in a lua deciziile ca
urmare a unui interes personal, familial sau nafional, sau ca urmare a presiunilor politice.
5.5.9.3. Persoana implicatd in procesul de ACP va anunfa si nu va participa la procesul de ACP
dacd un membru al familiei are un interes financiar in legaturd cu respectival contract.

5.5 10, Curteazie 3i consecvenfi

5.5.10.1. Persoanele implicate in procesul de ACP vor fi orientate spre realizarea operatiunilor
din cadrul procesului de achizitie publicd in mod corect, amabil si accesibil wturor celorlalii
actori implicati Tn proces.

5.5.10.2. Persoancle implicate in procesul de ACP wvor fi consecvente cu propriul lor
comportament administrativ i vor rispunde competent la asteptirile intemeiate si rezonabile pe
care operatorii economici le au in raport cu activitatea sa.

5.5.11. Transparenfi

3.5.1 1.1, Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ¢ orice informatie referitoare
la procedura de atribuire a contractului va fi pusa la dispozifia tuturor celor interesafi.

3.5.11.2. Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ¢ documentajia de atribuire
este clari, completd s1 fird echivoc si finalizatd inainte de transmiterea spre publicare a
anunjului de participare,

3.5.1 L3, Persoancle implicate in procesul de ACP se vor asigura cd opinia publicd este
informatd in mod regulat asupra contractelor de achizijie publica atribuite.

5.5.11.4. Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ¢d orice decizie care poate
afecta negativ drepturile sau interesele unei persoane va specifica foarte clar motivele care au
determinat luarea deciziel respective, indicindu-se explicit motivele intemeiate, precum si baza
legala

5.5.12. Principind “mai multi ochi™

5.5.12.1.Persoancle implicate in procesul de ACP trebuie s fie interesate si s permitd
parlicipares, respectiv implicarea in verificarea modului de derulare a etapelor procesului de
ACP a mai multor entitati {(din cadrul AC sau din afara acesteia) stunct cind aceastd verificare
este realizatd cu scopul de a genera méasuri de imbunditatire.

5.5.13. Confidengialitate

5.5.13.1. Persoancle implicate in procesul de ACP trebuie si respecte confidenpialitatea
informatiilor si sd paranteze protejarea secretului comercial §i a proprietdfii intelectuale a
operatorului economic,

55.13.2. Persoanele implicate in procesul de ACP au obligajia de a respecta caracterul
confidential ol informatiilor prezentate de citre operatorii economici in scopul verificari
indeplinirii conditiilor de calificare sau in cadrul ofertelor tehnice,

5.5.13.3. Persoanele implicate in procesul de ACP mu vor utiliza informagiile confidentiale
pentru obtinerea de beneficii personale.

5.5.14. Acuratetea informafiei

5.5.14.1. Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ca informagiile oferite pe
parcursul activitdjii vor fi adevarate i corecte si nu vor fi menite s inducl in ercare sau si
insele asteptarile.
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5.5.15. Interes public si incredere publicd

5.5.15.1. Pentru a realiza achizijiile publice fard a produce prejudicti, persoanele implicate in
procesul de ACP trebuie s urmareased obfinerea de valoare pentru banii publici cheltuifi.
5.5.15.2. Persoancle implicate in procesul de ACP trebuie si se comporte de asa manierd incit
sd contribuie la cresterea increderii opiniei publice in capacitatea institufionald de a organiza
achizifii publice ale AC.

5.5 16, Evitarea manifestirii concurengei nefoiale

3.5.16.1. Persoancle implicate in procesul de ACP se vor asigura ca prin documentafia de
atribuire vor solicita operatorilor economici exercitarea activithfii cu bund-credingd, potrivit
uzantelor cinstite, cu respectarea intereselor beneficiarilor $i a cerinjelor concureniei loiale,
5.5.16.2, Persoanele implicate in procesul de ACP se vor asigura ca operatorii economici au
cunogtinid despre ceea ce se considera a i contrar uzanjelor comerciale cinstite, respectiv
neexecutarca unilaterald a contractului sau utilizaren unor proceduri neloiale, abuzul de
incredere, incitarea la comiterea de delicte, precum g1 vanzarea de secrete comerciale, catre
terti, de natura sa afecteze pozitia altor operatori economici pe piata.

5.5.16.3. Sub sanctiunea nulitatii contractului in canza si a aplicarii de masuri sancfionatorii
previzute de lege, angajafii AC care au participat in once fel la intoemirea documentapel de
atribuire sau care fac parte din comisia de evaluare constituita pentru atribuirea contractului de
ACP respectiv nu au dreptul sa deting calitatea de ofertant, olertant asociil sau subcontractant.

5.5.17. Evitarea manifestirii actelor de corupfie

5.5.17.1. Persoancle implicate in procesul de ACP trebuie sa stie co vor i exclusi din
compelifie operatorii economici care folosesc practici corupte sau [rauduloase in legiturd cu
procedura pentru atribuirea contractului de achizigie,

4.18. Evitarea aparifiei conflictului de interese

5.5.18.1. Anterior numirii, la numirea in funcfie sau in timpul exercitdrii acesteia, persoancle
implicate in procesul de ACP au obligatia sa i administreze interesele private astfel incit s&
prevind aparifin unui conflict de interese.

5.5.19. Evitarea primirii de cadouri §i ospitalitate

5.5.19.1.Persoanelor implicate in procesul de ACP le este interzisil solicitarea sau acceptarea de
daruri. bani, imprumuturi, cadouri sau avantaje de alta natura de la societatile sau persoanele cu
care colaboreaza in mod oficial atdt pe parcursul procedurilor de achizitii, it s pe timpul
deruldrii contractulu,

5.5.192.Pot fi acceptate darurile cu valoare simbolica primite ca materiale de prezentare,
oferite pe timpul intdlnirilor de protocol.

5.5.19.3, Oferirea acestora suu asipurarea de ospitalitate sumt practici intalnite, de regula, in
relatiile comerciale,

5.5.19.4, Toate ofertele de cadouri. inclusiv cele cu valoare protocolard, trebuie anuniate de
persoanele implicate in procesul de ACP sefilor lor.

5.5.19.5, Municipiul Roman in calitatea sa de AC, are obligajia de a lua mésuri de luare in
evidenga si de inregisirare a acestora.

5.5.19.6, Oferirea de ospitalitate partenerilor de afaceri reprezintd o practica obisnuita a
organizafiilor 5i societijilor comerciale,
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5.5.19.7. Aceastii ospitalitate poate fi bencfica unei conduite eficiente in afaceri, in folosul celui
direct interesat.

535198, Invitatiile la pranz sau cind primite din partea unor reprezentanji ai operatorilor
economici cu care AC colaboreazll sau intenfioneazdl si colaboreze pot fi in mod normal
acceplate, atit timp ¢t scopul acestora este de a avea o relafie corectd, iar acceptarea invitajiei
nu contravine interesului AC.

5.5.19.9. Discufiile purate cu reprezentantii operatorilor economici, in afara cadrului de
reglementare existent, sunt susceptibile de a fi considerate abatere de la conduita eticd in
achizifii.

5.5.18.10. Invitafiile cu caracter social, cele care se referd la evenimente sportive sau culturale,
ofertele de vacanie, precum si ofertele de ospitalitate care includ cazarea sau transportul gratuit
trebuie si fie declinate de persoanele implicate in procesul de ACP.

5.5.19.11. Persoanele implicate in procesul de ACP trebuie si informeze nivelul ierarhic
superior despre toate ofertele de ospitalitate propuse, indiferent dach au fost sau nu acceptate.

5.5.20. Postangajdrile

3.5,.20.1.Persoancle implicate in procesul de ACP vor declara pe propria rdspundere, in scris, cé
la plecarea din AC nu vor desfasura activitai in cadrul organizafiilor care au avut calitatea de
ofertant, contractant cu care acestia au colaborat in timpul exercitirii funcliel, fard istiingarca
AL de la care au plecal, pentru o perioada de cel putin 6 luni de la incetarea raporturilor.
5.5.20.2. Persoancle implicate In procesul de ACP vor informa operatorul economic ca nu are
dreptul de a angaja sub nicio forma, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica,
persoane lzice san juridice care au participat la intocmirea documentatiei de atribuire sau care
au facut parte din comisia de evaluare constituita pentru atribuirea contractului in cauwza, pe
parcursul unei penioade de cel pufin 6 luni de la incheierea contractului, sub sanciiunea rezilieni
contractului,

6. Conflictul de interese si acpiuni corelate cu fenomenul corupfied

6.1, Luarea de mitd

6.1.1. Fapta functionarului care, direct sau indirect, pretinde ori primeste bani sau alte loloase
care nu i s¢ cuvin ori acceptd promisiunea unor astfel de foloase sau nu o respinge, in scopul de
a indeplini, a nu indeplini ori a intarzia indeplinirea unui act privitor la indatoririle sale de
serviciu sau in scopul de a Face un act contrar acestor indatorin, se pedepseste cu inchisoare de
la 3 la 12 ani §i interzicerea unor drepturi.

6.1.2. Aceastd fapth, dacll a fost sdvirsitd de un funcjionar cu atribufii de control, se pedepseste
cu inchisoare de la 3 la 13 ani §i interzicerea unor drepturi.

5.1.3. Banii, valorile sau orice alte bunuri care au facut obiectul lurii de mitd s confiscd, iar
dacd acestea nu se gasese. condamnatul este obligat la plata echivalentulu lor in bani.

6.2, Darea de mitd

6.2.1, Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, In modurile si scopurile fapta
previzuta in alineatul precedent nu constituie infracfiune atunel cand mituitorul a fost constrans
prin orice mijloace de citre cel care a luat miti.
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6.2.2, Mituitorul nu se pedepseste dacd denunid autorithtii fapta mai inainte ca organul de
urmarire sa fi fost sesizal pentru acea infracfiune,

6.2.3, Aceastdl pedeapsi aplicd in mod corespunzator. chiar dacd oferta nu a fost wrmatd de
acceptare.

Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei care le-a dat,

6.3, Primirea de foloase necuvenite

6.3.1. Primirea de citre un funcfionar, direct sau indirect, de bani ori de alte foloase, dupa ce a
indeplinit un act in virtutea funcfiei sale si la care era obligat in lemeiul acesteia, se pedepseste
cu inchisoare de la 6 luni la 5 ani.

6.3.2.Banii, valorile sau orice alte bunuri primite se confiscd, iar dach acestea nu se glisesc,
condamnatul este obligat la plain echivalentului lor in hani.

6.4, Traficul de influenga

6.4.1. Primirea ori pretinderea de bani sau alte foloase ori acceptarea de promisiuni, de daruri,
direct sau indirect, pentru sine ori pentru aliul, sdvargitd de citre o persoand care are influen|a
sau lasd s se creada ci arc influenjd asupra unui functionar pentru a-| determina sa faca sau i
nu fach un act ce intrdl in atributiile sale de serviciu, se pedepseste cu inchisoare de la 2 la 10
ani,

6.5, Legea nr. 782000 pentru prevenirea, descoperirea si sancflonarea faptelor de corupfie
6.5.1. Promisiunea, oférirea sau darea de bam, de daruri oni alte foloase, direet sau indirect, unei
persoane care are influentd sau lasé sd se creadd cd are influenid asupra unui funcfionar, pentru
a-] determina s facd sau s nu facd un act ce intrdl in atributiile sale de serviciu, se pedepseste
¢u inchisoare de la 2 la 10 ani,

6.5.2. Faptuitorul nu s¢ pedepseste dacd denunid autoritafii fapta mai inainte ca organul de
urmarire 53 fi fost sesizal pentru acea fapti.

6.5.3.Banii, valorile sau orice alte bunuri care au facut obiectul infractiunii se confisca, iar daci
acestea nu se gasesc, condamnatul este obligat la plata echivalentului lor in bani.

Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei care le-a dat |

6.5.4, Promisiunca, oferirea sau darea, direct o indirect, de bani sau alte foloase unui
funclionar al unui stat strdin ori al unei organizagii publice internagionale, pentru a indeplini sau
a nu indeplini un act privitor la indatoririle sale de serviciu, in scopul objinerii unui folos
necuvenit in cadrul operatiunilor economice internajionale, se pedepseste cu inchisoare de la 1
la 7 ani.

6.5.5. Sunt pedepsite cu inchisoare de la 5 la 15 ani si interzicerea unor drepturi urmatoarele
fapte, dacd suni sdvirsite Tn scopul objinerii pentru sine sau pentru altul de bani, bunuri sau alte
foloase necuvenite:

a. stabilirea, cu intenjie. a unei valori diminuate, fata de valoarea comerciald reald, a bunurilor
aparjinand agentilor economici la care siatul sau o autorilate a administeajiei publice locale este
acfionar, comisa in cadrul acjiunii de privatizare sau cu ocazia unei tranzac|ii comerciale, ort a
bunurilor aparfinind autoritifilor publice sau institufiilor publice, in cadrul unei actiuni de
viinzare a acestora, sdvirsith de cei care au atributii de conducere, de administrare sau de
pestionare;
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b. acordarea de credite sau de subvenfii cu incélcarea legii sau a normelor de creditare,
neurmérirea, conform legii sau normelor de creditare, a destinajiilor contractate ale creditelor
sau subventilor on neurmdrirea creditelor restante;

c. utilizarea creditelor sau a subventiilor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate.
6.5.6. Fapta persoanei care, in virtutea functiei, a atribufiei ori a insfreindrii primite, are sarcina
de a supraveghea, de a controla sau de a lichida un agent economic privat, de a indeplini pentru
acesta vreo inshreinare, de a intermedia sau de a inlesni efectuarea unor operajiuni comerciale
sau financiare de ciitre agentul economic prival ori de a participa cu capital la un asemenen
agent economic, dacd lapla este de naturd a-i aduce direct sau indireet foloase necuvenite, se
pedepseste cu inchisoare de la 2 la 7 ani.

6.5.7, Dacl fapta anterior prezentath o fost slvirgith intr-un interval de 5 ani de la incetaren
funcfiei, atributiei ori insdrcinirii, aceasta se pedepseste cu inchisoare de la 1 la 5 ani.

6.5.8, Sunt pedepsite cu inchisoarea de la 1 la 5 ani urmidtoarele fapte, dacl sunt sdvirgite in
scopul objinerii pentru sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:

a. efectuarea de operaliuni financiare, ca acle de comer], incompatibile cu funciia, atribujia say
insdrcinarea pe care o indeplineste o persoand ori incheieren de tranzactii financiare, utilizdind
mformagiile obfinute in virtutea funcfiei. atribufiei sau insrcindrii sale;

b. folosirea, in orice mod, direct sau indirect, de informatii ce nu sunt destinate publicithtii oni
permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste informaiii.

6.5.9, Fapta persoanei care indeplineste o funclie de conducere intr-un partid, intr-un sindicat
sau patronat or in cadrul unei persoane juridice fird scop patrimonial, de a folosi influenta ori
autoritatea sa in scopul obfinerii pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alle foloase
necuvenite, se pedepseste conform legil,

6.5.10. Infractiunea de santaj, prevazuta la art, 194 din Codul penal, in care este implicatd o
persoana dintre cele previizute la arl. 1, se pedepseste cu inchisoare de la 7 la 12 ani.

6.5.11, Urmatoarele infracfiuni sunt in legaturd directd cu infracfiunile de corupfie sau cu
infractiunile asimilate acestora, previzute in urmatoarele paragrale:

a. tdinuirea bunurilor provenite din svirsirea unei infractiuni si favorizarea persoanelor care au
comis o astlel de infraciiune;

b. asocierea in vederea sdvarsini unei infractium;

. falsul 51 uzul de fals sivirsite in scopul de a ascunde comiterea uncia dintre infracfiunile sau
shvirsite in realizarea scopului urmirit printr-o asemenea infractiune;

d. abuzul in serviciu contra intereselor publice, sivirsit in realizorea scopului urmirit printr-o
infractiune;

e. infractiunile de spalare a banilor, prevazute in Legea nr. 21/1999 pentru prevenirea si
sanciionarea spalirii banilor, atunci cind banii, bunurile sau alte valori provin din siviirsirea
unel imfraciiun;

f. contrabanda cu bunuri provenite din svirsirea unei infraciiuni sau svirsitd in realizarea
scopului urmaril printr-o asemenea infracfiune;

2. infractiunile previzute in Legea nr. 87/1994 pentru combaterea evaziunii fiscale, sivirsite in
legdtura cu infractiunile explicitaie in aceasta lege;

h. infracfiunea de bancruth frauduloasd si celelalie infractium previtzute in Legea nr. 31/1990
privind societigile comerciale, republicatdl, cu modificarile si completdrile ulterioare, savirgite
in legdturd cu infraciunile prevazule aceasta lege;
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i. traficul de stupefiante, nerespectarca regimului armelor de foe s al munifiilor, traficul de
persoane in scopul practiclrii prostitugiel, siviirgite in leghturd cu o infractiune previizutd in
Legea nr. 31/1990 privind societdfile comerciale, republicatd, cu modificarile si completirile
ultericare, sivirsite in legiturd cu infractiunile previzute in aceasta lege:

J. traficul de stupefiante, nerespectarea regimului armelor de foc si al munitiilor, traficul de
persoane in scopul practiclirii prostitufiel, sivirsite in leghturd cu o infractiune prevazutd in
legislatia specifici.

6.5.12. Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitifilor Europene

a. Folosirea sau prezentarea de documente ori declaragii false, inexacte sau incomplete, care are
ca rezultat obpinerea pe nedrept de fondurl din bugetul general al Comunitafilor Europene sau
din bugetele administrate de acestea ori in numele lor, se pedepseste cu inchisoare de la 3 la 15
ani §1 interziceren unor drepturi.

b. Cu aceeasi pedeapsd se sancfioneazi omisiunea de a furmiza, ¢u stiingd, datele cerute potrivit
legii pentru objinerea de fonduri din bugetul general al Comunitatilor Europene sau din
bugetele administrate de acestea ori in numele lor, dach fapla are ¢a rezullat objinerea pe
nedrept a acestor fonduri.

6.5.13. Daca faptele prevazute la alin. (a) 5i (b) din paragraful anterior au produs consecinje
deoschit de grave, pedeapsa este inchisoarea de la 10 la 20 de ani §i interzicerea unor drepiuri.
6.5.14. Schimbarea, fard respectarea prevedenlor legale, a destinajiel fondurilor objinute din
bugetul general al Comunitdfilor Europene sau din bugetele administrate de acestea ori in
numele lor se pedepseste cu inchisoare de la 6 luni la 5 ani.

6.5.15. Daca fapta prevazutd la paragraful (6.5.14) a produs consecinte deosebit de grave,
pedeapsa este inchisoarea de la 5 la 15 ani 51 interzicerea unor drepturi.

6.5.16. Schimbarea, fird respectarea prevederilor legale, a destinajiei unui folos legal obfinu,
dacd fapta are ca rezultal diminuarea ilegald a resursclor din bugetul general al Comunitagilor
Europene sau din bugetele administrate de acestea ori in numele lor, se sanctioneazd cu
pedeapsa previizutd la alin. (6.5.14).

6.5.17. Folosirea sau prezentarea de documente ol declarajil false, inexacte sau incomplete,
care are ca reziltat diminuarea ilegald a resurselor din bugetul general al Comunitdfilor
Europene sau din bugetele administrate de acestea ori in numele lor, se pedepseste cu
inchisowre de la 3 1a 15 ani i interzicerea unor drepturi,

6.5.18.Cu aceeasi pedeapsd se sanclioneazi omisiunea de a furniza, cu stiingd, datele cerute
potrivit legii, dacd fapta are ca rezultal diminuarea ilegald a resurselor din bugetul general al
Comunitafilor Europene sau din bugetele administrate de acestea ori in numele lor,

6.5.18. Dacd faptele anterior prezentate au produs consecinje deosebit de grave, pedeapsa este
inchisoarea de la 10 la 20 de ani si interzicerea unor drepluri.

6.6, Legea concurenfei nr, 21/19%6

6.6.1, Sunt interzise orice injelegen exprese sau tacite intre agentii economici sau asociajii de
agen|i economici, orice decizie de asociere sau practici concertale intre acestia, ¢iare au ca
obiect sau pot avea ca efect restrangerea, impiedicarea sau denaturarea concurenjei pe piaja
romineascl sau pe o parte a acesteia, in special cele care urmirese:

a. fixarea concertatd, in mod direct sau mdirect a prefunlor de vinzare sau de cumpdrare, a
tarifelor, rabaturilor, adaosurilor, precum si a oricaror alte condifii comerciale inechitabile;

b. limitarea sau controlul produciiel, distribujien, dezvoltini tehnologice sau investifiilor:

Codul: COD ACP Editlaz] Revizia:0 MNroex; Pag.: 114132
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c. impiérfirea piejelor de desfacere sau a surselor de aprovizionare, pe criteriul teritorial, al
volumului de vinziri si achizifii sau pe alte eriterti;

d. aplicarea, in privinja partenerilor comerciali, a unor condifii inegale la prestatii echivalente,
provocind, in acest fel, unora dintre ei, un dezavantaj in pozijia concureniiala;

e. condifionarea incheierii unor contracte de acceptarea, de ciitre parteneri, a unor clauze
stipulind prestatii suplimentare care, nici prin natura lor i nici conform uzanjelor comerciale,
nu au legaturd cu obiectul acestor contracte:

f. participarea, in mod concertat, cu oferte trucate la licitafii sau la orice alte forme de concurs
de oferte;

g. eliminarea de pe piata a altor concurenfi, limitarea sau impiedicarea accesului pe piaja si a
libertifii exercitirii concurenjei de citre alfi agenfi economici, precum si intelegerile de a nu
cumplra sau de a nu vinde citre anumifi agenji economici [l o justificare rezonabila,

6.6.2. Este interzisa folosirea in mod abuziv a unei pozilii dominante definute de cdtre unul sau
mai mulfi agenfi economici pe piaja roméineascd sau pe o parte substanfiald a acesteia, prin
recurgerea la fapte anticoncurenjiale, care au co obiect sau pot avea ca efect afectarca
comerfulut ori prejudicierea consumatorilor,

6.6.3. Asemenea practici abuzive pot consta, indeosebi in:

a. impunered, in mod direct sau indirect, a prefurilor de vinzare sau de cumpiérare, a tarifelor
sau a altor clauze comractuale inechitabile $i refuzul de a trata cu anumifi furnizori sau
beneficiari;

b. limitarea productiei, distribufiei sau dezvoltirii tehnologice in dezavantajul utilizatorilor sau
consumatorilor;

. aplicarea, in privinja partenerilor comerciali, a unor condifii inegale la prestagii echivalente,
provocind unora dintre ei, un dezavantaj in pozifia concurenjiali;

d. condifionarea incheierii unor contracte de acceptarca, de catre parteneri, a unor clauze
stipulind prestalii suplimentare care, nici prin natura lor si nici conform uzantelor comerciale,
nu au legaturd ca obiectul acestor contracte;

e. realizarea de importur fird competifie de oferte si tratative tehnico-comerciale wzuale, in
cazul produselor si serviciilor care determina nivelul peneral al prejurilor si tarifelor in
economie,

{. practicarea unor prefuri excesive sau practicarea unor prefuri de ruinare, sub costuri, in scopul
inlaturdrii concurenfilor sau vénzarea la export sub costul de produciie, cu acoperiren
diferentelor prin impunerea unor prejuri majorate consumatorilor interni;

g. exploataren sthrii de dependenta economica in care se giseste un client sau un fumizor fafd
de un asemenea agent sau sgenfi cconomici si care nu dispune de o solutie alternativd in
condifii ecchivalente, precum si ruperen relajiilor contractuale pentru singurul motiv ¢
partenerul refuzd sa se supuna unor condifii comerciale nejustificate.

6.6.4. Actiunea penald se pune in miscare la sesizarca Consilinlui Concurentei.

6.6.5, Instanja judecliorensd poate dispune publicarea, in presa, pe cheltuiala celui vinoval, o
hotirdrii definitive,

Consultant SMC: Anca
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1. DOMENIUL CODULLUI

1.1. Prezentul Cod de conduita documenteazd regulile de conduitia eticd a polifistului in exercitarea
atribufiilor profesionale care decurg din legislajia aplicabili personalului Ministerului Administrajiei si
Intermelor.

1.3. Prevederile prezentului cod sunt elaborate in considerwrea principiilor enunfate in Recomandarea
privind Codul european de eticd al polijiei.

2. SCOPUL ELABORARII CODULLI

2.1, Scopul elabordrii prezentulul Cod de conduitd il constituie stabilirea unui set de reguli privitoare la
conduitd eticd a polifistului prin:

a. formarea $1 promovarea unei culturi profesionale adecvate;

b. formares si educarea personalului in spiritul acesteis;,

¢. prevenirea abaterilor comportamentale;

d. imbunithfires calitafii activitajilor desfasurate de polifistii din cadrul Directiei Polijia Locali;

¢. protecfia persoanelor si a polifistilor;

f. realizarea echilibrului intre drepturile cetijenilor, interesele autoritdfilor publice. drepturile si
obligatiile personalului institugiei.

3. REFERINTE NORMATIVE

- HG nr. 991/2005 pentru aprobarea Codului de etica si deontologie al polifistului

- Legea nr. 155/14.07.2010 - Legea politici locale, cu modificirile si completirile ulterioare

- Legea nr. 1 2/06.08. 1990 privind protejarea populagiei impotriva unor activitdji de productie, comer] sau
prestdri de servicii ilicite - Republicata

- Legea nr. 61/27.09.1991 pentru sanciionarea faptelor de incilcare a unor norme de conviejuire sociali,
a ordinii i linistii publice - Republicata

- Legea nr, 295/28.06.2004 privind regimul armelor si al munifiilor — Republicata

= Ordinul nr. 60/02.03.2010 privind organizarea i executarea activitifilor de menfinere a ordinii si
sigurantei publice, cu modificarile i completirile ulterioare

- Ordonanga nr, 2712072000 privind regimul juridic al contraveniiilor, cu modificirile 51 completirile
ulterioare.

4. DEFINITIL ABREVIERI

4. 1. Definifii

Linigte publica = climatul de injelegere, conviejuire pasnica i securitate personald

Oreline publicd = starea de legalitate. de echilibru 5i de pace, corespunzitoare unun mivel acceptabil de

respectare a normelor legale si de comportament civie, care permite exercitarea drepturilor si libertiilor

constitufronale, precum si funcfionarea structurilor specifice statului de drept.

Asigurarea ordinii publice = ansamblul de masurd, activitdf si acjiuni specifice adoptate si desfisurate

de citre organismele specializate ale admimstratiel de stat, in scopul respectiirii normelor de conduitii

civich previizute in legl 51 alie acte normative, a drepturilor s liberthfilor cetijenilor, precum si a celor

de protectie a proprietdfil publice si private.

Restabilfrea ordinii publice = ansamblul masurilor legale, preponderent represive, bazate pe forfa de

constringere, inclusiv pe forja fizicd si a armelor de foc aplicate de organcle cu atribugii legale pentru
Codul: COHY POL. Edinin? Reviwin Nrees: Pag: W0
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readucerea situajiei create prin incilearea gravdi a ordinii publice, generatoare de pericol, pentru
sigurania statului, a cetafenilor, a proprietatii publice i private, la starea de normalitate,

Siguranfa publicd = sentimentul de liniste si incredere pe care il conferdd serviciul polijienese pentri
aplicarea misurilor de menfinere a ordinii i linistii publice, a gradului de siguranidl al persoanelor,
colectivithfilor si bunurilor, precum si pentru realizarea partencrintului socictate civild — polifie, in
scopul solujiondni problemelor comunitifii, al apirdrii drepturilor, libertdfilor si intereselor legale ale
cethjenilor,

4.2, Abrevieri

PR = primar

DPL = Darectia Polijia Locald
POL = polifist

5. PRINCIPII GENERALE DE CONDUITA ETICA
3.1, Principiile care guvernecazi conduita profesionall a politistului sunt urmatoarele:

a, Legalitatea -in exercitarea atribufiilor sale polifistul este obligat 55 respecte legea, precum si
drepturile si libertétile constitufionale ale persoanelor;

b. Egalitatea, imparfialitaiea si nediseriminarea -in indeplinirea atribuiilor profesionale politistul
aplica tratamente egale tuturor persoanclor, ludnd aceleasi mésuri pentru situafii similare de incilcare a
normelor prolejate de lege, fird a fi influengat de considerente etnice, de najionalitate, rash, religie,
opinie politicd sau de orice alth opinie, viirstd, sex, onentare sexuald. avere, origine najfionald, sociald
sau decurgind din onee alti situatie;

. Transparenfa - consta in deschiderea pe care politistul trebuie 53 o manifeste fnjd de socictate in
limitele stabilite de reglementdrile politiensti;

d. Capacitatea i datoria de exprimare - reprezinti posibilitatea polifistului de a analiza situajiile
profesionale pe care le intilneste si de a-si exprima punctul de vedere, potrivil pregitirii §i experienjei
sale, pentru a imbundtali calitatea i eficacitatea serviciului polifienese cu privire la acestea;

e. Dispanibilitatea - presupune intervenjia polifistului in orice situajie in care ia cunostinga despre
atingerea adusd vreuncia dintre valorile apdrate de lege, indiferent de momentul constatini acesteia,
capacitatea de a asculta 5i de a rezolva problemele celor aflafi in dificultate ori de a indruma ciitre alte
autoritdfi cazurile care se situeazd in afora competenfei orl atribugiilor sale;

L. Prioritatea imteresului public - se manifestd prin aceen cd pentru indeplinirea atribujiilor funcfionale
polifistul acordd prioritate realizirii serviciului in folosul comunitagii;

g. Prafesionalismul - presupune aplicarea corectd i responsabild a cunostinfelor teoretice s a
deprinderilor practice pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

h. Canfidentialitatea - determind obligatia polifisiului de a garanta securitatea datelor si informafiilor
obfinute in exercitarea autoritdjii conferite de lege;

i. Respeciul - s¢ manifestd prin considergia pe care poligistul o acordd persoanclor, colegilor, superiorilor,
subordonatilor, drepturilor si libertdtilor acestora, institufiilor, legilor, valorilor sociale, normelor etice i
deontologice;

1+ Integritatea morald - presupune adoptarea unui comportament conform normelor etice acceptale si

practicate in societate;
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K. Independefa operafionald - consta in indeplinirea atribufiilor si misiunilor potrivit competentelor
stabilite pentru nivelul ierarhic pe care il ocupa in cadrul polifiel, fard imixtiunea ilegald a altor polijisti,
PErsnane sau auloritafi;

L. Levialitarea - se ¢xprimi prin atasamentul fajd de institufie i valorile promovate de aceasta, adeziunea
congtientd manifestad de ciitre polifist, din proprie inijiativi, [afd de obicctivele institujici, respectul fagd
de ierarhia institufiei, onestitate in relajiile interpersonale, respectul fajd de adevar si dreptate,
congtiinciozitate  in  indeplinirea  atribugiilor, respectares angajamentelor asumate, asiguraren
conhdenpialitipi informafiilor objinute in procesul muneii.

6. EXERCITAREA DE CATRE POLITIST A ATRIBUTHLOR SPECIFICE

6.1. Polifistul, prin acfiunile pe care are responsabilitaten de a le respecta, trebuie sd contribuie in mod
nemijlocit la:
a. apirarea drepturilor §i libertigilor persoanei, a proprietdgii private $i publice;
b. prevenirea, descoperirea si combaterea actelor si faptelor infractionale,
c. asigurarea ordinii si siguraniei publice.
6.2. Prin indeplinirea acestor atribufii sunt promovate increderea reciprocd si respectul fajd de om si
statutul de polifist.
6.3. Activitatea polifistului este in serviciu public specializat care se realizeazi:
- in interesul persoanei si comunitdfii,
- in sprijinu] mstitufiilor statului,
in conformitate cu legislapia interna si internajionald aplicabila in domeniu,
6.4, Acfiunile polifistului trebuie s3 fie conforme cu :
- dreptul intern,
- conveniile,
- acordurile internationale la care Romania este parte.
6.5. In activitatea de aplicare a legii, politistul trebuie 3 respecte principiul prezumtici de nevinovifie,
asigurind ficcirel persoane care face obiectul cercetirii exercilarea deplind i efectiva a drepturilor sale,
in condifiile prevazute de lege,

6.6. Polifistul trebuie s&-51 indeplineasca atributiile 51 misiunile ce-i revin intr-0 manierd echitabila s
obiectivii, cu respectarea s protejarea drepturilor si libertifilor fundamentale ale persocanei consacraie
prin Constituic si prin alte legi, in conformitate cu :

- Declarajia Universala a Drepturilor Omului,

- Convenjia europeanad a drepturilor omului,

- Codul european de etid al polijie,

- dispozifitle tratatelor la care Romania este parte.

6.7. Pe timpul indeplinirii atribufiilor profesionale politistul acfioneazi in partencriat cu populatia si
trebuie 58 acorde persoanelor protecjie, asistenfii de specialitate pe care acestia sunt indreptijipn s o
primeascl si servicii, conform misiunilor si atribufiilor polifiei.
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T. PROTECTIA POLITISTULLUI IN EXERCITAREA ATRIBUTHLOR SALE

7.1, In indeplinirea atribuiilor ce §i revin polifistul beneficiaza, conform legii, de protectia institugied
care i furnizead sprijin adecval.

7.2. In exercitarea atribuiilor sale personalul polifiei este sprijinit de autaritajile publice in conformitate
cu normele legale in vigoare.

8. Utilizarea forjel

8.1. Politistul executd acfiuni in forjd ca masurd excepfionaliLin stricta conformitate cu prevederile
legale gi numai in situalii de absoluta necesitate, pentru indeplinirea unui obieetiv fegitim.

8.2. Activnile in forfd desfisurate de polifie trebuie subordonate principiilor necesitifii, gradualitagii si
proportionalitffii.

8.3, Mijloacele din dotare ce pot fi utilizate in timpul actiunilor in forgd, inclusiv armele de foc, trebuie
folosite numai in caz de necesitate absolula, cu respectarea sirictd a prevederilor legale,

8.4. In momentul realizirii obicctivului legitim inceteazd 51 exercitarea acfiunii in forfd.

8.5. In executaren actiunilor in fond, polifistul trebuie s aibd in vedere in permanenill respectarea
demnitajii umane.

8.6, Cand este confruntat cu violentd fizicd ori cu ameningdn reale de folosire a forjei fizice impotriva sa
ori impotriva altor persoane, polifistul are obligajia de a interveni cu fermitate, in limitele legale, pentru
restabilirea ordini.

9. DEONTOLOGIA MASURILOR POLITIENESTI

9.1. Masurile care pot i luate de polifie in condifiile legii 5i care presupun privarea de libertate a unei
persoane se realizeazd numai in cazurile in care sunt cel putin indicii cu privire la existenta sau iminenta
producerii unei infracpiuni, cu respectarea procedurii prevazute de lege, i nu trebuie si depaseasch
penioada de timp stnet necesard indepliniril scopului acestora,

§.2. Persoanele care fac obicctul unor mésuri luate in condifiile prevederilor paragrafului (9.1) trebuie sa
fie informate cu privire la motivele privarii de libertate, la procedura aplicabild situajiel respective §i 58
i se asigure posibilitatea exercitdrii drepturilor corespunziitoare calitfii pe care o au in functie de
situajia creatd,

9.3. Pe impul aplicirii masurilor luate in condiiile prevederilor paragrafului (9.1}, pohijisti evalueazi i
intreprind misurile necesare pentru siguranta persoanei, monitorizarea stirii de sindtate, realizarea
condigiilor de igiena si de alimentajie corespunzatoare,

10, RELATIA POLITISTULUL CU DIFERITE CATEGORII DE PERSOANE

101, Polifistul trebuie si acorde sprijin, conform competenjelor legale, victimelor infractiunilor atunci
cind intrli in contact cu acestea pe timpul si in afara indeplinirii atribufiilor de serviciu. In acest sens,
victima este indrumatf ciitre serviciile specializate ale polijiei sau ale alior institugii cu responsabilitdfi in
domeniu $i este informatd, dupa caz, cu privire la modalitigile de solufionare a situajiei sale.
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10.2, Relatia polifistului cu martorii trebuie 58 se desfisoare in limitele competentelor 31 prevederilor
legale, cu respectaren drepturilor si libertdfilor constituionale ale acestora si ale membrilor lor de
tamilie, cu precadere a celor care vizeazd viafa, integritatea corporald sau libertatea.

10.3. Pe timpul actiunilor poliistul trebuie si acorde atentie deosebitd nevoilor specifice ale unor
categorii speciale saun vulnerabile de populatie, cum ar fi: copiii, femeile, bitrinii, persoanecle cu

handicap.

11. NORME DE CONDUITA ETICA SI PROFESIONALA A POLITISTULUI

1.1, Conduita generala

11.1.1. Polifistul rispunde la orice solicitare privind exercitarca profesiei, evitd comportamentul care ar
putea afecta increderea populatiei, este disciplinat si apdrd prestigiul institutiei si profesiei. exercitind
toale prerogativele si indatorinle specifice luncpiei publice pe care o define.

TL.2, Comportamentul polifistului

11.2.1. Polijistul trebuie si se comporte civilizat §i 54 dea dovad de amabilitate si solicitudine, adoptind
o atitudine politicoasi si ferma.

11.2.2. Polijistul trebuie s dovedeasch stipiinire de sine, capacitate de comunicare, abilitifi de
gestionare a situafiilor conflictuale, dezvoltandu-si prin sistemul de formare continud puterca de

intelegere a problemelor sociale, culturale si educajionale specifice colectivitdfii in care isi exercitd
profesia, precum si, dupa caz, capacitifile manageriale,

I1L.3. Declinarea calitdfii
11.3.1. Polijistul in uniforma trebuic s3 poarte insemnele distinctive i echipamentul prevazule de lege,
pentru a fi protejat si recunoseut cu usuringd pe timpul misiunilor,

11.3.2. Polifistul are obligatia de a-si face cunoscutl identitatea in leghturd cu indatoririle profesionale
ce ii revin, contribuind astfel la realizarea interesului public, asigurarea protectici proprii §i crearea
premiselor necesare angajdrii rispunderii persenale pentru acfiunile sau inactiunile sale,

114, Raperturi In exercitarea profesiei

| L.4.1. Polifistul trebuie 58 promoveze s s dezvolte fird discriminare bunele raporturi intre institufia pe
care o reprezind si comunitate; asigurll cooperarea efectivd cu reprezentantii autoritdjilor publice
centrale si locale, ai organizafiilor neguvernamentale si ai populatiei, ai grupurilor minoritare, inclusiv ai
celor etnice,

LS. Parteneriatul cu comunitatea

11.5.1. In temeiul relatiilor de parteneriat dezvoltate in cadrul comunitagii, polifistul furnizeazs
membrilor acesteia informa(ii privitoare la legislajia in vigoare $i la activitatea sa profesionald, in limita
competenfelor ce 1i revin si fard a dezvilui date i informalii clasificate, potrivit legii.

1 1.6. Protectia datelor si informafiitor

11.6.1. Polijistul are obligatia sd pastreze, in conditiile legii, asigurind respectarea drepiurilor
persoanelor, secretul de stat 51 secretul de serviciu, precum s confidengialitatea depling a datelor si
mformatiilor pe care le dejine 5i s8 nu le utilizeze abuziv sau in folos personal.

| 1.6.2. Culegerea, stocarea §i utilizarea datelor cu caracter personal de ciire polifist se fac in condifiile
legil $i vor i limitate sirict la ceea ce este necesar pentru realizarea obiectivelor legale legitime §i
specifice polifier.

1 1. 7. Respectarea demnitdfii wmane
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11.7.1. Politistului i1 este interzis sd aplice, 58 incurajeze i 53 wlereze, in nici o imprejurare, acte de
torturdl, tratamente gi pedepse inumane sau degradante, constringeri fizice on psihice.

11.7.2. In cazul in care polifistul ia cunostinia, prin orice mijloace, despre sivirgirea de clitre alt polifist
a faptelor previzute la paragraful (11.7.1), ia masurile care se impun, dupa caz, pentru determinares
incetiirii acestui comportament $i pentru informarea superiorilor cu privire la situafia sesizati.

L8, Atitudinea fafd de corupgie

1181, Polifistului it este interzis si tolerese actele de coruplie i sd utilizeze abuziv autoritatea publics
pe care i-0 conferd statutul sau.

11.8.2. Polifistului ii este interzis i pretindd san s3 acceple bani, bumuri on valori in scopul de a
indeplini sau de a nu indeplini atributiile profesionale si s34 primeascd sarcini, misiuni sau lucriri care
excedeazd competenjelor stabilite prin fisa postului.

11.8.3, Polijistul ia atitudine fajp de actele de corupjie manifestate in cadrul institugiel, aviind obligajia
de a informa superiorii i alte organe competente cu privire la cazurile de corupfic despre care a luat
cunosting.

11.8.4. Politistului 71 este interzis 58 uzese de calitatea sau de funciia indeplinith pentru rezolvarea unor
interese de ordin personal.

11.9. Sesizarea

11.9.1. Persoanele care se considerdl lezate in drepturile si libertdgile lor pot contesta acfiunile sau
misurile polifiel, in condijiile legii.

110, Staturud 3i drepturile politistilor

1L 1. Polipstul este functionarul public civil din cadrul Direcgiel de Polifie locald a primariei.

11.10.2. In conformitate cu statutul lor profesional, polifistii au dreptul la protecfie sociald adecvata,
proteciie juridich, masur specifice de protechie a sindtdlii 1 securtdlii individuale st la retribugie
corespunzatoare potrivit importantei, riscurilor i gradului de pericol determinat de activitatea
profesionala.

11103, Polijistii se pol asocia pe criterii profesionale, umanitare, tehnico-stiingifice, culturale,
religioase si sportivrecreative, potrivit prevederilor legale,

1111, Legalitatea actiunilor

11.11.1. Polijistul are obligatia de o verifica sistematic 51 de a asigura legalitatea acpiunilor sale, inaintea
si in timpul desfisuriril acestora, atit din perspectiva respectirii legislatici napionale, ¢it s 4
documentelor internationale la care Romdnia este parte,

11,12, Raspunderea poligistilor

11.12.1. Polifistul rispunde personal pentru acfiunile, inacfiunile si omisiunile sale, in condifiile legii. El
are datoria sd se abjind de la executarea ordinelor $i misiunilor viidit ilegale. aviind obligatia de a-gi
informa de indatd sefii despre aceasta, pe cale ierarhicd, atdt verbal, ¢dt si prin raport scris.

11.12.2, Abtinerea de la executarea ordinelor si misiunilor in condipiile prevedernilor paragrafului
(11.12,1) nu atrage raspunderea disciplinard a polifistului.

11.2.3. Polifistul care define o functie de conducere raspunde pentru dispozifiile date subordondtilor in
temeiul autontifii pe care o exercitd potrivit prevederilor legale.
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11.12.4. Prin modul de organizare a relafiilor jerarhice in cadrul polijiei se asigurd posibilitatea
identificirii superiorului responsabil de actiunile sau inactiunile polifistului in exercitarea atribugiilor
profesionale.

11.12.5. Masurile disciplinare se stabilesc gi se aplicd numai dupd efectuarea cercetiirii disciplinare,

12. Dispozitii finale
12, 1. Cadrul general al rispunderii

12.1.1, Incalcarea principiilor si regulilor prevazute de prezentul Cod de conduitd atrage rispunderea
disciplinard, civilid sau penald a polifistilor care nu le vor respecta, in condijiile legii.

12.2. Aplicabilitate

12.2.1, Prezentul Cod de conduitd se aplich personalului aflat sub incidenfa prevederilor Legii de
organizare a polijici locale.

12.2.2. Dispozifiile prezentului Cod de conduitd sunt obligatorii pe toatd durata participirii, potrivit
prevederilor legale, la actiunile polifiei locale,

Consultant SMC: Anca Goron
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