ROMANIA
JUDETUL NEAMT
MUNICIPIUL ROMAN
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
Nr.  din 17.12.2020 /

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

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIQI:IJI ROMAN;

Avand 1n vedere :

specialitate nr. 24304/2020 intocmit de Serviciyd’ Resurse Umane,

- avizul de legalitate nr. i .12,2020 dat de Secretarul general
__dingy .12.2020 al comisiei
precum si avizul favorabil

municipiului Roman - domnul Leonard ‘Achiriloaei, prec 1 de
;2

nr.  din__ .12,2020 al comisiei jurids
- prevederile art. 129, alin. (2), lit.
57/2019 privind Codul administrativ;
In temeiul art. 139, -alini(1) din O.U.G™~ar. 57/2019 privind Codul

administrative;

Art. 1 Se aproba Regulamentul
specialitate si al serviciilor publice de 1
conform anexei la preZenta hote‘l\rﬁre.

al fard personalitate juridica,

Art. 2 La data intrarii in vagoare a prezentei hotarari, H.C.L. nr. 260 din
31.10.2019. s abroga. w

Art. 3 Pr%ma%uél municipiului Rgman prin aparatul de specialitate va duce la
indeplinie prevederile jrezentei hotarari.

Art. 4 Hotararea
interesate prin grija

e comunicd, potrivit legii, autoritdtilor si persoanelor
cretarului general al municipiului Roman.

PRESEDINTE DE SEDINT A CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretarul general al Municipiului Roman,
Teodora BACIU Gheorghe CARNARIU
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Anexa la H.C.L. nr. /17.12.2020

/
REGULAMENT \/\/
DE ORGANIZARE SI FUNQESZ?E
AL APARATULUI DE SPECIATITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI R
SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE

INTERES LOCAL FARA 'ERSONALITATE
JURIDICA

AN

Elaborat W Avizat
I

Nume/Prenume Galiteanu Otilia \__ Neagu Constantin Carnariu Gheorghe
Functie Sef ServiciirResurse Coordonator Secretariat Presedinte CMO_CIM
Umane, Salarizage hnic CMO_CIM
[P
Data 04.12.2020 N 07.12.2020 08.12.2020
Semndtura ~7

-

/
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CUPRINS

Capitolul 1. Domeniul de aplicare a regulamentului

Capitolul 2. Scopul elaborarii regulamentului /
Capitolul 3. Referinte normative

Capitolul 4. Definitii. Abrevieri

Capitolul 5. Consideratii generale

Capitolul 6. Structura organizatorica a aparatului de specialitate E:Tmamlui

si a serviciilor publice de interes local fara personalitate juridicdi— prezentare

generala

\

Capitolul 7. Atributii si responsabilitati ale managementului de v
7.1. Primar /
7.2. Viceprimar
7.3. Administrator public
7.4. Secretarul general al m
Capitolul 8. Atributii si responsabilitati gener
8.1. Atributii si responsabilitati valabile ror coordonatorilor de structuri

organizatorice

Capitolul 9. Structurile operationale ale aparatului de specialitate al Primarului si ale
serviciilor publice de interes local fard personalitate juridici

Capitolul 10. Consilierul de etica
Capitolul 11. Delegari #~
Capitolul 12. Dispo=itii

Codul: ROF PMR  Editia:2 Revizia:2 Nr.ex: Pag. 2/82




Municipiul Roman
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1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

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

Roman. /

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului municipiului Ro
serviciilor publice fara personalitate juridica;
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile’ acestora, ]onform prevederilor

sia

legislative aplicabile in vigoare.

3. REFERINTE NORMATIVE
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/201
controlului intern managerial al entitatilor publice;
- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al galitatii-cerinte;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrative, cﬂ;odiﬁcérile si comletart
ulterioare;
- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind norme
actelor normative;
- Legea nr. 273/2006 privind finante
ulterioare;

entru apr%area Codului

e tehnicé{gislativé pentru elaborarea

ublice locale, modificarile’’si completarile

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu cter personal si privind
libera circulatie a acestor date si detabrogate a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), cu m letérile ulterioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii
Regulament de organizare i functionare - 1 nt de organizare utilizat pentru
descrierea detaliata a structurii . organizatorice, prezentand atributiile, nivelurile de
autoritate, responsabilitatile, mecanismele de relatii
Organigrama - structurd_unitard,redatd sub. forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se conce eazWanizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul institutiei publice, redand. schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare/supraordonare, precum $irapotturile de colaborare
Structura orgé%(oricd - directie/serviciw/birou/compartiment
Functie management/ Conducatorul structurii organizatorice - director executiv,
director, sef séryici f)e/:c‘;ie, sef birou, sef formatie;
Personalul din inistratia publica localad a Municipiului Roman - demnitarii,
functionarii publici, persqnalul contractual

5

4.2. Abrevieri
ROF - regulament de organizare si functionare
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PR - primar

SCR - secretarul general al municipiului

FMN - functie de management (conducatorul unei structuri organizatorice)

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

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

CIM - control intern managerial

SCIM - sistemul de control intern managerial /

SMC — sistem de management al calitatii

ST -

secretariat tehnic in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structurd organizatorica
RR — responsabil riscuri la nivel de institutie

5. CONSIDERATII GENERALE ,
5.1. Municipiul Roman este o persoana juridica de drept pubh u sediul administrativ in

municipiul Roman, Piata Roman-Vodi, nr.1, jud.Nean
patrimoniu propriu si capacitate juridicd deplina.

5.2 Municipiul Roman este subiect juridic de drept. fiscal, titular
fiscala si ale conturilor deschise la Trezoreria Roman, psecum si la uni
5.3. Municipiul Roman este titularul drepturilor si %

privind administrarea bunurilor care apartin

parte, precum si din raporturile cu alte persoane
5.4. Autonomia locala este numai administrativa si 1
limitele prevazute de lege.

cod postal 611022. Are

N

codulu1 de inregistrare

ligatiilor ce decurg
menitlui public;i privat in care acesta este

ice sau juridi€e, in conditiile legii.
ciaray fiind exercitatd pe baza si in

5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se rea aza aut omia locald in
Municipiul Roman sunt: Consiliul Local, ca autotitate deliberativa arul, ca autoritate
executiva.

5.6. Primdria municipiului este o structura functionala
capacitate procesuald, cu activitate permanenté care
autoritatii deliberative si dispozitii

ale colectivitatii locale, constituitd din: “primar, Vlceprlmar administratorul public,
consilierii primarului sau persoanele incadratesla cabinetul primarului si aparatul de

specialitate al primarului.
5.7. Aparatul de specialitate al pri
functionale, fard personalitate juridica, de

totalitatea compartimentelor
unicipiului, precum si secretarul

general al municipiului.

5.8. Primarul,

nsilierii persoinah din cadrul cab1netu1u1 acestuia, viceprimarul,

5.9. Aparatul de speciali 1 lui este structura organizatorica stabilitd prin

atributiile administratiei publice lo
ordine ale comtrc.étorilor administratiet

robate corférm legii, care duce la indeplinire sarcinile si
e reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
lice centrale, hotarari ale Consiliului Local si
i.ale primarului. -

. STRUCTU ORG)ANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI SI
PERSONALITATE J
6.1. Structura organizatorica

SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
ICA,— PREZENTARE GENERALA
gurd formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor

intre diferite structuri organizatorice (directii, servicii, birouri, compartimente) precum si
relatiile stabilite intre acestea avand ca reprezentare vizuald organigrama functionala.
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6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fara
personalitate juridica sunt alcatuite din functionari publici si personal contractual care isi
desfagoara activitatile in cadrul unor structuri de directii, servicii, birouri, compartimente si
formatii.
6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotdrari si de dispozitii pe care le prezintd primarului/
viceprimarului/ sau secretarului general in functie de subordonarea stabilitd, in vederea
avizarii i propunerii spre aprobare Consiliului Local/ Primarului, cu VizaZL: legalitate a
secretarului general, respectiv a personalului cu atributii i1n domeniul juridic.
6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

- Cabinetul primarului

- Compartimentul audit public intern

- Serviciul resurse umane, salarizare

- Directia Politia Locala ,

- Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd, SSM, protectie civild
- Serviciul control, calitate, monitorizare mediu si marketing institutional
- Directia Economica K
- Directia Tehnica si de Investitii

- Directia Administrativa /

- Directia Servicii Edilitare.

6.5. In subordinea Viceprimarului functionea
- Directia Impozite si Taxe Locale /
- Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului

6.6. In subordinea Secretarului general
-Directia Locald de Evidenta a Persoan:
-Directia Juridica si Administratie Publica
-Biblioteca municipala
-Serviciul organizare evenimente, cultura, culte, inv ant,mass-media si IT.

6.7. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile ialitate colaboreazd cu

serviciile publice descentralizate al isterelor si ale celorlalte organe centrale organizate

la nivel judetean. ‘

7. ATRIBUTII SI RESPONSABI
7.1. PRIMARUL MUNICIPIULUI
- indeplineste o functie de autoritate publica, administratiei publice locale si al
aparatului de specialitatg”atautoritatii administratiei publice locale;

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

- poate incredinta vicepiamarului, citareagunor atributii, conform legislatiei, prin

dispozitie:
Atributii:
. In calitate @& reprezentant al statului !unicipiul Roman:
ineste functia d?)vﬁter de stare civila si de autoritate tutelara;

ATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF

. asigura ionarea segviciilor publice locale de profil;

. asigura furnizarga de Servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdtenii municipiului;
. indeplineste atribut.privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatictmunicipiului;

5. ia masurile de protectie civiladn municipiul Roman;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;
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7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu

persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile

legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si‘statul de functii ale

aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice dejinteres local,

bugetul local, virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetar/;i contul de
incheiere a exercitiului bugetar, contractarea si/sau garantarea Tmprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publica locald prin emisiuni de titluri de va
administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economteg pentru
lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul

vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,

sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale; \

5. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si info

6. elaboreazda, in urma consultdrilor publice, proiectele de

economicd, sociald si de mediu a unitatii administragiv-teritoriale, ublica pe gite-ul

unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii£onsiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii admmzstrat -teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite; O/

2. Intocmeste proiectul bugetului unitatii-administrati-teritofiale si‘contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in Conditiile si la
termenele prevazute de lege;

3. prezintd consiliului local informari periodi rivind executia~bugetara, in conditiile
legii;

4. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contracta
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoria

5. verifica, prin compartimentel specialitate, corecta’ 1inregistrare fiscald a

contribuabililor la organul ‘fiscal terito atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar. \N

d. privind serviciile publice asiguratecetatenilor, de intekes local:

1. coordoneazad realizarea serviciilor publice de intereg local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediu nism€lor prestatoare de servicii publice
si de utilitati publice de fﬂ'exgs local;

2. ia masuri pentig.prevenirea $i, dﬁpa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia madsuri pentru anizarea executdrii. si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute de lege; ‘\\4

4. ia masuri pentru asigurarea<inventarierii;~€videntei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de intetes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul th\sl privat al unitatii admisistrativ-teritoriale;

5. numeste, sanc‘uoneaz;sl dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

de imprumuturi si emiterea de

serviciu sauy;~dupa caz, a/raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului~de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

6. asigurd elaborarea planuriloy urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza peftru respectarea prevederilor acestora;
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7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate 1n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de management al calitatii:

1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continuéé functionarii
sistemului de management al calitatii in cadrul institutiei;

2. decide continutul final al declaratiei de politicd in domeniu
conformitatea implementarii acesteia;

3. aproba intreaga baza procedurald aplicabild tuturor salariatilor institutiei;
4. aproba Manualul de management al calitatii elaborat la nivel de institutie;
5. este promotorul utilizdrii unor tehnici si instrumente ma iale care sd permita
organizarea, coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice
ale institutiei; \
6. asigurd cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetatenilor tn_raport cu sé*viciile oferite
acestora de administratia publicd locald precum/si a partilor infergsate colaboratoare ale

1 evalueaza

institutiei;

7. aproba programele anuale de efectuare a audituril%lterne SMC si progra uale de
desfasurare a sedintelor analizelor de management SMC

8. coordoneaza desfasurarea analizelor periodice.de evaluar% eficacitatii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie;

9. coordoneazd toate sedintele de alize. de mana
functionarii SMC la nivel de institutie.
f. pe linie de control intern managerial:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si
sistemului de control intern managerial in cadrul instituties;
2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de co
programele anuale cerute de standa

9

tru evaluarea

4. aprobad obiectivele sistemului “#tegrat. de management calitate - control intern
managerial;
5. dispune masurile de control necesare pent
control intern manageriaf¥; ;

6. asigurd coordenarea- actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectiveter stabilite;

7. aproba toate procedurile(de siWnale) aplicabile structurilor organizatorice

ale institutiei;
8. anual, in cadrul sedintei de analiza de management CIM, evalueaza conformitatea
implementari#Cerintelor standardelor trol intern managerial in structurile institutiei si

e subordonateﬁordonate;

9. sprijina sispromoveazd prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritateasmorala; personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aprobd Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensib#le si planurile de monitorizare ale acestora;
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13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri
specifice de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitdtilor majore care pot
afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocupdrilor acestora in materie de
eticd si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si disllne dupa caz
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea §i actualizarea permanenta iel privitoare
la misiunea si valorile institutiei;
18. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentul intern,
fisele de post;
19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii p?‘fe\si;)nale a angajatilor;
20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct
subordonati, sub aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudini%si abilitatilor
dovedite in indeplinirea sarcinilor si responsabilitdtilor care lesau fost incredinfate pe tot
parcursul anului calendaristic respectiv si dispune misurile “specifice ulterioare de

<Hhiile de

implementat;

21. aproba structura organizatorica, competentele %ponsabilité‘;ile, sarciiit
raportare pentru fiecare componenta structurald;
22. decide atributiile asociate postului - competenta, responsabifitatea, sarcina si obligatiile
de raportare pentru functiile de management de nive in cadrul Municipiului Roman;

23. evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structiril organizatoricg’a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte negesitdti specifice de ordin int€rn/extern, pentru
a asigura o permanenta relevanta si eficienta a activitatilor desfasu cadrul institutiei si
implicit a controlului intern managerial;
24. stabileste limitele de competentd, de autorit dec121onala precum si ale

25. aproba propunerile cu privire |
nivelul structurilor organizatorice;

tranzactiilor, in scopul realizérii eficace a
legislative aplicabile in yigoare;

28. initiazd evaludri periodice pehtru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive spect \J

29. decide regulile de baza ce_trebuic respeCtate in toate structurile organizatorice ale
institutiel privitoare la gestionarea decumentelor;

30. decide si ul de organizare si surare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea, expediere rJlamﬁcarea indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba enclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;
32. decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;
33. decide masurile de securitate gle implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, ndiului etc;
34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul
fiecarui an caledaristic);
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35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate
asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura cd intocmirea situatiilor
financiar-contabile anuale §i a rapoartelor financiare este corectda, completd si furnizata la
timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa,
precum si a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitdfii tuturor yinformatiilor
contabile aflate sub controlul sau; /1

37. as1gura 1n mod continuu verificarea si evaluarea func‘;lonaru si temulu1 de control intern

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

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilititii acestora activititilor pe care le deg‘eisoaré.

7.2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI (/

- Indeplineste atributiile conform prevederilorQ.U 57/2019

- este functie de demnitate publica;
7.2.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in

b) Rela;ii func;‘ionale‘ cu toate structurile organizatoric

ordonare conform organigramei
le institutiei si serviciile publice

activitatilor de control precum si ra din misiunile de audit intern
desfasurate de catre Compartimentul de Intern din cadrul aparatului de
specialitate al Primarylun, pe  domeniile de activitate corespunzatoare —structurilor

coordonate \‘e \
B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institufi ublicWitutia, in limita competentelor delegate de
Primar

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

soane juridicej)rivate: reprezinta institutia, In limita competentelor delegate de

7.2.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile tare 1i sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
2. coordoneaza direct activitated structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;
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3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor
de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotérarilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile
pe care le coordoneaza;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltareaAonitorizarea
si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in. structurile
organizatorice coordonate;
7. urmareste implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul
coordonate;

8. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

9. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale stﬁl’ilor organizatorice pe
care le coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiet;

10. prezintd Primarului, ori de cate ori este necesar,
desfasurate precum si propuneri privind Tmbunatatirea activi
organizatorice pe care le coordoneaza;

11. asigurd stabilirea masurilor pentru gestionarybaterilor si a“aeregularitatdor si

supravegheaza implementarea acestora;
12. propune obiective specifice si individuale.jn cortlare cu obiectivele generale/strategice
ale institutiei;

14. formuleaza propuneri privind strategii
unitatii administrativ-teritoriale;

15. avizeazd propunerile fundamentate de Directt
impozitele si taxele locale, le prezintd Primarului in vederea supunerii aprobarii in Consiliul
Local;

16. elaboreaza propuneri cu privire
17. elaboreaza propuneri privi
bunurilor proprietate publica a

publice/ de utilitafi publi€tde interes local, in conditiile legii;
opuneri privind vanzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor

20. supune avizarii Primarului
municipiului Roman;
21. verifica, #prim_Directia de Impoz
ililor la organjnfiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului

9

23. asigurd prin Directia~de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege $téctioneaza pentru respectarea prevederilor acestora in urma
aprobarii de catre Consiliul Local;
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24. asigura prin Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului emiterea avizelor,
acordurilor si autorizatiilor date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative;

25. propune Primarului construirea locuintelor sociale/ ANL, criteriile pentru repartizarea
locuintelor sociale/ ANL si a utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea
institutiei;

26. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, in
vederea finantarii §i realizdrii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii say proiecte de
interes public local;

27. acordd audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la
problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora;
28. Intocmeste i prezinta anual primarului rapoartul de activitate;
29. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritai pub cu
persoanele fizice sau juridice roméane ori strdine, in limita‘mandatului incredintat de prin
sau de Consiliul Local;

30. propune madsuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in
urma auditurilor/ controalelor interne/externe care au “fost efectuate;(si informeaza
primarul, respectiv conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora; ‘
31. elaboreaza si propune madsuri pentru eliminareéa discontinuitatiter si riscurilor cu 1
asupra performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;
32. asigurd cadrul desfasurarii auditului’ publig’ intern/extern si a oalelor
interne/externe, punand la dispozitia auditorilor/echipelor, de control documentele
solicitate/ghizi interni din cadrul structurilor vizate; /

33. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si @l informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are_acces prin na activitatilor #lesfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementarte specifice;
34. asigurd respectarea cerintelor legislative priwitoare la prelucra estionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora aetivitdtilor pe care'le desfasoara;

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

pact

7.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC
- Nivelul postului : de conducere
- Scopul postului: profesionalizarea~administratiei locale prin imbunatatirea si fluidizarea
sistemului de furnizare a serviciilor icientizarea managementului in
administratia publica

7.3.1. Sfera re ionagz\ \
A. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar
- superior pentru: structurile organt
b) Relatii fufittienale: cu toate stru
servicitte. publice de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului
ipiului Roman, institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national

si semneazd In numele institufted procesele verbale de control rezultate in urma desfagurarii

activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern

desfasurate de catre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de
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specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare structurilor
coordonate

B. Sfera relationala externa:

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

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

c) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competente]lr delegate de
Primar

7.3.2. Atributiile si raspunderile:
1. organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile specifice structurilor organizatori

stabilite prin delegarea de atributii; ,

2. reprezintad unitatea administrativ-teritoriald in relatiile acestela cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, in limita atributiilor sau\a mandatului
incredintat de primar respectiv de Consiliul Local;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legt
caracter normativ, hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de Psimar in sectoarele
coordonate;

4. participd la stabilirea obiectivelor generale-ale institutiei;

5. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele Spgcifice ale Sfucturilor organizatorice pe
care le coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale.ale institutiei;

6. urmareste realizarea indicatorilor asogiati obiectivelor Specifice i rapo
stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;
7. formuleaza Primarului propuneri pentru proi
modul de utilizare a rezervei bugetare;

8. propune madsuri in vederea indeplinirii prevederi
cheltuieli al institutiei si urmareste implementarea acestora;
9. propune masuri pentru dezvoltared St<diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementérilor legale in vigoare;
10. urmareste implementarea masurilor stabilite prin dispozitii de primar, acte normative si
de control (intern si extern) pentru sectoarele de activitate coordonate;

11. urmareste respectarea destinatiei alocagiilor bugetare aprobate;

12. avizeaza documentatiile tehnico-econonit
local, in conditiile legii;/\ i

13. formuleaza uneri. pentru strategiile privind dezvoltarea economica, sociald si de

14. asigurd realizarea lucrari 1 asurilegnecesare implementdrii si conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in proecsul de integrare europeand in domeniul

lor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

aza Primarului

ctul bugetului irarile de credite,

bugetului anual de venituri si

situatiilor. de urgenta; )

profesionale, incendiilot, epidemiilor si dupa caz, limitarea urmarilor acestora;
17. elaboreaza pro
institutie;

18. urmareste aplicarea strategfilor/planurilor strategice specifice, In masurd sa asigure
desfasurarea in conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

erea proiectului de management pentru eficientizarea activitatii
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19. formuleaza propuneri pentru darea 1n administrare, concesionarea sau Inchirierea
bunurilor proprietate publicd a municipiului, precum si a serviciilor publice de interes
local, in conditiile legii;

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

21. dispune masuri specifice pentru asigurarea, evidentei statistice, inspectie/si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local aflate in coordonare precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
22. vizeaza avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin reg
norme in vigoare;

23. solicita informadri si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de servicii publice si
utilitate publica de interes local si de la responsabilii sectoarelor M‘[ivitate coordonate;
24. prezinta primarului informari si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor,
impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a cetitenilor municipiului;
25. participa la sedintele Consiliului Local, intilnirile/dezbaterile temati& cu cetatenii
organizate/ avizate de cdtre primar; "
26. acordd audiente conform graficului prestabilit ?iinformeazé primarul cu priyire la

problemele ridicate si solutiile identificate pentru solugfonarea acestora;
27. supravegheazad tinerea sub control a pesibilelor riscuri pe care le-ar genera pentru
institutie functiile sensibile identificate;
28. asigurd stabilirea masurilor pentru gestionare
supravegheaza implementarea acestora;

abatertlor si ‘a neregularitatilor si

Vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lu
interes public local;
32. asigurd implementarea,

dezvoltarea, monitorizarea s$i evaluarea
i lintern in sectoarele coordonate;

armonizarea procedurilor operationale cu ceri
nationale anticoruptie; # \

34. propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in
urma auditurilor/contrealelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul,

respectiv conducdtorii echipelor M%Wnalizérii acestora;
35. asigurd cadrul desfasurdarii auditultit< public intern/extern si al controalelor

interne/externe, punand la dispazitia -auditorilor/echipelor de control documentele
solicitate;

aza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
etinute sayl la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.

37. asigura respectar cerm;elor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in li apligabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

38. duce la indeplinire si alteatfibutii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date
de Consiliul local sau de catre Primar.
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7.4. SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI
- Nivelul postului : functie publica specifica de conducere
- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere i
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legdturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

7.4.1. Sfera relationala:
A. Sfera relationala interna: /
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: toti functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate in
subordine
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publi
de interes local, entitati aflate In subordinea/coordonarea Consiliilui Local/Municipiul
Roman, institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national
¢) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei
d) Relatii de reprezentare: 1n limita atributiilor si dupa caz a~mandatului dat de Primarul
municipiului sau de Consiliul Local "
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: Consiliul cal,. Consiliul Jude stitutia
Prefectului-Judetul Neamt, Agentia Nationalda Functionarilor Publici
b) cu organizatii interne/internationale: dupa conform }andatului dat de Primarul
municipiului sau de Consiliul Local
c) cu persoane juridice private: dupa<€az, conform atri
dat de Primar sau de Consiliul Local
7.4.2. Activitati desfasurate:
1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentry respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a-prevederilor Constitutietprecum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor ceasiliilui local si dispozitiilor
de primar;
2. asigurd viza de legalitat
corespondentd, contracte, avize,
vigoare;
3. avizeaza, pentrulegalitate, dispozitit
4. avizeaza proiectele de hotdrdri si co
primarului, hotararile cosfStiului local;
5. participa la sedintele consiliului local;
6. asigurd gestiona rocedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, precum si intre acestia si prefeet;
7. coordoneaza organizarea arhivei $i evi statistica a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;
8. asigura tﬂ’m};@renta si comunicare re autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate.a documentelor, cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor
de primar; )

9. asigura procedurile’ de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilQr congiliului local;

10. asigura pregatirea lucrattdr supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

a mandatului

documentele emise de catre primarie (
conform procedurilor si legislatiei in
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11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiillor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

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

13. efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele/consiliului a
consilierilor locali;

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

15. informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al aces
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliu
local,

16. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora; )

edintelui de

cu

privire la asemenea situatii si face cunoscute sanct@inile prevazute de leg
cazuri;
18. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhix%unicipiului;

19. indeplineste functia de ordonator principal de ‘eredite pentru activitatile curente, in
cazul dizolvarii consiliului local;
20. indeplineste functia de presedinte Comisiei de monitorizare,s responsabilda cu
implementarea si dezvoltarea sistemului control intern “manggerial la nivelul
municipiului Roman, cu atributiile specifice con Regulamentului de organizare si
functionare a CMO-CIM,;
21. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru peatruginplementarea Strategiei
anticoruptie a municipiului Roman itatilor subordonate/coordonate si a Planului de
integritate al municipiului Roman si al unitatior subordonate/coordonate.;

22. indeplineste atributii specifice_ca reprezentant al managementului calitdtii, in procesul
de implementare si imbunatitire continud a functiondrii sistemului de management al
calitatii la nivelul municipiului Roman;
23. indeplineste atributiile corespunzitoare presedinte al Grupului de lucru
pentru implementarea, pfonitorizarea si evaluarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF
2019-2021; )

24. formuleaza, ori ate ori rezulta necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii

sistemului de management-al califafiisi.de tinere sub control a implementarii respectivelor

masuri;

25. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald si
accesul la in iile de interes public i ifistitutie si entitatile subordonate/ coordonate;
26. coo

neaza implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei si a
unitatilor suberdonate/ %donate;

27. coordoneaza“aplicarea Planului de integritate al Municipiului Roman si al unitatilor
1ta necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea
functionarii sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii

respectivelor masuri;
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29. participd la toate sedintele de analizd de management care vizeaza evaluarea
functionarii sistemului de management al calititii si a sistemului de control intern
managerial;

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

31. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le deé@oaré;

32. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia spe¢ifica sau insarcinari date
de Consiliul Local sau de Primar.

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE
8.1. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE
1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea-profesionala a personalului din
subordine si acordd sprijinul necesar in scopul sporirii erativitétii&capacitégii si
competentei in indeplinirea sarcinilor incredintaté;.cu respectaréa.cerintelor legale, si de
reglementare aplicabile structurii organizatorice: n‘/
de

2. Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor otarari si dispoziti cmeste
rapoartele de specialitate specifice, inclusiv regulanientele d?anizare si functionare ale

b

serviciilor publice pe care le gestioneaza si coordoneaza.
3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru
intocmite/ atunci cand este invitat.
3. Sprijind si promoveaza, prin puterea
personald si profesionala.

4. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de.cate ori apreciaza ca este necesar, n
functie de perioada de absentd a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre
angajatii din subordine a prevederilor documentate in: de conduita etica si
integritate, Regulamentul Intern, 1a Anticoruptie a Municipiului Roman si a
unitatilor subordonate/coordonate, Regulameéntul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaza politicile si proeedurile cu privite la integritatea si valorile etice.

6. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.
7. Tine sub control neregularititile semnala
implementareca masurilgrspecifice.

8. Intocmeste si aetualizeaza, ori de cate ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul
din subordine.
9. Elaboreaza si supun aprobﬁ'ﬂ\%}l? documentul cu privire la delegarea
competentelor si responsabilitatilor proprii sialc personalului din subordine.

10. Analizeaza si determina periodic_gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile 'fﬂ'es@nite in interiorul s1 xteriorul institutiei si formuleaza propuneri de
eficientizare a desfésuriﬂ}activitétilor.

tinered rapoartelor de specialitate

mplului personaly. valorile £tice, integritatea

| sau de activitate si dupa caz,

anuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizérii planurilor anuale
ale institutiei atatpentru dezvoltarea municipiului cat §i pentru asigurarea functionarii si
dezvoltarii sistemului~de control intern managerial, al sistemului de management al calitatii
si a strategiei anticoruptie:
12. Stabileste obiectivele indivaduale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la
nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, in concordanta
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cu obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sd se
transforme 1n rezultate asteptate.

13. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de
institutie si sistemul de obiective aprobat la nivelul institutiei.

14. Asigurd realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatorica pe
care o coordoneaza.

15. Evalueazd, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in gurs, pentru
structura organizatorica pe care o coordoneaza sau ori de cate ori rezultd necesitatea
modificarii ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixdrii_ acestora, ca urmare a

procedurilor de analiza si avizare in cadrul comisiei de monitorizare, masuri conc
implementat, inclusiv formularea de noi obiective specifice/individuale.

16. Monitorizeazd si autoevalueazd performantele activité?'k{’desfésurate in cadrul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi
asociati obiectivelor. \
17. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

18. Mentine dovezile analizelor/ evaludrilor anuale 7tuate privitoar

ntru realiza% obiectivelor

situatia reglizarii
obiectivelor specifice si individuale.
19. Elaboreaza referatele de necesitate achizitil/ informarile d?cesitate pentru asigurarea

resurselor necesare realizarii activitatilor / obiectivglor.
20. Planifica si asigura desfasurarea instruirilor pro
organizatorice pe care o coordoneaza.
21. Propune participarea salariatilor stritefurii pe care o la cursuri de

1onalé interne la nivelul structurii

(internd si externd) 1n care au fost
iena acestora pentru structura

22. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instrui
cooptati salariatii din subordine si-evalueazd anual €
organizatoricd si pentru institutie.

23. Asigura diseminarea informatii site de el sau de catre subordonati, la instruirile
de formare profesionald ( interne/externe) in‘eadrul colectivului din care face parte.

24. Isi insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial
precum si cerintele sistemului de management al calititii.
25. Asigurd implementarea Programului anual de dezyoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.
26. Asigurd instruirea ifcrnd a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului
de control intern"managerial si ale sistemului de management al calitatii.

27. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performanta

asociati pentru structura organizatoricaqg care gicoordoneaza.
28. Tine sub control direct realizarea obi elor specifice aprobate de Primar pentru
doneaza.

structura organizatorica pe care o ¢
29. Raporteaﬂ"SMO-CIM situatia con a realizarii obiectivelor specifice ale structurii

rice pe care o ?lordoneazé.

30. Identifica.cerintele sishecesitdtile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care
o coordoneaza $k monitorizeazd satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceastd
structurd organizatori
31. Asigura aplicarea
managerial la nivelul structuri

r managementului calitatii si ale controlului intern
ganizatorice pe care o coordoneaza.
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32. Privitor la managementul riscurilor, 1si Tnsuseste si aplicd in mod eficace si eficient
cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza, respectiv:

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente
ale sectorului;

b) identificarea, analizarea §i documentarea riscurilor inerente. in legaturd cu
obiectivele specifice stabilite cdror realizare ar putea fi afectatd de materializarea
riscurilor; ?

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor carg sa asigure minimizarea
posibilelor efecte ale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control;

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilor de ca
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structura organizatorica;

g) implicd intreg personalul din subordine in implementarea managementului
riscurilor; )

h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de“institutie pe\ntru a asigura
eficientizarea implementdrii managementului riscurilor< Jla mnivelul strycturii
organizatorice pe care o coordoneaza;

33. Identificd si documenteaza activitatile speciﬁ&/structurii organizator
coordoneaza.

34. Stabileste si documenteazd, in baza actyitatilor i((%iﬁcate, lista activitatilor
procedurabile din structura organizatoricad coordonatd<gi 0 comunica compartimentului de
control intern managerial pentru initierea_procedurilor de cadrul CMO-
CIM.
35. Asigura aplicarea ciclului DEMING pentriractivitatile speci fasurate in cadrul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
36. Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea “~bazei . procedurale aplicabile,
nominalizand functiile interne direct responsabile de furnizareagdatelor necesare pentru
elaborarea/actualizarea proceduril . transmite draftul documentelor procedurabile
elaborate la compartimentul de_control inteta_managerial pentru initierea procedurilor de
analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.

37. Se asigura cd, pentru toate procesele majore, activitdtile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sau de activita ntatie adecvata si ca operatiunile
sunt consemnate in inregistrari specifice.
38. Isi insuseste si disepfiineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifica la
nivel intern respéetarea acestora. |\

39. Verifica permanent dacd documentele. elaborate asigurd o separare a functiilor de

initiere si verificare, astfel incat ‘atfibugiile si gesponsabilitatile de aprobare, efectuare si
control al-operatiunilor sé fie 1neredintate unorfpersoane diferite.
40. Se asigura ca, pentru toate sittratiile in care datoritd unor circumstante deosebite apar

abateri fata m%ticile sau documen CIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate,
aprobateda un nive core;)unzétor, inainte de efectuarea operatiunilor respective.

liza si avizare

41. Monitorizgaza si evalpieaza activitatile desfagurate de personalul din subordine pentru a
asigura:
a. minimizarea<grorilor si pierderilor;
b. eliminarea neregulilor si fraudei;
c. respectarea cerintelordegislative aplicabile in vigoare;
d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.
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42. Identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii proceselor si
activitatilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si propune conducerii
masurile corective/preventive specifice de implementat pentru ca activitatile principale sa
aiba asiguratd continuitatea.

43. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitdti in structura organizatorica pe care
o coordoneaza si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitti si
masurile identificate pentru asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei
CMO-CIM. ?

44. Evalueaza situatia implementdrii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a
activitatilor si propune, ori de cate ori este necesar, implementarea i i
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

comunicare care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor
deciziilor necesare desfasurarii activitatilor. ,

46. Tine sub control respectarea cerintelor legislative spec1ﬁ e in vigoare cu privire la
utlhzarea documentelor clas1ﬁcate/date cu caracter personal; dacé este cazu\

s1stemu1u1 de management al cahta;u la nivelul strueturii organiza
48. Formuleaza propuneri pentru elaborarea / actmalizarea proc
regulamentelor aplicabile structurii organizatorice%; care o coordone pentru
eficientizarea canalelor de comunicare a -agestei structur?ganizatorice cu celelalte

structuri ale institutiei.
49. Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoeyaluaré anual, modul in care sunt
aplicate cerintele standardelor CIM<«jn cadrul structurii organizatorife pe care o
coordoneaza si transmite la CMO-CIM chestionarul completat, cu respeftarea termenului
stabilit.
50. Implementeazd masurilor stabilite in sarcina
imbunatatire CAF.

51. Asigura certificarea actelor si/sau a documentelor justt
regularitatii si legalitatii In domeni
52. Asigurda cadrul desfasura ar11
interne/externe, punand la
solicitate;

cestora prin Planul de actiuni de

e in privinta realitatii,

pubhc intern/extern si al controalelor
rilor/echipelor de control documentele

54. Asigura respectarea ’fe'uqderllor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparénfa procesului degizional.

55. Asigurd elaborarea. raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a
rapoartelor periodice/soliCitate de Wya superioard/ institutiile in drept.

56. Evalueaza. performantele™profesionale personalului din subordine si transmite
rapoartele completate catre Servicith Resurse umane salarizare, in termenele legale.

57. PropuneMi cand este necesa romovari sau sanctiuni pentru personalul din
subordine, cu respectare?nrevederilor legale specifice.

58. Reprezintd structura @rganizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte
structuri de spect
fizice.
59. Intocmeste pontajul planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru tot
personalul structurii coordona conformitate cu procedurile aprobate.

60. Asigurd cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul de
activitate.

itate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane
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61. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.

62. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe
care o coordoneaza.

63. Gestioneaza fluxurile de documente electronice si arhivele digitale de date,create.

64. Utilizeaza semnatura electronica calificatd pentru actele emise/in format electronic de
catre institutie.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FU

DE
EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementare?_@iunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.
2. Riaspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum
si a sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competenielor stablhtg\ a resurselor
asigurate. \'
3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentr?stul pe care 1

upa si obiegtivele
specifice aprobate pentru structura organizatorica din gare face parte.
4. Respecta prevederile documentate in:<Codul” de ‘conduitd etica si  integritate,
Regulamentul Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de/rganizare si Functionare al
institutiei, regulamente si coduri specifice.
5. Isi insuseste si respecti cerintele standardelor CIM si
le desfagoara.

6. Asigurd implementarea Programului de dezv i i u de competenta.

7. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM alesstructurii organizatorice din care face
parte.

8. Isi insuseste si respectd politicile si procedurile privin ile etice ale institutiei
integritatea si conflictele de inte recum. si cerintele bazei interne procedurabile
aplicabile; ‘

unor componente ale documentelor
noi documente.

10. Se implica in mod direct in prevenirea
semnalarea neregularitgfitor in . mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de
delatiune. \

11. Participa la programele de formare si dezvoltare profes1onala in care au fost inclusi.

12. Asigura aplicarea si mlnaWHolat si organizat a informatiilor insusite
prin formelede instruire la care au partlclp

13. Asigura conformitatea si contiuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii
organizatoricg”dm.care face parte, in do ul sdu de competenta.
14. Isi~insuseste si a?icé cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii

organizatorice din care fag¢ parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificare enintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care
este

direct implicat;

b. implementarea masurilor
scopul

de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.
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15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic
/ managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor
urgente.

16. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/
solicitdri primite din partea managementului de varf al institutiei;

17. Raspunde de planificarea activitdtilor individuale astfel incat sd asigure indeplinirea
sarcinilor incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor gectoriale ale
structurii organizatorice din care face parte. }

18. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite_ in urma controalelor/
auditurilor interne/externe pentru implementarea carora a fost nominah
19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate p
aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sau de competenta.

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

sunt solicitate. - ,

21. Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei. \
22. Isi insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea i sénéatea in munca,
apararea Impotriva incendiilor, situatiilor de . urgenta, cum si - sarcinile si
responsabilitatile pe linie de management calitate i yrol intern managerial.

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datglor si al informatiilo aracter
confidential detinute sau la care are ac prifi. natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare spegifice. l/

24. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoate Ja prelicrarea si gestionarea datelor

~

cu caracter personal in limita aplicabilitagii acestora la acti

9. STRUCTURILE OPERATIO LE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL A
PRIMARULUI
9.1. CABINET PRIMAR
9.1.1. Rolul Cabinetului primarului
- asigurarea consilierii primarului cu privi
guvernari locale; ‘
9.1.2. Sistemul'de organizare: )
a. Structura organizatorica:
-doua posturi consilieri p
b. Subordonare:
- este o structurd direct subordonatdprimarului
c. Structura dé*personal:

de execu\;ie (?silieri)

ele pentru asigurarea unei bune

9.1.3. Activitati specifi¢e desfasurate in cadrul Cabinetului primarului
9.1.3.1. Participarea la Thtalniri, dezbateri:
a. participarea la orice.actiune dispusd de Primar;
b reprezentarea/ participa licitarea primarului, la intalnirile publice ale primarului
cu cetdtenii, reprezentantii orgamizatiilor si asociatiilor profesionale, politice si sociale;
c. participarea , la solicitarea primarului, la sedintele de lucru ale primarului, directorilor
directiilor si serviciilor publice de interes local;
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d. participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator;

e. reprezentarea Primarului la intruniri/sedinte /dezbateri in conformitate cu mandatul
incredintat;

f. indrumarea metodologica si coordonarea structurilor consultative infiintate prin HCL —
Consiliul Consultativ pe Probleme de Tineret a Municipiului Roman si Consiliul Seniorilor
din Municipiul Roman.

9.1.3.2. Efectuarea unor analize specifice la solicitarea primarului: /
a. gestionarea contului de e-mail primar@primariaroman.ro;
b. gestionarea corespondentei incredintate de catre primar;
c. elaborarea si promovarea de articole si stiri de specialitate cu privire la actiyita
bunele practici ale institutiei;

d. monitorizarea relatiei institutiei si conducerii acesteia cu mass-media;
e. consilierea primarului in scopul realizarii obiectivelor Mgice ale institutieii,
fundamentarii si finalizarii proiectelor de dezvoltare a comunitafii §i crestere a capacitatii
administrative locale;
f. consilierea primarului in scopul respectarii cerintelor
democratie participativa, etica si integritate i participarea la dezb

transparer}‘\ decmonala

pe aceste teme

g. consilierea primarului in desfasurarea acti\%ilor economice,
administrare si de gestionare a domeniului public si*privat al municipiului si de prestare a
serviciilor comunitare de utilitati publice;

1. informarea primarului cu privire la
practica;

j. diseminarea modelelor si tehnicilor de bun i ractica la nivelul
structurilor institutiei.
9.1.3.3. Elaborarea informarilor; propunerilor si raportars
a. intocmirea de informari/ propuner1 pentru Primar, pe diverse tepfe/domenii;
b. elaborarea raportulu1 anual de ac al pr1maru1u1

9.2. COMPARTIMENTUL AUD
9.2.1. Rolul compartimentului

veniturilor si cheltulehlmratulul de specialitate al primarului si al unitatilor subordonate
si informarea ad€evatd a primarului privind concluziile rezultate;

b. formularea de propuneri de imbunatatire a eficacitatii si eficientei gestionarii resurselor
financiare ale aparatului ec1am%zlul si al unitdtilor subordonate;

c. auditarea, cel putin o data la3.ani, fard a s ita la acestea, a urmatoarelor:

- activitatile financiare™sau cu .implicatii financiare desfasurate de entitatea
publité-din momentul constittgif angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneﬁcia;i finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

ile asumgte prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile

ga patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ-
teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatii administrativ-teritoriale;
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- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;
- sistemele informatice. /

9.2.2. Sistemul de organizare:
a) Structura organizatorica
- compartiment
b) Subordonarea:
- structurd subordonata direct primarului ,
¢) Structura de personal : ;
- personal de executie calificat in efectuarea auditului pt
legislative specifice in vigoare.

lic intern, congrm cerintelor

9.2.3.1. Planificarea misiunilor de audit:
- elaborarea proiectului planului multianuakde audit public }itern si, pe baza acestuia,

9.2.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul c?lartimentulul.

elaborarea proiectului planului anual de audit publig intern;
9.2.3.2. Pregétirea fiecdrei misiuni de audit:

b. elaborarea notificarii privind declansarea
c. intocmirea minutei sedintei de deschidere;
d. colectarea si prelucrarea informatiilor;

e. identificarea obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intern;

h. elaborarea programului misiunii de audit public intern.
9.2.3.3. Interventia la fata locului®
a. colectarea si analiza probelor dé~audit prin efectuarea de testiri, chestionare liste de
verificare, foi de lucru, interviuri ;
b. analiza problemelor si formularea recoman
c. analiza si raportarea ip€Bularitatilor (FCRI);

d. revizuirea doctimentelor si constituirea dosarului de audit;
e. sedinta de inchidere:

b. transmiterea proiectului raportultide audit public intern;
c. desfégurarmmnii de conciliere;
d. elaborarea Raportului de audit public intern;
e. difuzarea ortului dg'audit public intern;
9.2.3.5. Urmarir¢a.recomandarilor
- intocmirea fitei dehﬁ{é{r;{,: a implementarii recomandarilor;
9.2.3.6. Elaborarea raporttdui anual al activitatii de audit public intern
9.2.3.7. Informari, raportéri:\y
a. raporteazd periodic primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
misiunile de audit intern efectuate;
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b. transmite la UCAAPI sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia
relevanta;

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

9.3. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

9.3.1. Rolul serviciului: /
-asigurarea managementului resurselor umane si stabilirea drepturilor salariale pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului i serviciile li interes local

fara personalitate juridicda, pentru conformitatea si continuitatea tuturor

activitatilor din cadrul structurilor organizatorice

9.3.2. Sistemul de organizare: ,
a. Structura organizatorica: \

Serviciul nu are in component alte structuri organizatorice.
b. Subordonarea serviciului :

- este o structurd subordonata direct primarului

c. Structura de personal din cadrul serviciului: /

- sef serviciu;

- personal de executie.
9.3.3. Activitati specifice: /

1. Activitati de management resurse umane

9.3.3.1. Gestionarea structurii organizatorice a aparatuliiinde specialitate #1 primarului si
serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica:

a. Planificarea necesarului de resurse umane:
- stabilirea, In colaborare cu functiile de managemen
primarului, a propunerii necesarului-de posturi la nive
asigurarea continuitdtii in desfasurarea activitatilor, cu in
anual;
b. Gestionarea structurii de personal:

in cadrul aparatului de specialitate al
structuri organizatorice, pentru
ragfa in normarea stabilitd

- gestionarea delegarilor de. atributii pen
organizatorice;
- actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale tuturor salariatilor.

- gestionarea necesarului e la niyel de structuri organizatorice;
-organizarea si. desfagurarea cursurilor recrutare si selectie a candidatilor pentru

- Into¢mirea Mentelor specifice la
- constituirea dosarelor d;personal pentru noii salariati;

-efectuarea “mgtruirilor pe linie de resurse umane ale noilor salariati si informarea
coordonatorilor steucturilor organizatorice direct vizate privitoare la noii angajati;

- Intocmirea docume
munca sau de serviciu ;
- asigurarea permanentei actualiati a bazelor de date privitoare la personalul contractual si
functionarii publici mentinute in portalurile nationale specifice.

lor aferente gestiondrii suspenddrilor i Incetarilor de raporturi de
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9.3.3.2. Asigurarea permanentei actualitdti si gestionarea regulamentelor/ codurilor/
contractelor / acordurilor specifice general aplicabile salariatilor din aparatul de specialitate
al primarului si serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica:

a. Regulamentul de organizare si functionare

b. Regulamentul intern

c. Codul de conduita etica si integritate

d. Contractul colectiv de munca

e. Acordul colectiv de munca /
- asigurarea permanentei actualitd{i a acestor documente, in corelare cu cerintele legislatiei
muncii aplicabile in vigoare si cu organigrama functionala aprobata;
- elaborarea documentelor pentru negocierea raporturilor de munca cu re
sindicatelor/ reprezentantii salariatilor;
- asigurarea informadrilor interne privitoare la continutul acestor documente;
- asigurarea istoricului tuturor reviziilor acestor documente. ,
9.3.3.3. Formarea si dezvoltarea profesionald a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica
a. Activitati pentru asigurarea permanentei actualitati a bazei de date\privito‘are la
formarea si dezvoltarea profesionala a tuturor salariatilor: "
- preluarea de la functiile coordonatoare de activitagi ?ecesarelor de1 ire a salarjatilor,

analizarea si procesarea datelor specifice;
- proiectarea si gestionarea instruirilor externe, cu ge tlonareael?elor de date specifice;

- proiectarea si efectuarea instruirilor interne e personalului din cadrul
serviciului de resurse umane §i gestionarea bazelor de fice.
b. Raportari anuale:
- elaborarea raportarilor anuale privitoa
salariatilor.

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

a. Pregdtirea efectuarii evaluarii anuale a performantelor Wale:

- informarea scrisd a tuturor co torilor. structurilor organizatorice privitoare la
initierea procedurii anuale de evaluare a per antelor profesionale;

- predarea coordonatorilor structurilor organizatorice a formularelor in care se vor inregistra
datele privitoare la evaluarea perfor {
- efectuarea de instruiri specifice prtzitoare la efeg¢tuarea evaludrii performantelor
profesionale.
b. Participarea la efectmevaluam performantelor profesionale ale salariatilor:

- efectuarea evaludrii performan;ehor profes1onale a personalulul din cadrul serviciului de
resurse umane, salari

la formarea s1~dezvoltared profesionala a

c. Gestionarea tuturor bazelor deW la evaluarea performantelor profesionale
a salariatilor:

- preluatea de la toti coordonatorii dg activitati a inregistrarilor aferente efectuarii evaludrii
performantel fesionale;

, in dosarele de personal a dovezilor obiective ale efectuarii evaluarii
performanteter profesiongle.

eJe,

1I. Gestionarea declaratiilor
- primirea si inregistrarea declara‘;nlor de avere si a declara‘;nlor de interese;
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- oferirea de consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

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

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

- trimiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, declaratiilor de int{ese depuse si
ale copiilor registrelor speciale completate, catre Agentia Nationald de Integritate;

- intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a listei cu pers nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termenul prevazut de lege si transmiterea
la AN.IL;

C. Activitati privind salarizarea
- fundamentarea cheltuielilor de personal si perfectionare profesm in vederea intocmirii
proiectului de buget;

- gestionarea condicilor de prezenta;
- centralizarea §i gestionarea foilor colective de prezenta “transmise d\coordonatorii
sectoarelor de activitate;
- gestionarea documentelor/cererilor privind aco?ea concediilo

platd/pentru formare profesionala/ paternal/pentru
familiale/invoirilor/recuperarilor, etc;
- stabilirea drepturilor salariale pentru toti angajats, in conforlnfte cu prevederile legale;

- actualizarea bazei de date privind petsoanecle a in infretinerea angajatului pentru
stabilirea deducerilor personale, in vedesga calcularii impozitului pe salariu
- calculul drepturilor salariale folosind pro ul SALNET, pe-baza pontgjelor, cererilor de
concedii de odihna, de concediu fara salar, oncediu pentru ente familiale, a
invoirilor, recuperarilor, certificatelor medicale;
- operarea retinerilor/diminudrilor -din salar, pe baza
respectarea prevederilor legale;

- emiterea statelor de plata, centrali lor, ordinelor de plata, fluturasilor, borderourilor
pentru plata salariilor pe card aangajatilor, censilierilor locali si/sau a membrilor in diverse
comisii;
- intocmirea si depunerea lunard, onling a Declaratiilor lunare 100, 112;
- intocmirea si depunerea anuala, online aDeclaratiei 205si L.153;

- emiterea adeverintelor anuale de venit pe i

ocumentelor justificative , cu

locali; ‘
- raportarea lunat#.a salariilor functionarilor publici in Portalul de management al functiilor
publice al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- eliberarea adeverintelor salarlf\/

9.4. DIRECTIA POLITIA LO A

publice;

9.4.1. Roluﬂseﬁtiei:
- aparareq_drepturilor si?iberté‘;ilor fundamentale ale persoanei, ale proprietdtii private si
-prevenirea si de

erirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

c) transport public loca
d) disciplina in constructii si afisajul stradal;
e) protectia mediului;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:2 Nr.ex: Pag. 26/82




Municipiul Roman

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN SI AL SERVICILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA

PERSONALITATE JURIDICA

f) activitati comerciale si de prestari servicii;
g) evidenta persoanelor;
h) alte domenii stabilite prin lege.
9.4.2. Sistemul de organizare al directiei:
a. Structura organizatorica a directiei:
- Serviciul ordine si liniste publica si paza a bunurilor
- Birou circulatie drumuri publice si control transport
- Compartiment disciplind in constructii si afisaj stradal /
- Compartiment control mediu
- Compartiment control activitate comerciala
- Compartiment cu atributii pe linie de evidentd a persoanelor
- Birou dispecerat, monitorizare si bazd de date
b. Subordonarea directiei:
- este o structurd subordonatd primarului. ,
c. Structura de personal din cadrul serviciului si compartlrnentel r directiei:
- personal de conducere ( director executiv, sef serviciu, se
- personal de executie.

- In exercitarea atributiilor ce i revin, politia localdgCoopereaza cu unitafi ctiv cu
structurile teritoriale ale Politiei Romaéne,~ale Jandarmeriei. Romane, ale Politiei de
Frontiera Romane, ale Inspectoratului Generalpentru Situagti de Urgenta, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si loca ganizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice,<dn conditiile legii;
-pentru exercitarea unor activitati speciMlul opereaz
9.4.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Servieiului ordine si
bunurilor :
a. organizarea si realizarea de actiuni pentru asigurarea dinii si linistii publice:

- asigurarea ordinii si linistii publice in zonele si in locurile $tabilite prin Planul de paza si
ordine aprobat de Consiliul Local;
- asigurarea supravegherii parc
- asigurarea ordinii i linistii publice in perioada manifestarilor desfasurate pe spatiul public
(aduniri publice, mitinguri, manifestdri cultural-artistice si sportive) ;

- asigurarea insotirii-gi protectiei reprezentantilor municipiului Roman pe timpul efectudrii
unor controale sau actiuni specifice sau n executare a unor hotarari ale
Consiliului Local, respgCtiv_ dispozitii emise de primar;

- tinerea sub contral a desfisurdrii évenimentelor;

- tinerea sub control afaptelor de cersetorie;

- aplicarea de sanctiuni co avenMWnd apare necesitatea;

b. organizarea si realizarea deactiuni pentr igurarea protectiei si sigurantei publice:

- asigurarea protectiei pe timpul de uraru unor activitati specifice;

- monitorizar soanelor fara adapos copiilor lipsiti de supraveghere

rea de act1v1te2 de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de

u informgfii clasificate.
istespublica si pazd a

Zil, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe precum si de
limitare si Inlaturate a urmarilor provocate de astfel de evenimente.

C. asigurarea efectu
vigoare:

- asigurarea pazei bunurilor s1'obiectivelor publice.

9.4.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Biroului circulatic drumuri publice si control

transport :

ii_activitatii de paza, cu respectarea cerintelor legislative specifice in
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a. controlul circulatiei pe drumurile publice, transportului public local:

- controlul semnalizarii rutiere;

- controlul starii/ semnalizarii interventiilor drumurilor publice;

- actiuni specifice in urma producerii de accidente rutiere(asigurarea pazei locului
accidentului, asigurarea conditiilor de conservare a urmelor accidentului, identificare a
martorilor §i a faptuitorilor accidentului, identificarea altor date relevante privitoare la
accidentul rutier, asigurarea transportului victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara);

- controlul operatorilor economici ce desfagoara activitati de transport public de persoane
sau/ si marfuri in baza autorizatiilor, licentelor de traseu, acordutilor, avizelor, permiselor
de libera trecere emise de catre serviciul de specialitate al institutiei;
b. constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni, cu respectarea cerintelo
specifice in vigoare:

- constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru incélcarea normelor lega
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de

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

agrement si aplicarea sanctiunilor legale specifice; :
- constatarea de contraventii in domeniul autorizdrii, avizdrii actiyitatii de taximegrie si
aplicarea sanctiunilor legale specifice.
9.4.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimengfilui control mediu:
a. controlul respectarii cerintelor de desfasurare a activitc%r privitoare la protectia

mediului §i la activitatile de efectuare §i intretine curateniep municipiului:

- controlul respectdrii cerintelor legislative privind protegtia mediului;

- controlul respectarii cerintelor legislativg privind ridicarea-si depozitarea déseurilor;

- controlul respectarii obligatiilor privind eféetuarea si intretinetea curatenfei municipiului;
- controlul respectarii cerintelor prevazute de normmele de mediu pe patii verzi, cursuri
de apa.
b. constatarea de contraventii-si aplicarea de sanctiuni
legislative aplicabile in vigoare:

- efectuarea de controale temat1ce sifap
contraventii;
- efectuarea de controale in urma
cazul constatarii de contraventii.
c. colaborarea cu institutii specializate ta_domeniul de competentd legal atribuit pentru
efectuarea unor controale tematice la agenti care isi desfasoara activitatea pe
raza municipiului. Y N

9.4.3.4. Activitatidesfasurate in cadirul Compartimentului control activitati comerciale:

a. Controlul desfasurarii activitatilor comerciale:

- controlul respectarii cerimtglor legistativg specifice/ autorizatiilor eliberate de institutie si
aplicareade sanctiuni specifice i _cazul. consfatarii de contraventii.

b. Constatarea de contraventii si ap icarea de sanctiuni specifice:

- efec uarea m&troale tematlce si aplicagea de sanctiuni specifice in cazul constatarii de

cifice, cu respectarea cerintelor

ea de sanctiuni specifice n cazul constatarii de

imirii unor sesizari si aplicarea de sanctiuni specifice In

- efectuarea de.controale fn urma primirii unor sesizari si aplicarea de sanctiuni specifice in
cazul constatarii de.contraventii.
9.4.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului cu atributii pe linie de evidenta a

persoanelor : \/
a. Efectuarea de controale la~$olicitarea autoritatilor in drept si aplicarea de sanctiuni
specifice in cazul constatarii de contraventii;
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b. Efectuarea controlului actelor de identitate ale cetdatenilor si aplicarea de sanctiuni
specifice in cazul constatarii de contraventii.

9.4.3.6. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului disciplind in constructii si afisaj
stradal :

a. Controlul respectarii cerintelor legale si de reglementare privind utilizarea autorizatiilor
de:

- construire (pentru constructiile cu caracter permanent sau provizoriu)

b. Controlul respectarii normelor legale privitoare la afisajul stradal: /

- afisajul publicitar/ electoral;

- amplasarea firmelor si afisajul publicitar si aplicarea de sancti
constatarii de contraventii

c. Organizarea §i asigurarea protectiei:

- bazelor de date pentru operatiuni specifice politiei locale;
-desfasurarii unor operatiuni specifice (actiuni de demolare, dezmembrare, dinamitare a
constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul public {sau privat al unitatii sau
subdiviziunii administrativ-teritoriale sau amplasate pe spa‘;" din administr a autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii sau servicii publice de intere ocal)
9.4.3.7. Activitati desfasurate in cadrul Biroului dispecerat monitorizare baza date

a. Monitorizari specifice: \)

- monitorizarea sistemului de supraveghere Vldeo dingdotarea dispeceratulut;

- monitorizarea echipajelor de interventie cunoaste pozitia acestora in teren si
urmarirea schimbarii acestora la orele si locurlle bilite;
- monitorizarea respectarii prevederilor legale privi
stabilite prin planurile de paza aprobates
- monitorizarea folosirii armamentului $1 munitiei si a materl iStente in dotarea
politistilor locali;
- predarea inregistrarilor video specifice cétre institugiile judiciare in"drept, la solicitarea
acestora,
- arhivarea nregistrarilor video la cererea institutiilor judicia
b. Inregistrarea si gestionarea de d
c. Organizarea §i efectuarea unor i 1specifice in cazul producerii unor evenimente.

s/ul in’ obiective si regulile

SI SANATATE iN MUNCA PROTE
9. 5 1. Rolul serv1c1ulu1.

9.5.2. Sistemul de organi are:’\/
a. Structura organizatoricd a s€rviciului:

- Compartiment prevenire situatii rgenta
- Formatia dmentie situatii de urg

b. Subordonarea servieiului :
- este o structura subordonatd, Consiliului Local si coordonata direct de primarul
municipiului.
c. Structura de personal din cadrul serviciului:
- sef serviciu, sef formatie
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- personal specializat - cu rol de executie, In cadrul compartimentelor acestui serviciu;
- voluntari.

9.5.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul serviciului

9.5.3.1._Activitati desfasurate In cadrul Compartimentului prevenire situatii de urgenta

a. asigurarea permanentei la sediul institutiei si dimensionarea fortelor de interventie;

b. solicitarea suplimentarii fortelor de interventie sefului ierarhic, pe baza datilor provenite
din teren;

c. completarea registrului cu notele de anuntare a interventiilor §i intocmeste rapoarte
operative;
d. transmiterea catre dispeceratul Centrului operativ de la inspectoratul pentru“situatii-de
urgenta date din teren;
e. organizarea, alarmarea si coordonarea desfasurdrii actiunilor de interventie de ca
echipele de specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitafi natyral¢, inundatii, explozii si
alte situatii de urgenta; ,

f. planificarea si coordonarea desfasurarii activitatilor de intocmire, aprobﬁ, actualizare,
pastrare si aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative invigoare;

g. asigurarea, verificarea si mentinerea permanenta in stare de ionare.a punctejor de
comanda (locurile de conducere) in situatii /de 17nté civila si area acestgra cu

materialele si documentele necesare;

h. asigurarea masurilor organizatorice, m
ingtiintarea si aducerea personalului serviciului
producerii unor urgente civile sau la ordm

1. organizarea pregdtirii personalului
interventie;

j. tinerea sub control a activitatilor desfasurate
k. intocmirea lunard a studiului ordonat prin pro ul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,,Petrodava’ al Judetului Neamt;
l. intocmirea tuturor documentatiilor specifice activitatii i r

de profil, cu respectarea termenelor f&a{%ﬁere solicitate.
9.5.3.2. Activitati desfasurate Tn cadrul Forntafiei interventie situatii de urgenta
a. elaborarea : - programelor de optimizare a C@Qitétii de aparare impotriva riscurilor ;

- programelor de informare si educatie specifica;
- raportului-anual de evaltrace a nivelului dg protectie impotriva factorilor de

rialelor si<documentelor necesare privind
ediul acestuja, in mod oportun, in cazul

a

risc;
b. implicarea directa in gfaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva factorilor de
risc la nivelul Munjcipiului Roman}
c. acordarea de asistentd tehnica de specialitate:

- structurilor pentru Wé in Indeplinirea atributiilor specifice;

- institutiilor si operatorilor etehomici clasificati din punct de vedere al

protectiei civile pen indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor
11, regulamentelor, in tunilor si ordinelor specifice 1n vigoare;

- institutiil? si obiectivelor economice subordonate institutiei (unitati de

invatamang, unitati sanitare, cimine culturale) pentru realizarea masurilor de
ectie Stabilite In cazul unor situatii de risc;

d. asigurarea masurilot_de protec‘;le a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului Tnconjurator Im ectelor negative ale factorilor de risc;

e. atentionarea cetdtenilor asupra unor masuri preventive specifice In sezoanele de
primdvard si toamnd, In perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se
inregistreaza vanturi puternice;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:2 Nr.ex: Pag. 30/82




Municipiul Roman

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PERSONALITATE JURIDICA

f. pregatirea si informarea populatiei din zona de competentd asupra pericolelor potentiale;
g. controlul exercitat pentru verificarea aplicarii prevederilor legale in domeniul situatiilor
de urgenta pe teritoriul localitatii;

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

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

j. elaborarea documentatiei necesare si a raportului de specialitate pentru/prmectele de
hotarare cu privire la actele de autoritate privind apararea impottiva incendiilor emise de
Consiliul Local,
k. asigurd/urmareste elaborarea documentelor si evidentelelor specifice aparari
incendiilor pentru institutie, serviciile publice si unitdtile subordonate Consiliului Lo
1. acordarea de sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor orerative pentru situatu

de urgenta in Indeplinirea atributiilor.

m. interventia in caz de incendiu atunci cand este solicitat si asigura masurile de prevenire
si stingerea a incendiilor pe timpul desfasurarii competitiilor sportive, %tivalurilor, a
balciului anual si a concertelor;

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

0. exercitarea controlului pentru evaluarea aplic?%Q normelor de apar
incendiilor in domeniul specific;
p. intocmirea de informari periodice, specifi
impotriva producerii de incendii;

r. efectuarea instructajului general pentru personalul din c
si eliminarea starilor de pericol. \
9.5.3.3. Activitati desfdsurate in cadrul Compartimentului securi
(SSM):
a. asigurarea actualitatii bazei documentare privitoare la
b. elaborarea/actualizarea Planului de prevenire si protectie;
c. elaborarea/actualizarea instructiu oprii pe linie de sdnatate si securitate Tn munca;
d. stabilirea atributiilor pe lint ana 1 securitate Tn munca ce revin functiilor de

sefilor structurilor organizatorice 1 domemul sanatatii si securitdtii in munca;
h. monitorizarea efectuarii tastruirilor perigdice’pe linie de sdndtate si securitate in munca
munca si Inregistrarea adecvata a acestora;

irea/astualizarea bazei de date specifice;
j. stabilirea zbnelor care necesitd semnalizdre de securitate si sdnatate In munca si a tipului

de semnalizare necesar si amplasarea sistemelor de semnalizare pe pozitiile prestabilite;
m. asigurarea~permanengci actualitdti a bazei de date privitoare la evidenta posturilor de
i examene medicale suplimentare, testarea aptitudinilor si/sau control
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1. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale atribuite;

m. intocmirea rapoartelor specifice privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
cadrul Municipiului Roman;

n. organizarea si desfasurarea Intrunirilor Comitetului SSM;

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

- serviciile externe de prevenire §i protectie;

- medicul de medicina muncii, In vederea aplicarii masurilor de prevenire i

protectie specifice stabilite. /

p. urmarirea realizdrii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;
r. stabilirea si implementarea unor masuri specifice pentru protectia maternitatii,
specifice persoanelor cu handicap, personalului care desfasoara activitati sezoniere,
personalului care desfasoara activitati de voluntariat, vizitatorilor institutiei, precum si
tinerilor cu varste sub 18 ani implicati in anumite activitati in cadrul institutiei.

s. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informiarea in scris a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora, ‘”l\

s. face propuneri privind atributiile si raspunderile in domeniul sec
munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate;
9.5.3.4.Compartiment intern de prevenire si protectie §SM

a. identificarea pericolelor in vederea evaluaru riscurdlor pent:l.?ecare componenta a

itatii si sanatatii 1

sistemului de munca, respectiv executant, sarcina“d¢ munca, mipfoace de muncad/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri demunca/posturi de lucru;
b. asigurarea si gestionarea truselor de acordare a primului-aj

si control si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;
€. monitorizarea starii de functionare a sistemelor de alarmaréyavegtizare, semnalizare de

urgentd, precum si a sistemelor de S%
9.5.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului Protectie civila:

a. efectuarea instruirii generale a noilor salarhi\si a instruirilor periodice a salariatiilor,
sefilor structurilor organizatorice in dameniul situatiilor de urgentd precum si a instruirii in
cazul efectudrii unorlueréri cu grad ridicat.de periculozitate;

b. asigurarea instiintarii si alarmarii populatie situatie de urgenta si coordoneaza
evacuarea acesteia din zﬂble\afectate;

ii si intretineriiladdposturilor de protectie civild precum si mentinerea
estea in stare de functionare;

d. efectuarea lunara a stodiului Wegramul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,,Petrodava™al Judetulu1 mt;

e. planificarea, organizarea si cooordonarea activitatii de intocmire/actualizare, pastrare si

aplicare a do telor operative, prev de actele normative in vigoare;

f. partiCiparea directa la efectuarea exercitiilor de instiintare- alarmare in reteaua Zefir si la
auditiile efectyate de catrg Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Petrodava” al judetului
Neamt;

g. asigurarea instiintarii_si alarmarii populatiei in caz de situatie de urgenta si coordonarea
evacudrii acesteia din zonele afectate;
h. asigurarea bunei functionari-asSistemului de alarmare si instiintare a populatiei;
1. urmarirea asigurarii bazei materiale a compartimentului pentru desfasurarea activitatilor
specifice;
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j. instruirea echipelor specializate ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta in
domeniul adapostirii;

k. colaborarea cu seful serviciului voluntar pentru eliminarea tuturor cauzelor care pot duce
la producerea unui dezastru;

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

m. organizarea la nivel local 1n colaborare cu seful serviciului voluntar, a etapelor locale ale
concursurilor profesionale (ex: ,,Cu viata mea apar viata” si ,,Prietenii Pompierilor” alte
proiecte specifice);

n. intocmirea , actualizarea si pastrarea documentelor clasificate ca fit de serviciu;
o. intocmirea $i mentinerea la zi a evidentei militare a angajatilor si a situatiei mohilizarii la
locul de munca;
p. urmarirea aplicdrii normelor de prevenire §i stingere a‘incendiilor in imobilele aflate
proprietatea / administrarea directa a institutiei;

r. raportari specifice catre Centrul Militar Judetean.

9.6. SERVICIUL CONTROL, CALITATE, MONI RIZARE\MEDIU SI

MARKETING INSTITUTIONAL

9.6.1.Rolul serviciului: r/
- asigurd monitorizarea elementelor si factorilar de niediu;

- realizeaza consilierea, informarea, constientizarga i educe%l cetatenilor cu privire la
protectia mediului;

vederea implementarii i dezvoltarii sistemului de manageme
- identificd solutii/ masuri pentru ap oliticilor/ strategiilor Ta nivel local si elaborarea
documentelor strategice de dezvoltare institutignala;

- participd la implementarea parteneriatelor de“eooperare si pentru dezvoltarea mediului
economic $i investitional Tn municipiul Roman.

9.6.2. Sistemul de organizare al biroului:
a. Structura organizatm: i
Biroul monitorizare mediu: \

- biroul nu aré<dn componenta alte structuri organizatorice;

Biroul control, strategii s1 marketihg tnstitution
- Compartiment Controlantern managesial;

- Compartiment strategii, keting institutional si managementul calitatii.
b.Subordonaf€aserviciului :

- este}sgciré subordopata direct primarului.
c.Structura‘de personal;
4

- sef serviciu;
- sefi birou;
- personal de executie.

9.6.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul serviciului:
9.6.3.1. Activitati privitoare la Biroul Monitorizare Mediu
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a. Monitorizarea calitatii mediului
monitorizarea calitatii elementelor mediului;
monitorizarea calitatii factorilor de mediu;

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

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

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

. reducerea poludrii mediului, in concordantd cu p protectie a
mediului;

. diminuarea efectelor unor poluari accidentale;

. prevenirea poluarii mediului/reducerea riscurilor de poluare a mediului;

- monitorizarea modului de implementare a masurilor administrativejadoptate la nivel local
pentru asigurarea calitatii mediului; \

- colaborarea cu Politia locali Roman sau cu alte institutii publice abilitate in vederea
gestiondrii reclamatiilor primite privitoare la nerespectarea cerintelor legislative referltoare
la protectia mediului;
- inifierea de masuri/ proiecte pentru asigurarea caliui?“ mediului de pewaza de competenta

a UAT Roman;

- participarea la activitatile organizate de ins
a mediului, la solicitarea acestora;

- participarea la analiza proiectelor cu potential impa

itutiile“abilitate pe teme specifice de protectie

supra‘mediului in cadrul comisiilor

Prefectului Neamt;
- comunicarea/ cooperarea cu institutiile publicé abilitate 1 accidentale.
b. Educatia ecologica
- initierea unor campanii/ proiecte.de promovarea a 1
municipiul Roman;

- organizarea/ participarea/ coord
cetdtenilor privitoare la protectia mediului;
- analiza si evaluarea satisfactiei eetatenilor cu privire la protectia mediului pe baza datelor
rezultate din chestionarele de evaluate a satisfactiei cetatenilor din municipiul Roman.

c. Consiliere si colaborare
- colaborarea pentru intocmirea/ actualizarea
mediului si a mobilitatii e la nivel local;
- colaborarea pe elaborarea/ actualizarea documentelor strategice pentru implementarea
la nivel local a strategtilor nationale, regionale si judetene cu privire la protectia mediului si
mobilitatea urbani la niveMocal, N

- colaborarea pentru monitoriZarea 1rnpleme ii documentelor strategice adoptate la nivel
local cu'privire la protectia mediulutgi mobilitatea urbana;

- consilierea Merm competentelor, 1 eniul de specialitate, a agentilor economici din
subordinea/ 1n coordona )lea Consiliului Local al Municipiului Roman sau altor agenti

ortantei spiritului eco-civic in

de activitati de educdre/ informare a elevilor/

tiillor de reglementare a protectiei

economici din. municipiugla cererea acestora;
- consilierea conferm competentelor, in domeniul de specialitate, la cererea initiatorilor de
programe de infrastrustura de mediu/ mobilitate urbana, etc;
- colaborarea/ participa conform competentelor, in domeniul de specialitate, la
implementarea de programe de-ifrastructura de mediu/ mobilitate urbana, etc;
- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu institutiile de invatamant in vederea
aplicarii de proiecte comune, pe teme de protectia mediului/ mobilitate urbana, etc;
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- consilierea solicitantilor interni/ externi/ persoane fizice/ persoane juridice, conform
competentelor, in domeniul de specialitate, cu privire la implementarea adecvata, la nivel
local, a masurilor stabilite prin programele/ planurile/ reglementarile nationale/ regionale,
de protectie a mediului si ecologie urbana;

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

9.6.3.2. Activitati privitoare la Biroul Control, Strategii si Marketing Institutional
9.6.3.2.1.Implementarea, functionarea, dezvoltarea si autoevaluareg&istﬁuhli de Control
intern managerial v
a. Asigurarea functiondrii Sistemului de Control intern managerial la nivelul aparat
specialitate al primarului si al serviciilor publice de interes local fara iersonalitate juridicas

- stabilirea atributiilor structurii comisiei de monitorizare CIM;
- elaborarea/actualizarea proiectului pentru Programul ‘de dezvoltare al sistemului de
control intern/managerial ( PDZ — SCIM ); \
- colaborarea cu Secretariatul tehnic al CMO-CIM pentru dsigurarea sulhitului necesar
conformitatii functionarii sistemului de control intérn managerial; "
- documentarea centralizatd a propunerii sistem? de obiective

includerea obiectivelor specifice si a indicatorilor asogiati acestora preluate
organizatorice din cadrul aparatului de speci
- supunerea propunerii sistemului general de
managementului de varf al institutiei;

- planificarea si organizarea de instruitl interne specific
- documentarea centralizata a listelor de
fiecare structura organizatorica;

itate al"Primarului;
iective, per% analiza si decizie finala

organizatorice din aparatul de specialitate al Primarului;
- indrumarea metodologicd, initierea, dupd caz, In ve
regulamentelor, codurilor, normel ral aplicabile tuturor Structurilor organizatorice
din aparatul de specialitate al Primarului si cu impact asupra cetatenilor si mediului de
afaceri/institutional din municipity
- indrumarea metodologicd a structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al
Primarului in vederea elaborarii/actuatizarii procedurilor operationale aplicabile si a
procedurilor tehnice de executie, preluar ntelor elaborate si organizarea
procedurii specifice de avizare si aprobare;

-asigurarea managementului riscurilor la nivel de institutie si indrumarea metodologica a
responsabililor de riseuri desemnati la nivelul structurilor organizatorice, in vederea:
identificarii, evaluarii, do entéﬂﬁbst@;?wsurilor de tinere sub control a riscurilor;
identificarii, evaluarii si elaboratii planurilor-d€ actiuni aferente riscurilor identificate;

- managementul continuitatii activitatilor;
- preluarea a de la comisia dese a la nivel de institutie pentru identificarea si
tinerea sub control a fu;)‘giilor sensibile, a informarilor specifice privitoare la activitatile

desfasurate de functiile sehsibile si centralizarea datelor preluate.

b. Monitorizarea;<eyvaluarea sistemului si efectuarea raportarilor specifice:

- indrumarea metodelogicd a coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la
actiunile de monitorizaréAautoeyaluare si evaluare a functionarii sistemului de control
intern managerial;
- documentarea centralizata a rapoartelor de autoevaluare;
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- preluarea de la coordonatorii structurilor organizatorice a raportarilor specifice privitoare
la respectarea cerintelor CIM;

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

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

- colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea document%r necesare,
conform temelor stabilite, pentru desfasurarea sedintelor anuale d anahza de management
- elaborarea chestionarului tematic de evaluare a cunostintelor sa
cerintele sistemului de control intern managerial implementat, organizarea eva
simentinerea inregistrarilor specifice;

- elaborarea raportului de evaluare cu privire la stadiul de implementare a sistemului

control intern managerial la nivel de institutie ,

- transmiterea raportarilor, cu respectarea termenelor legale de raportare stabilite.
c. Asigurarea activitatilor de Secretariat tehnic al CMO-CIM;

- gestionarea documentatiei SCIM 1a nivel de institutie; \

- elaborarea proceselor verbale/ deciziilor CMO-CIM;

- centralizarea datelor/ documentelor si elaborarea singezelor pentru cmirea mapei de
sedinta;

- elaborarea/finalizarea documentelor proce
proceselor verbale de intrunire ale Secretaria
acestora spre aprobare Primarului;

- difuzarea interna, in sistem controlat,
- convocarea intrunirilor Secretariatului te
/sau conform solicitarilor primite.
9.6.3.2.2._Activitati privitoare la managementul calitatii la nivelul aparatului de specialitate
al primarului si al serviciilor publice de interes local fira personalitate juridica

a. Asigurarea functionarii Sistemului de Management al CW

- elaborarea/actualizarea document erente proceselor (harta proceselor, centralizator
responsabili procese); ‘ ‘
- Indrumarea metodologicd a strueturilor aparatului de specialitate al primarului in vederea
identificarii si documentarii cerintelorsi necesitatilor partilor interesate;

- elaborarea/actualizarea-Manualului ementului Calitatii si supunerea spre aprobare
primarului;
- claborarea programyjtit~anual de instruiri interne generale a tuturor functiilor de
management de mivel 1, 2 si 3 privitoare la managementul calitatii;

- elaborarea /actualizarea proiectelor procedurilor de sistem si a regulamentelor aplicabile
tuturor structurilor organizatorice W specialitate al primarului;

- gestionarea documentelor privitoare la manageémentul calitatii;

b. Monitorizarea si evaluarea functienarii sistemului de management al calitatii:

- elaborarea amului anual al audigyfilor interne SMC si supunerea acestuia spre
analiza si.aprobare primarului
- elaborarea™planurilor (2“ audit intern SMC si supunerea acestuia spre analiza si aprobare
reprezentantulul managementului calitatii;

ea de audituri interne SMC pentru analizarea functionarii sistemului
de management al calitatity¢u mentinerea la zi a dovezilor specifice;

- asigurarea bunei desfasurari~d& auditurilor externe $i monitorizarea, daca este cazul, a
implementdrii masurilor stabilite prin rapoartele de audit;

rabil rapoartelor/studiilor specifice in baza
i MO-CIM si supunerea

1 este necesar si
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- colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea documentelor necesare,
conform temelor stabilite, pentru desfasurarea sedintelor anuale de analizd de management;
- evaluarea anuald a gradului de insusire de catre salariatii institutiei a cerintelor privitoare
la managementul calitdtii pe baza unui chestionar tematic specific si mentinerea
inregistrarilor specifice;

- elaborarea proceselor verbale si a programelor de masuri specifice in urma analizelor de
management desfasurate si supunerea acestora spre aprobare primarului;

- difuzarea interna in sistem controlat a programelor de masuri aprobate, fActiilor direct
vizate pentru implementarea acestora;

- evaluarea implementarii masurilor documentate in aceste programe
c. Raportari specifice:

- elaborarea rapoartelor de neconformitati pentru corectarea disfunctiunilor constatate in
activitatile specifice structurilor aparatului de specialitate al primarului;
- monitorizarea implementdrii corectiilor si actiunilor corectiye documentate in aceste
rapoarte de neconformitati;

- elaborarea si transmiterea unor raportiri interne specifice si /sau solicitate gcétre primar.
9.6.3.2.3._Activitati privitoare la strategii: ;

- documentarea necesititii si a modului de implementare la hivel local a strategiilor
guvernamentale, regionale, judetene; /

- diseminarea exemplelor de bund practica identifigate la alte UAT-uri in area i
implementarea documentelor strategice in strugturile aparatulu1 de specialitate al primarului

- elaborarea/actualizarea planurilor implementarea strategiilor
guvernamentale, regionale, judetene la nivel local in core itatilegde ordin local;
- implementarea cerintelor Strategiei 1 1 ivell aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor p subordonate fara
personalitate juridica;
- Indrumarea metodologicd si-asigurarea secretariatultt.structurii pentru implementarea
cerintelor Strategiei Nationale Antlcoruptle si a unitatilor suberdoffate Consiliului Local in
conformitate cu cerintele Strategiei ale Anticoruptie;
- elaborarea Inventarului masurilor preventive.anticoruptie si a indicatorilor de evaluare;
- organizarea de instruiri interne pe teme specifi
- consilierea entitatilor subordonate~Consiliului Local 1
anticoruptie;
- evaluarea gradului de implementare a cett
structurile aparatului degpeeialitate al primarului;

- elaborarea raportului de autoevaluare asupra sistemului implementat in cadrul institutiei;

- elaborarea si transmiterea informarilor, chestionarelor tematice de evaluare privind
stadiul implementarii SN olicitﬁs&ﬁ{ewsg?etariatul tehnic SNA;

- participarea la elaborarea si revizuirea strategiilor de dezvoltare ale Municipiului Roman -
Strategia Integrata de Dezvoltare aMunicipiului Roman pentru perioada 2014-2027;

- monitorizaﬂ'&;i\evaluarea Planului uni de imbunatatire CAF 2019 — 2021;

- monitegizarea implen;ntérii obiectivelor, masurilor/ actiunilor si indicatorilor specifici

lice de interes

aplicarea politicilor si normelor

tegiei Nationale Anticoruptie in

nurilor strategice aprobate prin hotarari ale Consiliului Local Roman;

- elaborarea rapoartelor’ de monitorizare si evaluare pentru strategiile de dezvoltare ale
municipiului Roman;
- centralizarea, prelucr
Administratiei Publice pent
Administratiei Publice.
9.6.3.2.4. Activitati privitoare la_marketingul institutional:
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- promovarea consolidarii dezvoltarii policentrice i a inovarii la nivelul municipiului;

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

- Indrumarea metodologicd in vederea implementarii cerintelor de intarire a capacitatii
administrative si de accelerare a reformei in administratia publica;

- participarea la implementarea de proiecte care vizeaza cresterea capacitdtii administrative
a Municipiului Roman si reducerea birocratiei pentru cetateni.

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

- Indrumarea metodologicd cu privire la structura si modul de pre
prin pagina web a institutiei (Www.primariaroman.ro);

- participarea la campanii de atragere a investitorilor romani §i strdini pentru dezv
urbanad durabila si integratd a Municipiului Roman;

- initierea de propuneri de deschidere a colaborarilor interne siﬁx\#me (interinstitutionale
si cu mediul de afaceri); \

- consilierea persoanelor care lucreaza in strainitate si wor sd revina dn tard privind
oportunitatile de dezvoltare a unei afaceri in municipiul Romar; \

- gestionarea $i monitorizarea procesului de bugetare participativ

informatiilor

a nivelul municipiului

Roman;
- initierea sau dupa caz realizarea unor sondaje de 01%;
- evaluarea satisfactiei cetatenilor privind calitatea setviciilor c?ite de catre institutie.

9.7. DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCA

9.7.1. Rolul directiei
- asigura stabilirea, constatarea, controlul;
locale, ca surse de venituri ale bugetului local.

itelor si taxelor

9.7.2. Sistemul de organizare
a. Structura organizatorica a directiei:
- serviciul impozite taxe §i persoan
- serviciul impozite taxe si persQane juridice
- biroul urmarire impozite §i taxe
b. Subordonarea directiei :
- este o structura direct subordonata vice
c. Structura de personal:
- personal de conducereffimetii de management): director executiv; sefi servicii, sef birou
- personal de executie \

b.Efectirare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizica:
- modifieq ozabila;
- emitere ce e atestare fiscala;

- restituiri $i compensari de sume;
- acordare de facilitafifiscale;
c. Solutionare petitii i cereri se de contribuabili si/sau alte persoane fizice;
d. Colectare impozite si taxe de la contrinuabili persoane fizice:
- incasare contravaloare impozite si taxe si emitere chitante fiscale;
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- restituire suprasolviri;
- centralizari specifice.
9.7.3.2. Activitati in cadrul Serviciului impozite si taxe persoane juridice
a. Stabilire impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si
publicitate, concesiuni si inchirieri, spectacole;
b. Efectuare de inspectii fiscale;
c. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana juridica:
- modificari baza de impozitare /
- emitere certificat de atestare fiscala
- restituiri $i compensari de sume
- acordare de facilitati fiscale
d. Solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane juridice;
e. Operare incasdri prin trezorerie
f. Stingere creante fiscale prin executare silita: ,
- titlul executoriu;
- executare silita prin poprire
- executare silitd bunuri mobile
- aplicare procedura de insolventa si executare silita de catre executori
g. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persc7 juridice:

- incasare contravaloare impozite si taxe;

- restituire suprasolviri
- centralizari specifice \ /
9.7.3.3. Activitati In cadrul Biroul urmadrire impozite Skfaxe:

a. Urmarire aplicare facilitati si scutiri

epyezentand impozite,
taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local, datorate de persoanele tizice din municipiul
Roman, prin intocmirea de instiintari-de platd, somatii s1 titluri executorii;

d. Primire, inregistrare si initiere procedurade urmdrire pentru titlifirile executorii emise de
alte organe competente, intocmind | Central de Amenzi;
e. Indeplineste procedura de comunicare a“actelor administrative fiscale prin publicitate,
inclusiv pe pagina de internet.

9.8. DIRECTIA/DE UMISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
9.8.1. Rolul direetiei \
- asigurarea functiilorurbanistice prin organizarea functionald si esteticd a modului de

folosire a terenurilor si strucfiilorsgu respgctarea mediului inconjurdtor, a peisajelor
naturale si a. patrimoniului “tmobiliar 1n pul satisfacerii unora dintre necesitatile
9.8.2. Slstemﬂ'de\organlzare :
a. Structura orgamzatorlca a dlrectlel

- Compartiment cadastrur

- Compartiment registru agricol;

- Compartiment gestiune si valorificare patrimoniu imobiliar.
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b. Subordonarea directiei :

- este o structurd subordonatd viceprimarului.
c. Structura de personal:

- personal de conducere: arhitect sef

- personal de executie

9.8.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul directiei
9.8.3.1._Activitati in cadrul Compartimentului autorizari in constructii /
a. Gestionarea fondului construit conform Planului urbanistic general si a regulamentului de
urbanism aprobat
b. Verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii documentatiilor pentru:
- constructii cu caracter provizoriu
- obtinere certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare
c. Emiterea de certificate de urbanism si autorizatii de construire
d. Gestionarea evidentei actelor eliberate .
9.8.3.2. Activititi in cadrul Compartimentului obtinere si emitere avize
a. Asigurarea interfatei dintre emitentii proiectelor pentru investitii pubhce skavizatorii din
certificatele de urbanism, in vederea obtinerii avizelor de construir \
- preluare proiecte si predarea acestora av1zatorlly

- clarificari specifice pentru modificari/completdrigie date in proiectele in
- solicitari emitere de documente aferente-decontdrii taxelor Bentru emiterea av1zelor de

construire;
b. Asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii provizgQrii a
- emiterea de avize de amplasare pe constructii cu
valabilitatii acestora;

- transmiterea catre DITL a avizelor emise
specifice;

- efectuarea de verificéri In-teren.a respectarii docu
domeniul public a constructiilor cu caracter provizoriu.
9.8.3.3. Activitati in cadrul Compartifitentului control urbanism:
a. Verificarea legalitatii exe utdrii lucrartior pentru care au fost emise autorizatii de
construire prin:

- participare la trasarea luc
Roman;
- verificarea pe teren a respectarii autort
- gestionarea regiStrului de disciplind in constructii;
i mplementaru misurilor dlspuse prm sanctlumle aphcate

meniului pubhc prin:
i si gestionarea

vederea incasari. tayclor si impozitelor

tatiilor aferente amplasarii pe

ilor pe domeniul\public si privat al Municipiului

1se;

- participarea la re
- stabilirea valorii
autorizare;

rea docun?ntelor solicitate de proiectanti
b. Gestionarea ei de date privitoare la :
ise pentru lucrdrile executate pe domeniul public
9.8.3.4. Activitati in cadrulCompartimentului nomenclator stradal
a. Coordonarea i tinerea throl a activitatilor de urbanism de pe raza municipiului
Roman prin:

- asigurarea secretariatului Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
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- verificarea documentatiilor care insotesc proiectele aferente PUZ si PUD,
supunerea
acestora spre avizare Arhitectului sef si Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului

si

urbanism 1n vederea transmiterii spre aprobare in Consiliul Local;

- asigurarea corelarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului
urban

aprobate cu pos1bi1it51‘;ile de gestionare urbana a mumclplulul Roman/

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

documentatiile de urbanism aferente amenajarii teritoriului;
b. Asigurarea si gestionarea:
- Planului Urbanistic General al Municipiului Roman
- planurilor urbanistice zonale ,
- Regulamentului General de urbanism; \
c. Coordonarea activititilor privitoare la Nomenclatorul stradal si a ac%selor postale
pentru imobilele-terenuri si/sau constructii prin:

- stabilirea Nomenclatorului stradal;
- eliberarea si gestionarea certificatelor de no7claturé strada

- gestionarea inventarului strazilor;
- formularea de propuneri de denumirtale unor strazi, alei platete scuarun
-receptia documentatiilor ce insotesc p
vedere al
configuratiei tramei stradale;
- operarea in PUG a modificarilor 1 ite 1 1a i dengimirea strazilor,
conform aprobdrilor date;
- asigurarea informadrii operative a persoan
interesate

d. Performanta energeticd a clad'
Municipiului Roman:
- initierea/ colaborarea la
multianuale specifice;
e. Mobilitatea urbana:
- initierea/ colaborarea la elaborarea s
multianuale spe
9.8.3.5. Activita{i<n cadrul Compaﬁtlmentulul cadastru
a. Asigurarea confornm
- participarea la e uarea‘de\ﬂv*sgatoyi remasuratori de terenuri;
- identificarea terenuriter agricole “$¥a islazurilor comunale aflate pe domeniul
public sau
privatﬂhn]{nicipiului si care po

obiectul reconstituirii dreptului de proprietate;

b. Intocmirea si gestionarea d entatiilor specifice:
- pentru emiterea/modificarea titlurilor de proprietate;
- intocmirea i gestionarea balantei fondului funciar;
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- intocmirea situatiei disponibilului de teren pe sectoare cadastrale;

- emitere acte fond funciar.
9.8.3.6. Activitati in cadrul Compartimentului registrul agricol
a. Asigurarea conformitatii si legalitatii executarii lucrarilor de Intretinere pe pasunile aflate
in proprietatea municipiului Roman.
b. Intocmirea si gestionarea Registrului agricol:

- adeverinte si date inscrise in registrul agricol privind: venitul agricolrealizat, date
inscrise in /"

evidentele registrelor agricole, etc;

- certificate de producator agricol;

- bilete pentru adeverirea proprietdtii animalelor;

- gestionare date registru agricol.
9.8.3.7._Activitati in cadrul Compartimentului gestiunea si-valorificare patrimoniu imobili
a. intocmirea, actualizarea si gestionarea documentelor specifice;

- rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in

administrare, darea in folosinta gratuita, diminuarea/marirea patrimoniului;

- caiete de sarcini §i studii de oportunitate pentrtx _bunuri imobile aflate in
proprietatea “

municipiului Roman, in vederea concesionérii/?thirierii acesto

b. organizarea de licitatii pentru concesionarea, inchiglerea si/sau vanzarea u uri din
patrimoniul imobiliar;
c. participarea 1n cadrul comisiilor de predare/pretuare a acestcfunurl

d. asigurarea, la cerere, consultantd tehnicd de spegcialitate in domeniul administrarii
patrimoniului imobiliar al municipiului Roman;
e. formularea de propuneri privitoare la evaluarea; reevaluar 1mobllel din patrimoniul
municipiului Roman si executarea de lucrari impuse prm expertize ¢ efectuate;

f. transmiterea catre Compartimentul Cadastru/ tetfi_a documentelor aferente intocmirii

documentatiilor cadastrale pentruraceste bunuri si pentru“mtabularea lor in Cartea Funciara.

9.9. DIRECTIA ECONOMIC

9.9.1. Rolul directiei
- asigurarea managementului finaneiar , a .conformitatii si legalittii desfasurarii tuturor
activitatilor financiar-contabile si de 51erle spec1ﬁ e aparatului de specialitate al
primarului i serviciilor publice fard perso dica de interes local, asigurand
calitatea informatiilor sW&telor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile pentru a
reflecta in mod real activele si pasivele entititii publice.

9.9.2. Sistemul de orgami
a. Structura organizatorica :
-Serviciul buget, contabilitate
-Com artlmeml\{nomtorlzare buget
activita
-Compartimentul decont?i si finantare investitii
b. Subordonarea™:
- este o structurd subordonatd primarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere ( dire
- personal de executie

ecutie bugetara, invatamant, sandtate si alte

r executiv, sef serviciu)
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9.9.3. Activitati specifice
9.9.3.1. Activitati in cadrul Serviciului buget, contabilitate
a. Organizarea registrelor de contabilitate:

- Registrul de casa;

- Registrul inventar;

- Registrul jurnal;

- Registrul Cartea mare;

- Registrul numerelor de inventar; /

- Registrul de casa este intocmit in colaborare cu compartimentul monitorizare buget;

- Registrul inventar, Registrul jurnal si Registrul Cartea mare sunt in colaborare
cu

compartimentele: monitorizare buget si decontari;

- Registrul numerelor de inventar este intocmit in colaborare cu compartimen
decontari.
b. Organizarea §i conducerea contabilitatii:

- Contabilitatea imobilizarilor si a investitiilor;

- Contabilitatea materiilor si materialelor, inclusiv a celer de natura\abiectelor de
inventar; :

- Contabilitatea datoriilor si creantelor; /

- Contabilitatea cheltuielilor cu personalul;

- Contabilitatea subventiilor;

- Contabilitatea transferurilor;

- Contabilitatea veniturilor;

- Contabilitatea rezultatelor inventari

- Contabilitatea creditelor interne ;

- Contabilitatea proiectelor cu finantare externd nerambursabila’

- Contabilitatea proiectelor cu finantare nerambursabila :

- Intocmirea balantelor de verificare;
c. Conducerea activitatii financiare:

- exercitarea controlului financiar
Serviciul Buget — contabilitate ¢

tiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin

- modificarea repartiza e trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei
bugetare a

creditelotaprobate :
rdonantarii cheltuielilor .

- activitatea de platdAncasare a datoriilor; respectiv creantelor ;

- introducerea angaja telor%&ge&iﬂ? in sistemul de raportare Forexebug (

Ministerul
Finantelor Publice);
- evidenta or alocate prin Hota
d. Elaborgrea bilan}ului?antabil:

¢ Consilului Local;

- inchider¢a.gxecutiei byigetare anuale;
- regularizarea‘sy bugetul consolidat;
- elaborarea si veriftearea bilantului contabil;
e. Elaborarea Contului ecutie bugetara:
- determinarea prevederilor bugetare initiale si finale, conform clasificatiei bugetare;
- preluarea platilor din figele conturilor sintetice In contul de executie bugetara;
- elaborarea anexelor la contul de executie bugetara;
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f. Elaborarea si rectificarea bugetului local consolidat:

- intocmirea bugetului initial ;

- urmarirea executiei bugetului si intocmirea rectificarilor bugetare;

- transmiterea bugetelor aprobate catre Directia de Finante Neamt , Trezoreria Roman si
Ministerul Finantelor Publice , in sistemul de raportare Forexebug ;

g. Organizarea si arhivarea interna a documentelor financiar-contabile specifice acestui

serviciu
- realizarea arhivarii tuturor formularelor depuse si primite din sisteM national de
raportare Forexebug in format electronic si/sau pe hartie, spre¢ a fi puse wulterior la
dispozitia organelor de control;
- pregdtirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare interna;
- gestionarea evidentei interne a documentelor financiar-contabile arhivate in cadru
acestui

serviciu; ’
- gestionarea imprimatelor cu regim special / stampllarea chitantelor cu regim special.
h. Elaborarea si transmiterea raportdrilor financiar — contabile:
- prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiet patrimonilm administrat,
precum si \
a executiei bugetare, In vederea asigurarii exactitétii/tturor informatitler contabile;

- Intocmirea situatiilor financiare trimestriale, insogite de.rapoarte anuale
specifice;
- raportarea lunard catre Ministerul Finan

de sistemul

national de raportare Forexebug co ii cu modificarile’si completarile
ulterioare;
- raportarea lunard cdtre Ministerul Finantelor Publice a in ilor cu privire la

Situatia  finantarilor rambursabile contractate de
9.9.3.2. Activitdti in cadrul Coempartimentului
bugetara,invatamant, sanatate si alte activitati

a. Participarea la intocmirea buget yenituri si cheltuieli:

nivelul institutiei;
- monitorizarea realizarii- bugetelor unit
conform prevederilor legale;

b. Preluarea solicitarilogg@e-deschidere a creditelor;

c. Certificarea incadrarii sumelor solicitate in creditele bugetare aprobate;

desfasurate in cadrul unitatilor aflate in coordonarea institutiei;

9.9.3.3. Activitati in cadrul Compartimentului decontari si finantari investitii
a. Inregistrarea in programul de contabilitate a tuturor contractele de investitii, in vederea
transferdrii angajamentelor legale in contabilitate;
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b. Urmadrirea incadrarii platilor la investitii si Inregistreazd facturile si plata lor in
contabilitate §i in executia bugetara pentru capitolele si conturile care i-au fost stabilite;

c. Intocmirea contului de executie bugetara pentru investitii in vederea elaborrii situatiilor
financiare trimestriale si anuale, precum si alte situatii privind investitiile;

d. Colaborarea cu functiile din cadrul directiei tehnice si de investitii pentru colectarea
datelor specifice referitoare la resursele financiare utlizate pentru realizarea investitiilor
aprobate;

e. Tinerea sub control din punct de vedere economic a colaborarii cu furnizoé de investitii
pe contracte si obiective de investitii , constituirea §i gestionarea garantiilor de buna
executie;
f. Verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii de catre unitatile aflate in ¢
institutiei a anexelor la darea de seama care vizeazd proiectele cu fi
nerambursabila;

g. Intocmirea proiectului de buget si a listelor de investitii pen:ﬂ’getul imprumutului si
documentatia necesara in vederea efectuarii tragerilor din imprimu

h. Inregistrarea in Programul de contabilitate a tuturor platilor. efectuate si a executiei
bugetare aferente obiectivelor de investitii finantate din imprumut; P\ ‘

i. Gestionarea evidentei Registrului datoriei publice si intocmirea~Junaré a raportarii citre
Ministerul Finantelor Publice cu privire la tragerile ?sredit si plata lor, dobanzilor si

comisioanelor aferente;
J. Urmarirea efectudrii la termenele prestabilitg a pldtii dobanzilor si comisioanelor aferente
imprumutului prin intocmirea ordinelor de plata i ordinelor g cumparare de valuta;

k. Solicitarea si urmadrirea incheierii $i. deruldrii “egntractclor de asociere cu diferiti
parteneri (Consiliul Judetean, Administratia Fondului
Regionale si Administratiei Publice,etc ) in
1. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor
contract de asociere ;

m. Realizarea decontului la sfargit de.an in ceea ce prive

sumele primite si utilizate.

9.10. DIRECTIA TEHNICA SI D
9.10.1. Rolul directiei
a. identificarea, pregdtirea §i urmarirea. investiti
comunitatii locale;
b. asigurarea intocmirii-studiilor necesare si elabora a temelor de proiectare pentru
proiectele vizand /infrastructura de utilitaft ctura rutierd si pentru celelalte
obiective apartinand dopfientului public si privat al municipiului Roman;
c. asigurareca implementarii proiectelor vizand dezvoltarea energeticd durabila a
municipiului;

d. asigurarea conformitatit-gi legWi documentatiilor de investifii si reparatii
capitale;

e. asigurarea conformitatii si legalitatii - efectuarii lucrdrilor de investifii §i reparatii
aprobate

ESTITII

or si a lucrarilor de reparatii in folosul

ca

achizitii publice;
g. asigurarea formitatii, legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si derularii
procedurilor de concesionare a serviciilor de utilitati publice.

9.10.2. Sistemul de organi 1 directiei:
a. Structura organizatorica:
- Serviciul Investitii si Lucrari Publice
- Biroul energetic:

conformﬁ‘;ii, legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si derularii
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e Compartiment eficientd energetica
e Formatie MHC

- Serviciul Achizitii Publice

- Serviciul Managementul Proiectelor.

b. Subordonare:

- este o structurd subordonatd primarului

c. Structura de personal:

- personal de conducere: director executiv, director executiv adjunct, se{ serviciu, sef

birou, sef formatie

- personal de executie.

9.10.3. Activitati specifice :
9.10.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Investitii si lucriri publice:

a. identificarea si stabilirea necesarului de lucrari, investifii,_ | si reparatii capitale
(identificare, centralizare, analiza interna); :
b. corelarea portofoliului de investitii si reparatii cu prevederile bugetare;
c. asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de pr&ctare pentru
proiectele vizand infrastructura de utilitati, infrastructura rutiera~ g1 celelalte obigctive
apartindnd domeniului public si privat al municipiului Roman;
d. colaborarea la stabilirea i elaborarea temelor de proiectare si a studiilor n¢
elaborarea si implementarea planului de mobilifate urbana;
e. Intocmirea planului de desfasurare a investititter si repara%)r (elaborare documentatii
tehnice, aprobari specifice, executie lucrari);
f. pregatirea documentatiilor tehnice:
- verificari situatii din teren;
- constituirea datelor primare pentru elabo
fezabilitate;
- elaborarea temelor de proiectare;
- furnizarea de date specifice elaboratorilor de proiecte pent cmirea documentatiilor
tehnice;
- analizarea documentatiei elabarate conform'temei de proiectare emise;
g. stabilirea nivelului calitativ trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza
reglementarilor tehnice, precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;
h. obtinerea acordurilor si-avizelor preva de lege, precum si a autorizatiei de construire;
i. asigurarea verificarii executiei corecte a ari de constructii prin diriginti de
specialitate atestati sau pfirsaspectori de specialitate, pe tot parcursul lucrérilor.
1. Dirigintii de santier asigura exec\lgia corectd a lucrdrilor din cadrul contractelor cu terti.

In exercitaréawyerificarii realizarii-corecte a executiei lucrarilor de constructii,
dirigintii de santier au urmatQarele obligatii:

A Inperioada de pregitire a lucraritor:
- verificarea existentei autorizatei dg construire;
- V&Tﬁsqrea corespondentei~gintre prevederile autorizatiei si cele ale
proiectantylui; :

¢ pentru

e, prefezabilitate,

respectarea reglementarilor cu™ptivire la verificarea proiectelor de cétre verificatori atestati
si existenta vizei expertului tehnic atestat, acolo unde este cazul;
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- verificarea existentei programului de faze determinante, vizat de Inspectoratul de
Stat in Constructii;

- verificarea existentei Planului Calitatii si a Planului de Control al Calitatii,
Verificari si Incercari (PCCVI) la executant, pentru fiecare lucrare contractata;

- verificd existenta contractului de lucrari si existenta in contract a prevederilor

referitoare la calitatea lucrarilor ce urmeaza a fi executate.

B. In timpul executiei lucririlor:

- interzicerea utilizdrii produselor pentru constructii fara értiﬁcate de
conformitate, declaratii de conformitate ori fara agrement tehnic;

- verificarea existentei documentelor cu privire la calit selor pentru
constructii;

- realizarea constructiei in conformitate cu prevederile proiectelor, caiet

sarcini si ale reglementarilor tehnice in vigoare;

- verificarea respectdrii tehnologiilor de executie, ap%@:i corectd a acestora in

vederea asigurarii nivelului calitativ prevdzut in documentatia tehnicd si in

reglementarile tehnice; )

- interzicerea executarii de lucrari de catre personal neealificat; \

- participarea la verificarea lucrarilor ajunse in faze determinante;

- efectuarea verificarilor prevazute/ in ?lementérile t

ice sl seminarea
documentelor Intocmite ca urmare a verificagilor, respectiv procese- in faze

determinante, procese-verbale de receptie calttativa lucrérilo? devin ascunse;

- interzicerea utilizarii de produse, proeedee $i echipamente noi neagrementate
tehnic;

- asistarea la prelevarea probel

- transmiterea catre proiectant, prindntermediul investitorului, a gesizarilor proprii
sau ale participantilor la realizarea constructiel privind necon
parcursul executiei;

- informarea operativa a-investitorului privind_deficientele de ordin calitativ
constatate, in vederea dispunerii de masuri;

- urmdrirea executarii de
de proiectant/de organele abilitate;

tehnice a constructiei cu toate docurnentele prevazute de reglementarile legale;
- urmarirea-dezafectarii lucrariter_de organizar¢ de santier si predarea terenului
detinatorului acestuia;
- asigurarea segfetariatului receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea actelor
de receptie;
- urmdrirea “sQlutionarii obiectiilor cuprinse 1n anexele la procesul-verbal de

receptie la terminarea lucrasilor §iﬁlﬂbpl%1r\i:?xmandérilor comisiei de receptie;

--predarea catre investitor a actelot=de receptie si a cartii tehnice a constructiei
dupad efectuarea receptiei finale;

- versfica situatiile de plata afe cantitatilor de lucrari executate din devizele pe
ategorii de lucréri a devizului oferta anexat la contract;
ifica si apropa graficele de executie fizic si valoric.
2. Personalul de“specialitate din cadrul serviciului asigura intocmirea documentatiei pentru
executia lucrdrilor prin formatii proprii din structurile municipiului, pentru lucrdri de
reparatii curente si intretinere la gladirile din proprietatea municipiului (cladiri sociale, de
invatamant, de sanatate, de cultura, administrative, etc.) si anume prin:

- intocmire devize pentru lucrdrile ce urmeaza a fi efectuate;

- controlul executiei lucrarilor;
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- participarea la receptia la terminarea lucrarilor executate;

- verificarea situatiilor de lucrari;

- verificari specifice in perioada dintre receptia la terminarea lucrarilor si receptia

finala;

- monitorizarea Tmpreuna cu beneficiarii directi a lucrarilor executate;

- participarea la receptia finald a fiecarei lucrari executate.
J. urmdrirea Incadrarii in alocatiile bugetare aprobate pentru fiecare obiectiv,de investitii/
reparatii; /
k. Intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe
in baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le~
1. activitatii pentru prevenirea incidentelor ISCIR:

-asigurarea actualizdrii bazei de date privitoare la echipamentele ce in

incidenta ISCIR;

-elaborarea Planului anual de verificari tehnice ale égia}a‘giilor/echipamentelor
ISCIR; ,

-respectarea prevederilor documentate in prescriptiile tehnice ISCIR 'in vigoare
aplicabile;

-as1gurarea legahtatu functionarii si exploatérii echipamen
-examinarea si  avizarea  registrelor e evidenta
instalatiilor/echipamentelor, in termenele si c@ respectarea modalitati ilite 1n

b

prescriptiile tehnice aplicabile;
-pregatirea instalatiilor/echipamentelor
tehnice ISCIR specifice;

-instruirea $i examinarea anuald
ISCIR cat si a personalului instroat i , 1 i instructiunile de

-informarea pe regim de maxima urgentd a ectiei teritoriale despre producerea

lor tehnice la explrarea
erificari tehnice ISCIR

-dispunerea opririi din functiune a instalatiilor/echip
scadentei de functlonare € cu ocazia ultimei
efectuate;
-participare la cercetarea avariilor accidentelor produse la echipamentele/instalatiile
ISCIR pe care le are in evidentd si- furnizarea\tuturor informatiilor solicitate de
organele de cercetare a evenimentelor;
-intocmirea’ de informari scrise a ectiei teritoriale, cu respectarea
normelor si terpfenelor stabilite de legislatia in vigoare cu privire la probleme

spemﬁce‘SC\FR’é \
9.10.3.2. Activitati destasurate in cadrul Biroului energetic
9.10.3.2.1 Activititi desfisurate i cadeul Compartimentului eficientd energeticd
a. Intocmirea documentelor speeifice:

1. asigurarea planificarii lucrari
municipiului;

pentru asigurarea dezvoltarii energetice durabile a

i implementarea Planului de Actiune pentru Energie

Durabila (PAED) a Municip1 Roman;
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5. asigurarea elabordrii/ actualizarii programului de imbunatatire a eficientei energetice
conform modelului aprobat prin decizie a ANRE si urmdrirea implementarii masurilor de
eficientd energetica incluse in acesta;

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

7. intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice de echipamente in vederea
achizitiei echipamentelor eficiente energetic conform cerintelor privind eficienta energetica
si de ecoproiectare, precum si intocmirea, transmiterea la ANAP si coiractorilor a
documentelor la finalizarea respectivelor contracte de achizitii;
b. Verificari, autorizari,avizari specifice si raportari:

1. intocmirea de informari/rapoarte specifice si transmiterea lor catre institutt
sa urmareasca si sd controleze, in domeniul eficientei energetice;

2.verificarea executiei lucrarilor de reabilitare termica contractate de institutie;

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

4. verificarea activitatilor pentru implementarea proiectclor cu privi% la cresterea
eficientei \

energetice si asigurarea dezvoltarii energetice durabilg a municipiului}

5. avizarea pentru decontare a lucrarilor din domeny energetic contractate utie;

6. obtinerea autorizdrilor/ licentelor spegifice “pentru desfasurarea activitatilor din
domeniul energetic;

7. intocmirea/avizarea devizelor de lucrdri pentru reparatiilc planificate (rk), extinderea,
reabilitarea si modernizarea sistemului energetic administrat de institutie.
9.10.3.2.2. Activitati desfasurate in cadj:%dei MHC
a. monitorizarea parametrilor de lucru si modifiCatea acestora can
instalatiile MHC in vederea unei functionari optime;
b. efectuarea lucrarilor de curdtire a gratarelor de diferite™abi
debitul de apa la turbine;
c. efectuarea lucrarilor de mentenantd preve
d. efectuarea activitatilor de cura
e. planificarea interventiilor in caz

este cazul pentru

e ce ar putea diminua

1va, corectiva si intretineri curente;

9.10.3.3. Activitdti desfdsiirate in cadrul Serviciului achizitii publice
arii achizitiilo? publice:
- preluarea necesitatlor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizitionat;

- derularea-procedurilgt de atribuire a contractelor de achizitie public;
- atribuirea contractelor de achizitie publicd/incheierea acordurilor-cadru;
- semnarea de catréparti a contractului de achizitie publica;
-repartizarea contracte urilor catre structurile cu atributii de implementare sau
monitorizare dupa caz;
d. Definitivarea dosarului de achizitie publica;
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e. Intocmirea si asigurarea semndrii de citre parti a actelor aditionale corespunzitoare la
solicitarea compartimentelor care asigurd monitorizarea respectarii termenelor si a clauzelor
contractuale prevazute in contracte.
9.10.3.4. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului managementul proiectelor
a. Activitati care asigura conformitatea derularii contractelor incheiate in cadrul proiectelor:

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

- monitorizarea pe teren a etapelor de derulare a proiectelor; /

- evaluarea desfasurarii activitatilor proiectelor, conform
investitiilor;

- intocmirea rapoartelor intermediare, de progres si finale aferente proiecte

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

- planificarea §i realizarea masurilor de asigurare a VMtétii proiectului si a
relatiilor cu mass-media;

- asigurarea disemindrii rezultatelor proiectului;

- revizuirea, evaluarea si formularea recomandari
modernizarea si imbunatatirea modalitatilor de realizare a

- monitorizarea si evaluarea deruldrii proiectelor in etapele de:“mitiere, intg€mire,
depunere, aprobare, implementare, ﬁnalizare,%eminare;

- identificarea potentialelor riscuri in“etapele de derularg a proiectelor, dispunerea
implementdrii actiuni de minimizare/anihitare a efectelér acestora si monitorizarea
implementdrii masurilor respective.

b. Activitati realizate n colaborare cu S
1. privitoare la bugete si situatii financia

- Intocmirea si gestionarea bugetelor si si
rambursare, etc.) aferente proiectelor;

- intocmirea situatiilor financiare (trimestriale
implementdrii proiectelor;

2. privitoare la plati:

- intocmirea documentatiei premergateare efectudrii plitilor si ordinelor de plati ;

- monitorizarea cheltuiehlor si efectuarea de evaludri permanente privind
desfagurarea finantarii, comfgorm graficelor de, rambursare si valorilor aferente
proiectelor.

c. Activitati desfagurate in colaborare cu Servic #1i publice:

- realizarea plar&&ttii efectudrii achizitiilor publice necesare deruldrii i

implementarii )

aficelor de realizare a

privind\impliﬁcarea,

iilor financiare nantare, finantare,

anuale) necesare deruldrii si

proiectelor;

- participarea la elaborarea w de licitatie in conformitate cu solicitarile
beneficiarilor, cu prevederile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in
vigoare;

- initiefe;\pr\ocedurilor privind a irea contractelor de servicii, lucrdri si bunuri
izitionate pen? componentele si subcomponentele cuprinse in proiecte;

cesul de negociere si semnare a contractelor de achizitii, alaturi

Identificare oportunitati , elaborare si depunere documentatii specifice
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l.identificarea domeniilor, programelor si proiectelor cu finantare europeana,
internationala sau nationald, corespunzatoare cerintelor comunitatii locale;

2.intocmirea cererilor de finantare In vederea obtinerii finantarilor necesare;

3.intocmirea si realizarea tuturor documentelor necesare depunerii proiectelor cu finantare

europeand, internationald sau nationald;
4.intocmirea integrala si depunerea dosarelor specifice la Organismele Intermediare sau la
Autoritatile de Management ale Programelor de finantare, in vederea obtineriijmantérilor.
Management integrat al proiectelor in vederea implementarii proiectelo¥ cu finantare
externa §i nationala (prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea
activitatilor proiectelor):

1. participare, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schi

activitatilor cuprinse in proiecte;

2. coordonarea elaborarii termenilor de referintd de catre beneficiarii directi ai activitat
cuprinse in proiecte, pentru incadrarea in termenele prevazute in plan,ﬂ de achizitii;

3. elaborarea si fundamentarea bugetelor necesare implementarii proiectelor;

4. asigurarea relatiilor functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii
scopurilor si rezultatelor proiectelor; e&

5. intocmirea rapoartelor specifice cétre institutiile abilitate
documente prevazute in procedurile de finantare; %

date; informatjii si

6. colaborarea permanentd cu Organismele’ Intermgediare / Autoritatile gement
ale Programelor de finantare si transmiterea-@perativa a tuturyéspunsurilor la solicitarile

acestora;

7. asigurarea cadrului metodologic si organizatori
cele mai bune conditii ale tuturor proiectglor;

8. analizarea si elaborarea documentelor

9. realizarea diferitelor analize pentru evide
derularii proiectelor, atat in mediul intern, cat si in

10. evaluarea impactului masurilor dispuse de conduce

11. revizuirea procedurilor si regulamentelor activitatii
standardele de calitate si eficienta a iynii Europene;

12. evaluarea si Tmbunatatirea continua a activitdtilor desfasurate de echipa de proiecte,
pe baza rapoartelor periodice de aetivitate;

13. formularea strategiilor de comunicare si management la nivel intra- si inter-
institutional;

14. asigurarea informarii periodice a Prima

proiectelor si la rezultgtcte.obtinute;

15. intocmirea™~documentelor subsecvente aprobarii figselor de proiect pentru angajatii
serviciului.
Informari, comunicari specifice: \ﬁ{

1. participare la: seminarii, cursuri de forfare initiala si continud, conferinte, dezbateri,

lansari de proiecte, schimburi de €xperientd, bune practici si know - how, reuniuni locale,

entru @vizarea si implementarea in

ul extern;
autoritatii publice;
uresite, in conformitate cu

#piului cu privire la stadiul derularii

judetene, re €, nationale si intc onale, etc., cu relevantd pentru obiectul de
activitate.al serviciului;

2. asigurarea Intaririi )apacité‘;ii administrative a institutiei in activitatile de initiere,
implementare, nitorizare §i evaluare a obtinerii finantirilor necesare derularii
proiectelor.

Activitati desfdsurate in ca Compartimentului implementare proiecte finantate din

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

9.11. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
9.11.1. Rolul directiei
- asigurarea conformitatii desfagurarii activitatilor administrative /

9.11.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica:
- Compartiment Administrativ
- Formatia Personal deservire
b. Subordonare:
- este o structurd subordonatd primarului ,
c. Structura de personal:
- director ;
- sef formatie; \
- personal de executie;

9.11.3. Activitati specifice desfasurate /

9.11.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartiméntului administrativ
- asigurarea dotdrii cu materiale igienico-sanita echipame}/ de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

- asigurarea, dupd caz a autorizarii sp
functie de specificul destinatiei acestora;
- formularea de propuneri pentru Intocmirea u
necesare asigurdrii conditiilor functionale la im
institutiei;

iilor din proprictatea/ administrarga institutiei, in

repartizate;
- sesizarea problemelor privitoare
realizarea demersurilor de remediere a
- urmadrirea Incadrarii in consumurile specific
din parcul auto propriu; #~_ ,

- gestionarea contractelor de inchiriere a spatiilor din imobilele aflate in proprietatea /
administrarea directa a-qnstitutiei;

cu mipoacele de transport din parcul auto al
primariei, cuincadrarea in consumurile de combustibil aprobate;

- asigurarea aproviziondrii cu combustibil si piese de schimb pentru autoturismele si

- avizarea p eselor-ve)ale de receptie pentru contractele de prestari servicii (curatenie,
intretinere, mulfiplicare”xerox, operare calculator, service copiatoare,aparate conditionat
aer, tipografiere, etc.)'sl controlul activitatii personalului contractant;

- centralizarea informarilor de negesitate pentru completarea necesarului de consumabile,
materiale, dotdri necesare biroustlor si personalului angajat pentru desfasurarea activitatiilor
conform figelor de post/ procedurilor;
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- elaborarea referatelor de necesitate achiziii pentru materiale consumabile, igienico-
sanitare, echipament de lucru si de protectie, alte materiale, dotdri necesare birourilor si
personalului angajat pentru desfasurarea activitatilor conform figelor de post/ procedurilor;

- analizarea §i avizarea platii facturilor ce reprezintd bunuri si prestari servicii contractate
pentru spatiile /instalatiile/dotarile din administrarea directa a institutiei ( birou, grup social,
etc) privind energia electrica, apa-canal, incalzire, chirie, multiplicare/tiparire/fotocopiere
documente, etc.;

- urmarirea si verificarea modului de furnizare a utilitatilor (energie electeica si termica,
gaze, alimentare cu apd, salubrizare) pentru imobilele din administrarea / proprietatea
institutiei In functie de cota de consum normata/ aprobata si parametrii_tehniei contractati;

politia locala i urmarirea respectarii mdsurilor stabilite pentru. asigurarea conditii
depline de siguranta a persoanelor si spatiilor;
- asigurarea administrarii salii de festivitatii ,,Nicolae Manolescu Strunga”:
e intocmeste Programul lunar de inchiriere al silii; \
e asigura logistica/ baza materiala pentru si pe timpul desfasurdrii evenimentelor ce
au loc in sala de festivitati;
e raspunde de administrarea sdlii pe timpul gevenimentelor urale, arfistice,
muzicale, a proiectiilor de film, a evenimentelor cultelor religioase, as tilor si a
ONGe-urilor, desfasurate conform programului activitétilxo aprobate;

e gestionarea tuturor informatiilor documentate specifice inchirierii  Salii de
festivitati;

- asigurarea implementarii masurilor

functionarea centrelor de permanentd in
raportarilor specifice;

cu privire la
si transmiterea

acest plan;
- asigurarea aproviziondrii $1 gestionarea materialelor cons
furnituri de birou, papetdrie, cafburdngi, piese de schimb auto, consumabile pentru
imprimante si copiatoare, etc.) pentru deservirea structurilor din aparatul de specialitate al

- receptionarea obiectelor de inventar si a mij
documentelor specifice; ;«
-gestionarea mijloagelor fixe si d-obicctelor de inventar date in folosinta sectoarelor
primariet;
- formularea de propuneri pentru WVentarierilor anuale;

- inscriptionarea numerelor inventar p¢ mijloacele fixe si obiectele de inventar
apartindnd primariei;

e intrate in magazie $i Tntocmirea

9.11 .S’Mz‘ivitdti desfasiurate in cadrul Formatiei personal deservire

- asigurarea “spatiilor sydotérilor pentru desfagurarea in conditii normale a activitatii
salariatilor instituttei;

- asigurarea functionars
din sediul primariei;

centralei termice si a celorlalte echipamente tehnice de uz curent
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- planificarea si intocmirea solicitarilor pentru efectuarea lucrarilor de igienizare si

reparatii a spatiilor aflate in administrarea directd a institutiei §i participarea la receptia

finala;

- formularea de propuneri privind reparatiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmarind

executarea lor si participarea la receptia finala;

- asigurarea verificarii periodice a starii instalatiilor si echipamentelor din dotarea spatiilor

destinate cabinetelor, birourilor , sililor de sedinte/ intruniri urmarind, asigurarea

functionarii si conditiile de utilizare a acestora; /

- asigurarea efectudrii curateniei in spatiile administrate de institutie cu destinatia:
- birouri, spatii comune (sali conferinte, holuri) ;
- grupuri sanitare si curte interioara,

- gestionarea echipamentelor de lucru utilizate 1n activitatea de curatenie;

- efectuarea de lucrari de intretinere si reparatii specifice;

- asigurarea colectdrii selective a deseurilor din institutie Ndarea acestora catre

operatorul de salubritate.

- asigura logistica/ baza materiala pentru si pe timpul desfasurarii evenimentelor locale la

solicitarea serviciului organizare evenimente, culturd, culte, iInvatamant si mass-media;

- asigurarea spatiilor necesare pentru depozitarea buletinelor vot si-a materialelor

necesare desfasurarii procesului electoral; {

- asigurarea depozitarii materialelor necesare organizafii/dotarii birourilor ele ;
- amenajarea /eliberarea spatiilor cu destinatie.de sectie de votare

/

9.12. DIRECTIA SERVICII EDILI

9.12.1. Rolul directiei:
a. executarea de activitati edilitar-gospodaresti spegifice  serviciilor de administrare a
domeniului public si privat organizate pe baza de regulamente specifice aprobate prin
hotarari ale Consiliului Local'al Municipiului Roman;
b. exercitarea nemijlocita a tuturor tentelor si responsabilitatilor ce 1i revin potr1v1t
legii, cu privire la prestarea setvi , respectiv la administrarea, functionarea si
exploatarea sistemului de utilitatipublice aferen acestora pentru satisfacerea cerintelor si
nevoilor de utilitate publica. ‘

9.12.2. Sistemul de organizare al directiei®
a. Structura orgamzatorﬂ\
- Serviciul reparati si 1ntre‘;1nere pe\trlmomu
e Formatia reparatii constructii

e Formatia confectii metalice s1 latii eJectrice
- Serviciul intretinere si reparafit drumuri, alét§i parcari

- Serviciul administrare Parc munic
- Serviciul adfnifistrare sere si spatii ve
e Formatia intretinere sere si spatii verzi;

ormatia @dministrare zona de agrement Parc ,,Jora”
- Serviciul administrare parcari si semnalizare rutiera

- Compartiment docunentatii servicii edilitare

- Compartiment personal atxiliar,
b. Subordonare:
- este o structurd direct subordonata primarului
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c. Structura de personal:

- director executiv

- director executiv adjunct
- sefi servicii

- sefi formatii

- personal de executie

- muncitori — calificati
- necalificati /
9.12.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul structuri izatorice ale
directiei:

9.12.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului reparatii si intretinere patrimoni
9.12.3.1.1. Activitati de intretinere si reparatii constructii:

a. efectuarea lucrdrilor de tamplarie solicitate de institutiile de_invétdmant preuniversitar
subordonate municipiului Roman si de structurile/entitatile! subordonate municipiului
Roman; \
b. efectuarea lucrarilor de reparatii constructii solicitate/ plani
imobile.

9.12.3.1.2. Activitati de Intretinere si reparatii mobiliet stradal si dotats
joaca copii / spatii agrement:

a. efectuarea lucrarilor de tdmplarie solicitate<§i/ sau planificate;

b. efectuarea lucrarilor de reparatii / confectii metalice soliciteysi/ sau planificate ;

1N parcuri, )ocuri

e. efectuarea lucrarilor de montare si rep
agrement conform solicitarii/planificarii.

9.12.3.2. Activitdti-desfasurate in cadrul Serviciului intretinere si reparatii _drumuri, alei si
parcari

9.12.3.2.1. Activitati de intretineré sireparatii dermuri

a. asigurarea semnalizdrii zonglor in carc™dtrmeaza s efectueze lucrari de intretinere/
reparatii drumuri, trotuare;
b. efectuarea arilor de intretinere cu si reparatii trotuare, parcari, drumuri;
c. efectirarea lucrarilor (i;ntreginere curenta si reparatii covoare astfaltice;

d. efectuarea-ucrarilor de/intretinere si reparatii drumuri pietruite;
e. executarea lucrarilor de intretinere curenta si reaparare borduri;
f. efectuarea lucrariter de readucere la starea initiald a cdilor de circulatie in urma
interventiilor la infrastructura de wytilitati .
9.12.3.2.2. Activitati de intretwaCre si reparatii alei ( toate aleile — intre blocuri, strazi,
parc)
a. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta alei;
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b. efectuarea lucrarilor de amenajare alei.

9.12.3.2.3. Activitdti de intretinere si reparatii parcari:

a. efectuarea lucrarilor de amenajare parcari;

b. efectuarea lucrarilor de intretinere si reparare prin plombare §i covoare astfaltice.

9.12.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Administrare Parc municipal
9.12.3.3.1 Activitati specifice amenajarii, exploatarii, Intretinerii spatiilor verzi/ gradinii
zoologice din Parcul municipal
a. activitati de pregatire a terenului ;
b. activitati de amenajare a spatiilor verzi acoperite cu gazon;
c. activitdfi de amenajare a spatiilor verzi cu arbori si arbusti :

- lucrari pentru plantarea de flori si plante perene, bulbi;

- lucrari de plantare a gardului viu;
d. executare lucrari de intretinere a spatiilor verzi; ,
e. executare lucrari de protejare a plantatiilor;
f. efectuare igienizéri arbori;
g. premarcaje si marcaje arbori uscati sau bolnavi in vederea d 0rar11
h. administrarea, amenajarea, exploatarea si intretinerea lacu
ambarcatiunilor, a terenului de minifotbal, a zonei fitness , a
mobilierului urban din Parcul Municipal;
1. activitafi de gestionare a functionarii laculukgu hidtobiciclete;
J. activitati de gestiune a functionarii terenului de'minifotbal;
k. activitati de protectie a pasarilor si animalelor.
l. administrarea gradinii zoologice si realjizarea de actiuni §

- promovarea educdrii si a sensibilizarii publicului cu privire la conservarea
biodiversitatii, in special prin oferirea de informatii referitoare la speciile expuse si
la habitatele lor naturale; \ -

- adapostirea animalelor In conditii care sd raspunda cerintelor biologice si de
conservare pentru speciile individuale, intre altele, prin imbunatatiri specifice
speciilor, aduse tarcurilor; @< -

- mentinerea unui standard ridicat de crestere a animalelor, cu un program preventiv
si curativ dezvoltat pentru ingrijire veterinara si alimentara;

- prevenirea evadarii animalelor, pentru a se evita posibilele pericole ecologice pentru
speciile indigene si prevenirea patrunderii din exterior a daunatorilor si epidemiilor;

- pastrarea unor informatii actualizate cu privire la colectia gradinii zoologice
respective, adecvate speculor inregistrate.

9.12.3.4. Activitdtidesfasurate in cudrul Serviciului _administrare sere si spatii verzi
9.12.3.4.1. Activititi executate in cadrul serei
Activitati de infiintare a

SRR turiloWe si solarii:
- dezinfectia solului 1 awneltelor;

ctivititi care s@fasigure:

L1

- plantarea in ghiv
- repicatul rasadurilor;
- efectuarea de lucrari de intretinere a rasadurilor de flori (lucrari cu caracter general

si lucrari
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cu caracter special);

- indepartarea drajonilor;

- mentinerea frunzelor curate (in cazul plantelor decorative prin frunze);

- transvazarea plantelor;

- umbrirea;

- aerisirea plantelor impotriva buruienelor;

- protejarea plantelor impotriva inghetului;

- plantarea la loc definitiv (alveole, scuaruri, jardiniere). /
9.12.3.4.2. Activitati specifice intretinerii parcurilor, cu exceptia Parcului municipal
a. activitati specifice exploatarii/ Intretinerii curente a parcurilor si a din parcuri si
aliniamente stradale;
b. activitati specifice amenajarii, exploatarii /intretinerii spatiilor verzi;
9.12.3.4.3. Alte activitati in cadrul serviciului
a. reprezentarea municipiului la expozitiile de flori locale, interjélge\tine ;
b. gestionarea evidentei spatiilor verzi din intravilanul municipiului Roman prin
actualizarea registrului local al spatiilor verzi;
9.12.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Admznzs re parcarz\z\ semnalizare

rutierd
9.12.3.5.1. Activitati privitoare la semnalizarea rutiera
a. Intocmire documente si documentatii specifice:

1. intocmirea Planului de lucru anual privind amenajarea, l3rcarea si semnalizarea cu

mijloace de
semnalizare pentru asigurarea fluentei i sigurantei traficulutrutier;
2. formularea de propuneri de eficientizare a mobilitatii tebane;
3. efectuarea lucrarilor de instalare a mijloacelor de semnalizate rutierd,gconform planului
de
semnalizare aprobat;
4. efectuarea lucrdrilor de realizare marcaje rutiere ;
5. efectuarea lucrdrilor de montare si. intretinere cur
panourilor de
orientare;
6. efectuarea lucrarilor de intreft
7. formularea de propuneri de so

indicatoarelor rutiere/

ere curentd / marcare parcari publice sau de resedinta;

11 pentru imbunatédgirea fluentei circulatiei si pentru

1n mijloace de semnalizare rutiera ;

8. formularea de proptineri de redimensionare a arterelor de circulatie, in functie de
9. efectuarea lucrérilo
b. Analize, v; ari si decizii specifice:
traficului rutie
llor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutierd, respectand
semnalizare aprobat);

evitarea
zonelor de conflict 1n trafic;
intensitatea \
traficului;
mme@are a limitatoarelor de vitezd pe raza
Municipiului
Roman.
1. formularea. propunegilor pentru luarea deciziilor de executare a unor activitifi ce
implica blocatea )
g
2. executarea lucr
planul de
3. analizarea propunerilor venite din partea participantilor la trafic referitoare la
imbunatatirea
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circulatiei rutiere si pietonale si formularea propunerilor optime specifice;

4. efectuarea si verificarea activitatilor de amenajare, marcare si semnalizare a traficului
rutier;

5. verificarea zilnicd a starii fizice a mijloacelor de semnalizare rutiera;

6. dispunerea de masuri de remediere a deficientelor constatate si verificarea modului
realizarii

acestora.
c. Colaborari specifice: /

1. colaborarea cu Comisia de circulatie a Municipiului Roman

2. sprijinirea desfagurdrii unor activitafi organizate de Ministeru
si de

Ministerul Administratiei si Internelor, inclusiv educatia rutierd a elevilor.
9.12.3.5.2. Activitati privitoare la administrarea parcarilor:

a. Intocmire documente si documentatii specifice: ,

1. identificarea locurilor de parcare existente si alte  locuti de parcare posibile a fi
amenajate cu \

destinatia de parcari de resedinta si parcari publice; ;

2. formularea de propuneri privind modernizarea sau amenajareadocurilor identificate ;

3. preluarea, procesarea si gestionarea cererilor pentry inchirierea locucilor de pargare de
resedinta, )

insotite de documentatiile aferente;

4. preluarea, gestionarea si procesarea cereri
resedinta,

insotite de documentatiile aferente;

5. eliberarea contractelor de inchiriere a rilor de parcare i solicitantilor, pe
baza de

semndturd, arhiveazd dosarele cu contractele heiate pentru locurile de parcare
adjudecate, in

ordinea numerotdrii parcdrilor $i a numerelor locurilor, ¢
prealabil ;

6. evidenta si permanenta actualizare a bazgi de date a contractelor pentru parcarile de
resedinta,

conform perioadei de valabilitate ;

7. asigurarea informdrilor referitoare
pentru

parcarile de regedinga 3~ i

8. Intocmirea, eliberarea si gestionarea bazelor de date privitoare la actele aditionale de
prelungire a

contractelor de inchirier locque resedinta.

9. organizarea desfasurarii Iteitatiilor de ddytidecare a locurilor de parcare de resedinta,
conform

procedurii ﬂpec\iﬁce aprobate de

1 s1 Cercetarii

de reinnoy a locurilor de parcare de

dei de valabilitate a contractelor

arare a Consiliului Local, cu mentinerea

documentelor
specifice;
10. participarea-la licitatiile organizate in vederea adjudecarii parcarilor de resedinta, cu

mentinerea
la zi a documentelor sp
11. eliberarea abonamentelor<gentru parcarile cu plata;
12. urmarirea elaborarii si respectarii graficului de intretinere a parcometrelor;
13. asigurarea functionarii parcometrelor;
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14. asigurarea ridicarii banilor din parcometre;

15. asigurarea evidentei incasarilor;

16. asigurarea predarii banilor la casieria institutiei;

17. asigurarea Intretinerii marcajelor specifice locurilor de parcare.
9.12.3.6. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului documentatii servicii edilitare
a. elaborarea referatelor de necesitate pentru achizifionarea materialului, a serviciilor si
lucrarilor necesare desfasurarii activitatilor;
b. elaborarea planului de productie a culturilor floricole 1n serd; /
c. intocmirea ordinului de lucru/comenzii de executare a lucrarilor;
d. Intocmirea antemasurdtorilor, atasamentelor si graficelor de exeeuti
reparatii;
e. elaborarea documentelor necesare pentru efectuarea si justificarea lucrarilor execu
f. elaborarea instructiunilor de lucru, fise tehnologice; proceduri tehnice de execuft

luerari de

aplicabile lucrarilor; ,

g. verificarea documentelor de calitate (certificate de calitate,!declaratii de conformitate,
buletine de analize specifice) pentru materialele aprovizionate ce urmeaziga fi folosite la
executia lucrarilor si mentinerea inregistrarilor doveditoare ca‘materialele konforme sunt
tinute sub control; '

h. repartizarea si asigurarea materialelor, utilajelyculelor, personalului de executie

pentru efectuarea lucrarilor la punctul de lucru;

1. efectuarea instruirilor specifice activitatilo

subordine;

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

k. verificarea calitatii lucrarilor aflate in~gurs de executie;

l. asigurarea cu personal executant instruit $itestat privind cu

de executie, detaliile de executie si instructiuni licabile;

m. elaborarea rapoartelor de productie (pentru productia din serd, productia de energie

electricda MHC, lucrari de extinderi si- amenajari);

n. gestionarea registrului unic al spatiilor verzi din municipt
9.12.3.7. Activitati desfasurate in gfdrel.Compartimentului personal auxiliar

a. asigurarea gestiondrii materi lelor utilizatepentru executarea lucrarilor;

b. asigurarea transportului personalului si a matérialelor necesare executarii lucrarilor ;

c. gestionarea dotirilor tehnice necesare executirii lucratilor;

d. gestionarea sculelor siutilajelor din dotarea serviciilor;

e. gestionarea productiei din sera.

lucrarilor PSI/ SSM pentru personalul din

terea prgcedurilor tehnice

9.13. DIRECTIAL.OCALA DE E}VIDENTA A PERSOANELOR
9.13.1. Rolul directiei

- asigurarea conformitatii~,._legalitafit~si_opegdtivitatii Intocmirii §i transmiterii tuturor
documentelor de evidenta a persqanelor si state civila.

9.13.2. Sistﬁnﬁlkde organizare :
a. Struc organizatoricd a directiei:

- Compartimentul Proceduri speciale
b. Subordonarea directiei :
- este o structurd subordonata™8ecretarului general al municipiului Roman;
c. Structura de personal din cadrul directiei:
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- director executiv;
- sef birou;
- personal de executie.

9.13.3. Activitati specifice desfasurate :
9.13.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Biroului Stare civila
a. Activitati specifice pentru eliberarea cerificatelor de nastere si inregistrareq, nasterilor:
- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a documentelor speciﬁz
-intocmirea certificatelor de nastere si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de nastere;
- intocmirea §i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
b. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor de casdtorie si inregistrarea
casatoriilor:
- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a documenﬁgloz’ specifice;
- intocmirea certificatelor de casatorie si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de casatorie; \
-intocmirea i transmiterea raportarilor specifice in ter
c. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor. de deces i inregistrarea -deceselor:
- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a gdocumentelor s
- intocmirea certificatelor de divort si a celorl%j inregistrari interne s
- eliberarea certificatelor de deces;
- intocmirea §i transmiterea raportarilor specifice in ter%ele stabilite.
d. Activitati specifice pentru eliberarea actelor de stare.civila tle cetatenilor romadni
incheiate in straindtate §i inregistrarea

-intocmirea actelor de stare civila si a ce
- eliberarea actelor de stare civila;

inregistrarea acestora:

- preluarea, verificarea

9.13.3.2. Activititi desf?ﬂ'&te in cadrul Biroului Evidenta persoanelor
e pentru ehber&rea cartzlor de zdentztate si znregzstrarea acestora:

- intocmirea cartilorde idehti 1 a celgrlalte inregistrari interne si externe
specifice;

- procesarea specifica municdrilor primite.

d. Activitati specifice pentru actualizarea datelor privitoare la decese:

- primirea actelor de identitate ale persoanelor decedate si a borderourilor specifice;
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- procesarea specifica a documentelor primite.
e. Activitati specifice pentru inregistrarea dobandirii statutului de cetdatean romdn cu
domiciliul in strainatate:
- primirea comunicdrilor;
- procesarea specifica a documentelor primite.
f. Activitati specifice pentru inregistrarea in R.N.E.P. a urmatoarelor tipuri de mentiuni:
- mentiuni de divort
- mentiuni de casatorie /
- mentiuni privind interzicerea dreptului de alege si de_a fi ales, de a se afla in
anumite localitati, obligarea de a nu parasi localitatea
- mentiuni de restantier pentru persoanele care nu au solicitat eliber

de
identitate in termenul prevazut de lege
- primirea comunicarilor; ,
- procesarea specificd a documentelor primite.
g. Activitati de comunicare a datelor cu caracter personal (i conformztate %legea

677/2001):
- primirea solicitdrilor;

- procesarea specifica a documentelor primite
9.13.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Co rtimAlui Proceduri speciale
a. Activitati de radiere din Registrul electoral a’.
- persoanelor decedate
- persoanelor care si-au pie
- persoanelor care si-au pierdut
- preluarea comunicarilor ;
- procesarea datelor preluate pentru actualizarea bazelor de date specifice .

b. Activitati de tiparire a listelor electorale permanente:
- tiparirea listelor
- transmiterea listelor la destinati

specifice

- afigarea doc entelof?mw
e. Activitati de comunicare catre solicitanti spunsului la cererile de inscriere in lista

electorala speciald
- rea solicitarilor;
- intocmirea te}telor pentru raspuns catre solicitanti;

nsmiterea oficiald a raspunsurilor la solicitanti.
f- Activitati de sotutionare a intampinarilor privind refuzul inscrierii, omisiunile, inscrierile

gregite si oricare alteé erori dm lzstele electorale speciale

- informarea solicitantilor.
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g. Activitati de transmitere catre Autoritatea Electorala Permanentd a copiilor dupa
cererile de inscriere in listele electorale speciale:

- pregdtirea documentelor de transmis;

- transmiterea copiilor efectuate.

9.14. DIRECTIA JURIDICA si ADMINISTRATIE PUBLICA
9.14.1. Rolul directiei:

- suport in ceea ce priveste intelegerea cerintelor legislative generale si specéce aplicabile
structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- legalitatea si conformitatea recuperarii creantelor de la contribuabilit
- conformitatea desfasurarii activitdtilor privind relatiilor publice;
- conformitatea gestionarii patrimoniului institutiei;

- asigurarea evidentei fondului locativ, gestiondrii dosarelor A:N.L., a repartitiilor si

insolventa;

vanzarilor de locuinte A.N.L.; (

- suport in ceea ce priveste legalitatea si conformitatea activitatilor desfasurate de
asociatiile de proprietari; \

- eficacitatea tinerii sub control a serviciilor de utilitati publice; \ ‘

- legalitatea emiterii autorizarilor comerciale si de transport care 1 in competenta acestei

institutii; /

9.14.2. Sistemul de organizare :

a. Structura organizatorica a directiei:

- Biroul juridic contencios

- Birou recuperare creante contribuabili

- Serviciul Administratie publica locala
e Birou administratie publica si relatia cu
e Compartiment relatii publice
e Birou evidenta patrimoniu $i asociatii de proprietari

-
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Serviciul Autorizari comercial,
b. Subordonarea directiei :

este o structura subordonata secretaru
c. Structura de personal din cadrul directiei:
- director executiv; 4 =

- sef serviciu;
- sef birou;

- personal de executie.

\

9.14.3. Activitati specifice desfasurate :
9.14.3.1. Actititati desfasurate in cadrul Bifoului Juridic contencios
tarea si apararea, in baza mandatului/dispozitiei date de conducerea institutiei si
a atributiilor~de serviJJ, a intereselor institugiei, conducerii legislative, conducerii
executive, a direetiilor si serviciilor subordonate, comisiilor de specialitate/municipale,
echipelor de proiect, ‘I _fata instantelor judecatoresti, precum si in raporturile lor cu alte
autoritati publice, institutiite.de opice naturd, precum si cu orice persoana juridica sau fizica,
romana sau straina, inclusiv cu'personalul angajat al acestora;
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b. asigurarea implementdrii aquis-ul comunitar in institutie prin documentarea, analiza,
monitorizarea §i implementarea reglementarilor Uniunii Europene la nivelul autoritatii
locale;

c. instrumentarea cauzelor pentru litigiile repartizate, initiate sau aflate pe rolul instantelor
judecatoresti de orice grad si in fata altor autoritati, prin indeplinirea tuturor actelor de
procedurd, formularea de Intdmpindri, cereri reconventionale si exercitarea cailor de atac ce
se impun;

d. Intocmeste si pune la dispozitia conducerii si a celorlalte compartirnente (n aparatul de
specialitate al primarului indexul legislativ cu actele normative noi §i care privesc
organizarea, functionarea si competentele autoritatilor administratiei cale ori care
sunt de larg interes;
e. asigurarea asistentei juridice de specialitate pentru structurile organizatorice din
aparatului de specialitate al Primarului si pentru serviciile publice de interes local fa
personalitate juridica, la solicitarea acestora;

f. asigurarea asistentei juridice a Primarului municipiului Rdman in vederea intocmirii
actelor de dispozitie, in fata notarilor publici pentru intocmirea actelor noKriale si in fata
executorilor judecatoresti pentru intocmirea actelor de executare;

g. elaborarea punctelor de vedere, potrivit prevederilor legale si a~crezului profesional, cu
privire la interpretarea actelor normative, la S?tarea conducerii

compartimentelor din structura aparatului propriugde specialitate al pri
serviciilor fara personalitate juridica din subosdinea rimarului)unicipiului Roman;

h. formularea de opinii juridice cu privire la™aspectele legale ce privesc desfasurarea
act1v1ta§110r din toate structurlle orgamzatorlce ale ins

j. avizarea din punct de vedere juridic, a comfractelor, conventulorgcivile, protocoale,
acorduri, precum si a altor acte juridice, ce urmeaza _sa fie semnate, care produc efecte
juridice / sunt de naturd sa angajeze raspunderea patrimomald a municipiului;
k. asigurarea participarii/ reprezentarii 1nst1tu§161 atunci cand.sitgatia o impune/ conform
dispozitiei de Primar/hotararii de ¢ ocal/mandat/ atributii fisa post, la :
e intocmirea expertizelorjudiciare dispuse de instantele judecatoresti in dosarele in
care municipiul Roman este parte;
¢ indeplinirea actelor de cercetasg la fata locului sau alte acte procedurale dispuse de
instantele judecdtoresti in dosare care municipiul Roman este parte;
e Intocmirea actelor de procedurd in ved¢e arii hotararilor definitive;
e sedintele Comlﬁ\numc ale pentru stabilirea dreptului de proprietate privaté

e sedintele Comisiei, “pentru ap a lggii nr. 10/2001, din cadrul Municipiului
Roman;

e activitatile specifice desfasurasii si gvaluarii rezultatelor consultarii cetatenilor prin
refere{ctlu}x ,

J surarea actiﬁétilor specifice privind recensdmantul populatiei;

o procedurii de mediere in litigiille in care este aplicabild legislatia

privitoare ediere;

e la procedurile tr1bu1re a contractelor de achizitii publice;

e la procedurlle de atri a contractelor de concesiuni de lucrari si/ sau concesiuni
de servicii publice.

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:2 Nr.ex: Pag. 63/82




i « o e
iy Municipiul Roman

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

. reprezentarea 1n instantele judecatoresti a intereselor municipiului Roman si ale
Primarului, in cauzele avand ca obiect actiunile Tmpotriva dispozitiilor Primarului privind
modul de solutionare a notificarilor formulate n temeiul legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989;

m. asigurarea respectarii prevederilor legale cu privire la constituirea, respectiv
reconstituirea dreptului de proprietate, in limita dispozitiilor Primarului;

n. asigurarea difuzarii, In sistem controlat, a functiilor direct vizate din cadAl institutiei a
hotararilor ramase definitive, In vederea punerii lor in aplicare.

aprobare/actualizare a acestora si formuleaza corectiile legale pentru emiterea aviz
legalitate.

p. analizarea periodicd, dupd caz, impreund cu coordonatorii s?;c\tv’rilor organizatorice, a
modului cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la apararea si gospodarirea
domeniului public si privat al municipiului, precum si cauzele care genereaza savarsirea de
infractiuni, litigii §i face propuneri Primarului si Secretarului gener;ﬁaentru luarea
masurilor necesare; \'

q. verificarea, analiza si initierea propunerilor dylutionare a ccrerilor de regtituire

formulate in temeiul Legii nr.10/2001, republicatdy” pentru imobile prelu
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989.¢atre Secretarul ?nisiei pentru verificarea si

includerea pe ordinea de zi a comisiei interite_pentru analiza notificarilor, In limita
nominalizarilor facute de Primar, prin dispozitie;
r. efectuarea comunicarilor catre instantele judecatoresti iile sau actele
solicitate, in vederea solutiondrii cauzelor Carg privesc unitatea-administrgtiv teritoriald sau
deliberativul local;
s. preluarea de date si/sau informatii necesare pentrawgolutionarea cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti de la structurile/serviciile de spectaliatate ale institutiei;

t. asigurarea evidentei tuturor cauzelor in care asigura repreZentgfea unitatii administrativ
teritoriale, indiferent de calitatea prbocestrala.

u. formularea, in conformitate cu prevederite.Legii nr. 554/2004 - Legea contenciosului
administrativ, raspunsurile la plangerile prealabile; pe baza punctelor de vedere formulate si
comunicate de compartimentele de s
v. asigurarea efectudrii lucrdrilor de p
hotararilor judecétoresti definitive.

X. asigurarea aﬁsérii/d(z?ﬁ'gérii ﬁomunicérilor facute de catre instantele judecatoresti,
executorii judecatoresti sau bancari.

y. asigurarea comandarii publicWialitate si dotarea bibliotecii juridice a

Municipiului Roman.
9.14.3.2. Actiyitati desfasurate in c

icitate imobiliard si carte funciard urmare a

\I?iroului recuperare creante contribuabili in

insol@%ﬁ

L_Colectorea_si-procesyrea datelor privitoare la_contribuabilii _aflai in _procedura
insolventei, reoxganizare faliment sau lichidare:

a. corelarea si actwalizarea bazelor de date specifice utilizdnd informatiile preluate din
Buletinul Procedurilor~de Insolventa si cele postate pe site-ul Oficiului National al
Registrului Comertului;
b. actualizarea permanenta a evidentei contribuabililor aflati in procedura insolventei,
reorganizare, faliment sau lichidare;
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c. examinarea obiectivd a stdrii de fapt fiscale a contribuabililor persoane juridice si
utilizarea

respectivelor informatii, in coroborare cu documentele necesare, in vederea determinarii
corecte a situatiei ﬁscale a acestora;

Jurldlce,

e. analizarea si propunerea motivatd a sustinerii sau respingerii ofertelor/le concordat
preventiv;

f. Intreprinderea demersurilor legale specifice si ale celor prevazute de Codul de procedura
fiscald ulterior declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoa 11n cazul n
care sunt indeplinite conditiile legale In materia atragerii raspunderii personale;
g. intocmirea si redactarea de actiuni, obiectiuni, contestatii, puncte de vedere, ceresi_sau
inscrisuri solicitate de instanta de judecatd sau de catre administratorii/lichidatorii judiciars
in cursul desfasurarii procedurilor de recuperare a creantelor;

h.exercitarea cdilor de atac in dosarele privind procedura preinsolventei, insolventei sau
lichidarilor initiate;
i.verificarea modului de respectare a platilor din planurile de re ;
j. tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd §ireprezinti instituitia in
cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata ce‘au c?iect procedura‘de i

k. colaboreaza cu toate structurile/ compartimentefe institutiei pe pro
activitatii biroului.

1. Colaborari interne si externe specifice:
a. asigurarea unor conexiuni permanente; directe si
serviciilor Directiei de Impozite si Ta

omplé cu personalul din cadrul

cadrul D.I.T.L., a informatiilor.despre contribuabilii carora li se aplica prevederile legale
privind insolvabilitatea si atragerea raspunderii petsonale;

d. asigurarea prezentei la sedintele. Adundrilor Creditorilor si sustinerea intereselor
Municipiului Romanin c¢adrul acestora.

9.14.3.3. Activititi desfg€urate in cadrul Serviciului Administratie publici locali
9.14.3.3.1. ACtl\\/i‘tﬂtl desfasurate $n.cadrul Biroului administratie publicd si relatia cu
consiliul local

a. Gestionarea, inregistr Wblicitatea, evidenta statistica scrisa Si

informatizata a dispozitiilor Pr

- asigurarea inregistrarii §i comunica

comunicare iﬂe?hé@i externd specifice;
ea si evidenta statistica scrisa si informatizata a dispozitiilor Primarului difuzate

vizate p;tru conformare.

rilor legislative specifice procesului electoral:

- asigurarea Indrumaritametodologice cu privire la aplicarea cerintelor legislatiei electorale;

- asigurarea, in colaborare“eu personalul din cadrul Biroului de Evidentd a persoanelor din

cadrul DLEP, a actualizarii Re€gistrului electoral, in conformitate cu cerintele legale in

vigoare;
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- participarea la activitafi care vizeaza organizarea alegerilor locale si generale, a
recensamintelor, a referendumurilor.

c. Arhivarea generald a documentelor pe suport de hartie:

- organizarea §i gestionarea arhivei generale a primdriei, cu toate subactivitatile si actiunile
specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei arhivarii in vigoare;

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

d. Preluarea si inregistrarea specifica a facturilor primite de institufie §i difuzarea interna
a acestora in sistem controlat.
e. Preluarea dosarelor pentru obtinerea unei locuinte din fondul de stat sau
A.N.L. asigurand:

- consilierea solicitantilor, in vederea intocmirii unor astfel de dosare;

- verificarea documentelor existente in dosare si certificarea corectitudinii si completitudinii
intocmirii acestora ;

- predarea dosarelor conforme la Biroul Evidentd patrim
pentru procesare specificd; :
f. Asigurarea indrumarii metodologice §i a raportarilor specifice™~cu privire la aplicarea
prevederilor legislatiei privitoare la transparenta de‘?onald:

u si asocia‘gi;'\de proprietari,

- asigurarea relatiei cu societatea civild privitoare #a propunerile, sugesti F opiniile
persoanelor interesate cu referire la proiectele.de acte normative supuse consultdrii publice,
conform cerintelor legii privind transparenta decizignala in ad?istratia publicd;

- participarea la organizarea de intalniri pentru dezbaterea Ppublica a proiectelor de acte
normative;
- centralizarea recomandarilor formulate catre cetateni si-fransmitegea acestora catre
initiatorul proiectului cu mentinerea la zi a dovezilor obiective speciice;

Regulamentului UE nr.679/2016 si
referitoare la protectia datelor,

insitutiei in ceea ce priveste protectia~datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor /si actiunile de sensibilizate-gi_d rmare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrape’ precum si auditurile aferente;

iliere la cerere 1n ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei

h. Asigurarea desfasurarii corespunsqtoare g activitatilor specifice privind:
Pregatirea sedffitelor Consiliului local:
- Tnaint¢aza Biroului adrr)l'nistrare infrastructura IT si baze de date dispozitia de convocare

si ordinea 1 a sedinfelor Consiliului Local pentru a fi publicate pe site-ul institutiei,
precum si compattimentului mass-media, pentru a fi aduse la cunostintd publica, prin
intermediul mijloacelor de informare mass-media;

- urmareste intocmirea timp, de catre serviciile de specialitate a rapoartelor de
specialitate cu privire la proiectele ce urmeaza sa fie supuse analizei in sedintele Consiliului
Local si dupa caz draftul proiectului de hotarare;
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- primeste referatele de aprobare pentru proiectele de acte normative de la
initiatorul/initiatorii acestora si se asigurd ca a fost respectatd procedura de aducere a
acestora la cunostintd publica prin internet i mass-media in termenele legale, conform
procedurii de transparenta in procesul decizional;

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

- elaboreaza impreuna cu compartimentele de specialitate, dupa caz, proiecée de hotarari
ce

urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului Local;
- multiplicd si pregiteste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii~gedintelor
Consiliului Local, pregateste mapele de lucru ale consilierilor si In format electronic;
- Tnainteazd Biroului administrare infrastructurd IT si baze de date proiectele de H
insotite de expunerile de motive si rapoartele de specialitate_conform ordinii de zi a
sedintelor Consiliului Local pentru a fi publicate pe site-ul Primarie1/ transmise consilierilor
locali prin mijloace electronice; \
Asigurarea documentarii i informarii consilierilor locali:
- transmite mapele de lucru ale consilierilor /si se asigura receptionarea mapelor
transmise in format electronic;
- intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de spec%itate formularele tip p vizarea
proiectelor de hotarari din ordinea de zi;
- pune la dispozitia comisiilor de specialitate
solicitate pentru pregatirea avizelor de specialitate;
- asigurd informarea consilierilor locali €y privire la cerin
- participa la sedintele comisiilor de specialttate $1 acorda , atunei ca necesar, sprijin
pentru clarificarea problemelor supuse dezbatertis
Participarea la sedintele Consiliului Local:

- participa la sedinte si acordd sprijin, dupa caz,
dezbaterii;
- asigurd desfasurarea sedintelor Co 1 Local in bune conditii, conform regulamentului
de organizare al acestuia si cu espectarea progedurilor de integritate;

- Intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local si,
cu viza secretarului municipiului, o depune la Serviciul Resurse umane, salarizare;

- tine evidenta participantilor mass-media<i din partea sogietatii civile la fiecare sedinta;

- redacteaza registrul de conflicte si interese ¢ aratiilor consilierilor locali;

- urmareste inregistrarea/€orecta pe suport magnetic a sedintelor Consiliului Local;

- asigurd Intocmirea proceselor-verbale de sedinti;
Elaborarea, difuzarea“si, gestionarea hotararilor Consiliului Local:

- redacteaza hotararile Co 'liuluim%;eiidenta acestora intr-un registru special;
- intocmegte dosarele de sedinfasi le pastreaza#arhiveaza conform prevederilor legale;
distribuie catre compartimentele ctionale si persoanele fizice sau juridice implicate,
hotararile ComSitrului Local;
- comurrica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotararile Consiliului
Local, in vederea exercifarii controlului de legalitate precum, Primarului municipiului
Roman spre stiintd gi structurilor/entitatilor vizate spre conformare;
- asiguré aducerea la nostln‘;a publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ
prin intermediul mass-me , televiziune), afigsare pe pagina web, etc;
- face publice, prin afisare ed1u1 Primdriei sau pe pagina de internet a institutiei,
procesele verbale incheiate cu ocazia sedintelor Consiliului Local;
- asigura arhivarea documentelor specifice;
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- tine un registru privind aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local;

- redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotarari ale Consiliului Local;
Alte activitati specifice:

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

- asigurd implementarea si promovarea bunelor  practici anticoruptie 1n activitatea
consilierilor locali;

- asigurd Tmbunatatirea sistemului de management al riscurilor de corupti/in activitatea
comisiilor de specialitate a Consiliului Local;
- asigura respectarea cerintelor specifice sistemelor de control 1
management al calitatii ;

- asigurd respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si
privind transparenta procesului decizional;

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

managerial si de

legale. \31
9.14.3.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului relatii publice\ ‘
a. Primirea si expedierea corespondentei externe si intre structurile organizatorice

interne:

- preluarea si inregistrarea in evidente interne dis%te a. documentelor ¢
corespondentei;
- Intocmirea mapelor de corespondentd pent redarea fcumentelor primite catre
managementul de varf al institutiei spre.informare;~analizd” si directionare specificd in
vederea solutionarii problemelor;
- preluarea mapelor de corespondenta
documentelor, in sistem controlat catre sefii st
conformare;

- primirea §i Inregistrarea in evidenta interna specifica a“raspunsurilor emise de structurile
de specialitate;

- transmiterea corespondentei, in si
- monitorizarea petitiilor, sesizari
acestora,

- Intocmirea semestriald a situatii
sesizdrile si

reclamatiile primite de la cetdteni si transmite managementului de varf.
b.Asigurarea informariigpecifice a cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institufie.
c.Informarea operativa a. managementului de varf al primariei cu privire la problemele
semnalate verbal/ te ic de catre cetateni.

d.Planificarea, organizaréa.gi IMW a desfasurarii audientelor, cu mentinerea
la zi a tuturor-dovezilor obiective specifice.

e. Asigurarea conformitatii si contipuitatii in desfasurarea activitatilor de secretariat,
protocol i rMu publicul.
1. Asigmarea consilierii)cetdzenilor pentru intocmirea documentatiilor aferente obtinerii

r centralizatoare \specifice, privitoare la petitiile,

de autorizafft§i avize.

g. Asigurarea imdrumarii_metodologice, urmarirea §i raportarea modului de aplicare a
prevederilor legislatieiprivitoare la liberul acces la informatiile de interes public

- organizarea si actualizarea punctelor de informare — documentare;

- organizarea activitatilor de~ffirnizare (directd/din oficiu/ la cerere) a informatiilor de
interes public, cu mentinerea la zi a inregistrarilor specifice;
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-intocmirea rapoartelor prevazute de legislatia in domeniu sau solicitate de institutiile in
drept.

9.14.3.3.3. Activitatile desfasurate in cadrul Biroului de evidenta patrimoniu si asociatii de
proprietari:
1. Compartimentul evidenta patrimoniu, fond locativ

a. Preluarea datelor rezultate din actiunile de inventariere a bunuriloryimobile din
patrimoniul public si privat al municipiului si actualizarea tuturor inregistre“udor specifice;

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

c. Eliberarea, la cerere/ din oficiu, a documentelor privind inscrierea bunuri
apartindnd domeniului public/privat al municipiului Roman, in inventarul aproba
Hotarare de Guvern/ Hotarare a Consiliului Local;

d. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii(amiJctelor de hotarari ale
Consiliului Local privitoare la inventarul bunurilor din\ componenta domeniului
public/privat;

e. Intocmire documente specifice necesare inscrierii in Ca
patrimoniul Municipiului Roman

f. Evidenta, centralizarea si actualizarea dosarelc]%.y solicitdri de lo

a funciara }bunurilor din

g. Intocmirea fiselor solicitantilor de locuinta A . pentru solicitantii car acces la
locuintd, in conformitate cu reglementarile in“wigoare.
h. Preluarea situatiei locuintelor care se elibereaza si %haplinirea procedurilor in
vederea repartizarii acestora prin Dispozitia Primarulus
i. Elaborarea rapoartelor de speciali
Consiliului Local privitoare la aprobarea listei ioritati a,_solicitastilor de locuinte
AN.L;
j. Intocmirea referatelor, a proiectelor de dispozitii_si a repartitiilor pentru beneficiarii
de locuinte A.N.L.;
k. Gestionarea, evidenta si arhivarea documentelor privin
11. Compartimentul indrumate asociatii de proprietari

a. Controlul, din oficiu sau la cerere,~a_asociatiilor de proprietari cu privire la
documentele legale de infiintare, documentele legale ale adunarilor generale, comitetului de
directie, documentele legale pentri~ organizarea contabilitatii, contracte de munca,
contracte de prestari servicii, contracte ate in numgle asociatilor pentru serviciile de
utilitati publice: notificari, litigii in curs sau finak e sesizdri ale proprietarilor.

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

c. Evidenta sedinfelor de adunare generald (dupa caz extraordinard) de la asociatiile de
proprietari §i transmiterea~de comunieaci_catrg’acestea 1n cazul In care nu se respecta
prevederile legale cu privire la organizarea sedintelor anuale conform legislatiei specifice.

d. Organizarea unor sedinte / inarii, de instruire cu presedintii $i administratorii
asociatiilor am\i(l evidenta si asigurar aborarii materialelor informative.

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

f. Initierea si organizarea € menelor de atestare a persoanelor fizice pentru exercitarea
functiei de administrator condominii.

rile locuintelor A.N.L.
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9.14.3.4. Activitati desfdsurate in cadrul Serviciul monitorizare, servicii de utilitati
publice
Aplicarea cerintelor Legii nr. 51/2006 Republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, legea serviciilor comunitare de utilitagi publice, O.G. Nr. 71 / 2002, privind
organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat
de interes local si H.G. 246 / 2006 pentru aprobarea Strategiei nationale priviyi accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice cu privire la:
e monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice de care beneficiaza
cetatenii/agentii economici/ colectivitatile din municipiul Ro ;

® monitorizarea serviciilor publice de administrare a domeniului public st
interes local;

e monitorizarea si evaluarea intreprinderilor publice din subordinea Consiliului Loca
al Municipiului Roman cu privire la aplicarea cerin O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativd a Intreprinderilor publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

e monitorizarea nivelului de satisfactie
economici/colectivitatilor locale cu privire la serviciile
utilitate si interes public oferite de municipiul Roman;

e monitorizarea obiectivelor asumate de nicipiul. Roman prin documentele
strategice sau de planificare pe termen_mediu si lung cu privire la asigurarea
servicillor de utilitdti publice/ de ilitate } interes. public pentru
cetateniilor/agentilor economici/ colectivitatile

e consilierea beneficiarilor servicii
la cererea acestora;

cetatenilor/agentilor

ale;

asumate/ legiferate, in' domeniul serviciilor publice;

e initierea si dupa caz partici a elaborarea/ modifica
si de reglementare cu privire la domenjul serviciilor publice;

e participarea, dupd caz, inifierea de consultari/dezbateri de specialitate cu privire la
strategiile/regulamentele/ planurile locale, din domeniul serviciilor publice, cu
impact asupra-cetatenilor / medialui economic si investitional/ colectivitatilor din
municipiul Roman;

e participarea la irpk‘{nentarea de sisteme informatice integrate in scopul cresterii

documentelor strategice

acuratetei~informatiei si automatizirii proceselor care sustin calitatea serviciilor pe
care institutiade pune la dispozitia cetatenilor/ agentilor economici/ colectivitatilor
locale .

a. Documentare si analiza
- asigurarea documentarii pentru identificarea de solutii/ masuri pentru aplicarea, la nivel
local a pomQr, tratatelor, strategh europene, nationale si regionale, asumate/
legiferate, in domeniul sjviciilor de utilitati publice/ de utilitate si interes public;

- colectared;< centralizarg¢a si analiza datelor, documentelor, rapoartelor ce probeaza
aplicarea cerint cu privire la guvernanta corporativd a intreprinderile publice din
subordinea ConsiliulutLocal al Municipiului Roman;
- analiza exemplelor de “bund pgactica In domeniul organizarii, functionarii, gestiondrii,
administrarii, monitorizarii serwiCiilor de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
- colectarea, centralizarea si analiza datelor solicitate de MDRAP prin aplicatia informatica
implementata la nivel national pentru monitorizarea serviciilor de utilititi publice;
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- centralizarea datelor colectate prin chestionarele de evaluare a satisfactiei cetdtenilor
municipiului;

- asigurarea documentdrii pentru identificarea cetdtenilor fara contract de prestari servicii (
apa-canal, salubrizare);

- elaborarea somatiilor/notificarilor pentru cetatenii fard contract de prestari servicii ( apa-
canal, salubrizare) si transmiterea acestora 1n sistem controlat;

b. Monitorizare si evaluare

- monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice organizate in Aza Legii nr.
51/2006 (r), cu modificarile si completdrile ulterioare, legea serviciilor comunitare de
utilitati publice;
- monitorizarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si priva
local organizate in baza O.G. Nr. 71 / 2002, privind organizarea si functionarea servi
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;
- monitorizarea §i evaluarea indicatorilor de performanta, &#iari si nefinanciari,
asociafi obiectivelor de administrare §i management conforin prevederilor O.U.G. nr.
109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice cumodificarile si
completdrile ulterioare, in intreprinderile publice din subordinea Consilitlui Local al
Municipiului Roman; ‘
- monitorizarea si evaluarea indicatorilor serviciiloryde utilitati pu
interes public prestate de catre operatori in municipy Roman;

- monitorizarea si  evaluarea nivelulos_ de . satisfactie, a cetatenilor/agentilor
economici/colectivitatilor locale cu privire la setwiciile de u%éti publice/ de utilitate si
interes public oferite de municipiul Roman;
- monitorizarea obiectivelor asumate d
de planificare pe termen mediu si lung ¢ ivi i ciilor de utilitati
publice;

c. Colaborare/ participare:

publice;
- participarea/colaborarea la tualizarea documentelor strategice pentru
implementarea la nivel local a ale, regionale si judetene cu privire la
serviciile de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
- colaborarea la monitorizarea implementatii obiectiveloy documentelor strategice adoptate
la nivel local cu privire la serviciile de utilitati i utilitate si interes public;
-participarea, dupa caz” inifierea. de consultiri/dezbateri de specialitate cu privire la
strategiile/regulantentele/: planurilé locale, din domeniul serviciilor publice, cu impact
asupra cetatenilor / mediului economic si-investifional/ colectivititilor din municipiul
Roman;
- colaborarea. cu operatorii~gi asociatiillé® de dezvoltare intracomunitard la analiza
problemelor 1in furnizarea serviciilor de utilitati publice si identificarea masurilor pentru
funda entarmurilor de imbunatatire<a’serviciilor prestate de catre acestia;

- colaborarea cu- operatoti si asociatiile de dezvoltare intracomunitara pentru identificarea
cetdtenilor fara contract ; prestari servicii ( apa-canal, salubrizare);

- colaborarea/ pasticiparea, conform competentelor, In domeniul de specialitate, la
implementarea de programe de infrastructurd de utilitati publice/ de mobilitate urbana, de
gestionare integrata a servieiilor publice, etc;

- colaborarea cu organizatiile n€guvernamentale si cu institutiile de Tnvatimant in vederea
aplicarii de proiecte comune, pe teme de utilitati publice/ de mobilitate urbana, etc;
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- participarea/colaborarea la activitdti de identificare a factorilor de risc ce pot contribui la
diminuarea calitatii serviciilor de utilitati publice;

- colaborarea/participarea la verificarile efectuate, in teren, pe raza municipiului Roman,
pentru rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor cu privire la serviciile de utilitati publice/ de
utilitate si interes public;

- colaborarea/ participarea la elaborarea rapoartelor de performanta §i conformitate cu
privire la guvernanta corporativa a intreprinderilor publice din subordinea Consiliului Local
al Municipiului Roman. ?

d. Consiliere
- consilierea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, agentilor economici
din subordinea/ in coordonarea Consiliului Localal al municipiului Roman sau altor agenti
economici/operatori din municipiu, la cererea acestora ;
- consilierea conform competentelor, in domeniul de specialitate;. la cererea initiatori
de programe de infrastructurd de utilitati publice ;

-consilierea beneficiarilor serviciilor de utilitati publice/' de utilitate si interes public, la
cererea acestora, conform competentelor, in domeniul “de specialitate,\cu privire la
mdsurile stabilite prin programele/ planurile/ reglementdrile nationale/ “regionale in
domeniul serviciilor de utilitd{i publice/ de utilitate si interes publicy
- consilierea / asistarea, conform competentelor, in domeniul de spec
din aparatul de specialitate al primarului/ subordo%I Consiliului Local a
Roman cu atributii de operatori de servieil publice, féréﬁersonalitate juridicd/ cu

personalitate juridicd, la solicitarea acestora, si, a caz, in timpul controalelor specifice
din partea institutiilor statului.

- consilierea, conform competentelor,
publice/ entitatilor din subordinea/ in co
Roman, la cererea acestora, ;

e. Raportare:

- elaborarea rapoartelor de monitorizare a indicatorilor p
de utilitati publice/de utilitate si interes public;
-elaborarea informarilor de monitoriza ecifice activitatilor desfasurate in teren;

- 1incarcarea datelor si validarea  rapoastelor . solicitate de aplicatia informatica
implementatd la nivel national “pentru. monitorizarea. serviciilor comunitare de utilitati
publice;
- elaborarea rapoartelor.de specialita
serviciile publice < de administrare a domeni
solicitate de catre instituffiTe-statului;

- elaborarea rapoartglor de evaluare a satisfactiei cetatenilor privind serviciile publice;

- elaborarea raportulut~anual de guvernantd corporativa privitor la intreprinderile publice
aflate in subordine, in co onarWte ori in portofoliul Consiliului Local al
municipiului Roman, in con itate cu cetintele OUG nr.109/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare.

ntreprinderilor
al municipiului

ormanta a serviciilor comunitare

cu privire lajserviciile de utilitdti publice si
i #€ si privat din municipiul Roman,

9. 14.33.\Activitéti desfasurate in cadrul Serviciului autorizéri, comercial, transport

L Activitdti)wutorizdri}omercial

— analizarea si solufionarea documentatiei Inregistratd la Primaria Municipiului Roman si
intocmirea autorizati de functionare privind desfdsurarea activitatii de alimentatie
publica;
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— analizarea documentelor inregistrate la Primaria Municipiului Roman privind modul de
desfasurare a practicilor comerciale in ceea ce priveste “
vanzarea de soldare* (notificare);
— eliberarea acordurilor pentru participantii la targuri, expozitii si alte evenimente pe raza
municipiului Roman i predarea  amplasamentelor participantilor la respectivele
manifestari;
— gestionarea autorizatiilor de functionare pentru operatorii economici si tingrea evidentei
valabilitatii acestora;
— Intocmirea acordurilor de amplasare temporard pe domeniul p
etc.;
— colaborarea cu Directia Impozite si Taxe Locale privind incasarea taxelor speci
— asigurarea anularii, modificarii sau revocarii autorizatiilor/avizelor de functiona
situatiile prevazute de legislatia in vigoare;
— asigurarea mentinerii la zi a bazei de date cu autorizatiile si a de functionare emise,
respectiv anulate. ~

\

13 13

vanzarea de lichidare “ si

lic pentru tonete, terase

11. Activitati de autorizari transport

a. Intocmirea si eliberarea de documente specifice:

- Intocmirea Raportului de specialitate, care include prop

acordare/respingere a autorizatiei de transport;

- intocmirea autorizatiilor de transport; /

- operarea de modificari, prelungiri, suspendari, retrageri ‘e-l‘l%autoriza‘;iilor de transport
p

de

pentru serviciile de transport public local prestate in~municipiul’'Roman;

- Intocmirea licentelor de traseu pentru transport publie Jocal prin curse regulate si curse
regulate speciale pentru operatorii care<au incheiat contract de delegare a serviciului
respectiv;
- intocmirea avizelor solicitate de operatorii de
punctele de imbarcare/debarcare calatori in vederea“ebtinerii licentelor de traseu pentru
curse regulate speciale;
- asigurarea secretariatului Comisigi spec1ale numlte de siliului Local, pentru
incheierea contractelor de atribuire in ge
de taxi si in regim de inchiriere;
- incheierea contractelor de delegare a. gestiumii serviciului de transport public local
persoane cu agentii economici;
- emiterea autorizatiilor de transport de ma
- intocmirea certificatelor de inregistrare/radiere;
- Intocmirea de mtuap’l;hmd a(ieste vehicule Inregistrate solicitate de politie sau alte
organe abilitate;

- elaborarea propunerii dg stabilirg.a traseelor si orarelor de transport pentru transportul in
comun de pe raza Municipitthui RM/

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

- Intocmirea si_eliberarea autorizatiiter de j}ibera trecere privind depasirea masei maxime
totale utoriz?‘ade stationare in vederea®aprovizionarii agentilor economici, de acces In
pietonal sau de acces in yinta cimitirului.

b. Activitati ntocrm si eliberare a de documente specifice gestionarii mijloacelor de

- asigurarea respectaril lementarllor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport vehiculele unitatii in conformitate cu legislatia nationala
si Regulamentul (CE) nr.1071/2009 al Parlamentului European, Directiva Consiliului 96/26
CE/1996 amendata prin Directiva 98/76/1998;
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- calcularea consumului normat de combustibil pentru autovehiculele institutiei si predarea
situatiilor catre serviciul contabilitate;

-asigurarea starii tehnice corespunzatoare a vehiculelor apartindnd Municipiului Roman,
conform O.U.G. nr.195/2002 R, H.G. 1391/2006 R, R.N.T.R.1/ prevederilor legale in
vigoare;

- elaborarea documentatiei necesarad obtinerii actelor prevazute de reglementdrile in vigoare
la efectuarea operatiunilor de transport rutier;

- solicitd asiguratorilor intocmirea dosarelor de dauna si urmareste ﬁnalizalél acestora, in
vederea obtinerii despagubirilor cuvenite in urma daunelor produse, atat la partea auto, cat
si non auto;
- gestionarea bazei de date pentru politele de asigurare, prin arhivarea tutu
evenimentelor referitoare la acestea;

- urmdrirea valabilitatii asigurarilor auto obligatorii si facultative pentru autovehiculele
imobilele proprietate/ administrate direct de catre institutie si intreprinderea demersurilor
pentru solutionarea problemelor specifice conform legislatiei in vigoare;

c. Participarea la activitati de monitorizare si verificare
- participare la monitorizarea desfasurarii activitatilor operatortor economicﬁsarticipanti la
targuri, expozitii si alte evenimente pe perioada de desfisurare a acestor manifestari;
- efectuarea de analize ale informatiilor rezultate di?hcitérile oper.

datelor/

ceea ce priveste obtinerea de autorizatii de functionage a spatiilor comercia
de amplasare temporara;
- efectuarea de verificari ale valabilitatii acteler_si existery tuturor avizelor necesare
eliberarii autorizatiilor de functionare / acordurilor de*amplasate temporara;

- efectuarea de verificari pe teren ale #gspectarii conditilor necesare in v€derea obtinerii
autorizatiilor de functionare pentru destdsyrarea activitatilor comerciale si de prestari
servicii in Municipiul Roman ;
- efectuarea de verificari in teren a amplasamentelorsolicitate, prin masuratori specifice si
urmarind respectarea prevederilor cuprinse in Hotararile<Consiliului Local de aprobare a
Regulamentelor specifice aplicabile;
- participarea la efectuarea de veri i.in teren ale solicitarilor cetdtenilor privitoare la
suprafetele cultivate cu produse agricole;
- operarea de modificari, prelungiri ale autorizatiilor de functionare / acordurilor de
amplasare temporard pe domeniul p \ :
- participarea la verificari ale respectariiprevederilor r¢glementarilor in vigoare privind
transporturile rutiere efectuate cu vehiculele utrtagii;

- participarea, la solicifdrea_organclor abilitate, la actiuni de verificare a operatorilor
economici ce desfagoara activitati de transport public de persoane, taxi, inchiriere;

- verificarea documeritelor depuse de solicitanti in vederea inregistrarii / radierii vehiculelor
nesupuse inmatricularii conform Wryului Local aplicabile;

- verificarea  respectarii clavzelor contrattéale privitoare la plata redeventei si a
documentelor prevazute de legislatia specificd pentru autovehiculele cu care se executad
activitafi de tﬂﬂ’swrt public;
- verificarea in. teren ?Veridicité‘;ii declaratiilor pe propria raspundere date de agentii

economici/ sportatoriy existenta dotarilor, spatiilor / locurilor si amenajarilor cerute de
regulamentele / Tegislatid aplicabila.
d. Suspendarea / anu
eliberate
- elaboreazd propunerea suspendarii / anularii autorizatiilor de functionare eliberate, in
cazul constatarii Incdlcarii prevederilor din autorizatie / dispozitiilor legale privind
desfasurarea activitatii respective de catre operatorii economici;
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- elaborarea propunerilor suspenddrii / anularii / retragerii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local prestate Tn municipiul Roman;

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

- elaborarea propunerii de suspendare a autorizatiei de transport / taxi/ inchiriere, in baza
constatdrilor efectuate din proprie initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti
interesate. 7‘:

e. Acordare de asistenta si Indrumare

- acordarea de asistenta de specialitate operatorilor economici in ¢
de clasificare pentru unitatile de alimentatie publica;

- acordarea asistentei de specialitate la Intocmirea documentelor privind functio
reparatiile vehiculelor apartinand institutiei;

f. Gestionarea bazelor de date specifice ,
- intocmirea si actualizarea bazelor de date specifice; ;

- asigurarea secretariatului intrunirilor Comisiei de evaluar
delegarii serviciului de transport public local de persoane; ;
- asigurarea calculului si achitdrii tarifului de monitorizare a autorizatiei de transport

declaratiilor

a ofertelor de%e, in vederea

autoritatii de autorizare;

- gestionarea, actualizarea si arhivarea bazei de df pentru fiecare tip de ent de
avizare / autorizare / licentiere / Tnmatriculare./ certificare eliberat, termenul de expirare a
acestora, contractele incheiate si termenul de valabilitate. /

g. Informari specifice

Reglementare in Serviciile Comunitare, cu
persoane autorizat de municipiul Roman;

- informarea operativa a compartimentelor de controkdin cadrul Direcfiei de Politie Locala
in legatura cu problemele aparute in situatia efectiva a agentilor economici autorizati i a
transportatorilor licentiati / autorizati.

9.15. BIBLIOTECA MUNICI
9.15.1. Rolul :

- constituirea, organizarea, prelucra dezvoltarea,  punerea in valoare si difuzarea
colectiilor enciclopedice reprezentative arti riodice, documente grafice si
audiovizuale, baze de date;precum si a altor materiale purtdtoare de informatii pentru a
facilita utilizarea“agestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere pentru toti
membrii comunitatii.

9.15.2. Sistemul de organiz
a. Structura organizatorica
- biblioteca dﬂl‘tsgt public, fara alte st

1 organizatorice in componenta

b. Subordon )
- este o structura“subordonatd secretarului general al Municipiului Roman.
c. Structura de perso

- personal de conducereWr/
- personal de executie.
9.15.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul bibliotecii
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9.15.3.1. Activitati care vizeaza relatia cu publicul
- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum
si a altor materiale purtdtoare de informatii, indiferent de formatul §i suportul material al
acestora,

- organizarea de activitdti polivalente in domeniile informarii, documentarii, cercetarii,
lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii, socializarii si petrecerii timpului liber;

- asigurarea, potrivit cerintelor utilizatorilor si normelor biblioteconomice &le circulatie a
colectiilor, serviciilor de imprumut a documentelor la domiciliu si de consultare a acestora
in sali de lectura, de documentare, cercetare, informare comunitara;
- formarea si iIndrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;
- asigurarea accesului la Programul Lex Expert;

- efectuarea operatiunilor de Tmprumut a documentelor pentru studiu, informa
documentare, lectura sau recreere la domiciliu sau 1n sili de lecgré ,auditii si vizionari, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidentd a activitatii
zilnice;
- oferirea informatiilor bibliografice si intocmirea, la cererea
tematice;

- servicii de informare privind oferta turistica si ?rtunité‘;ile de

llizatorilor, a\bibliograﬁilor

cazare la nivelul municipiului Roman si al Judetulul amt;
- acces dlrect la un fond specmhzat de ghiduri st harti cu C?Ie mai atractive trasee si

ntinente;
i, carfi cu autograf pictori

actiuni de profil, in scopul Valorlﬁcaru colectulor s
- organizarea unor activitati metodice ale personalului
prezentari ale serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi s1
deschise)'

eqgeiw e

- eliminare din colectii, gti"respectarea prevederilor legale, a documentele cu stadii avansate

de uzura fizica sw;:lga \

9.15.3.2. Activitati de*organizare, asigurare, dezvoltare si evidenta a colectiilor
- prelucrarea colectiilor docﬂ'n?&«ta@ent de formatul si suportul material al
acestora,

- completarea colectiilor prin “asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimburilor,
transferurﬂorm alte surse legale;
ea si orgamza? cataloagelor si a altor instrumente de valorificare si comunicare

sistem traglitional si informatizat;

i ei biblioteconomice primare si individuale a colectiilor;

- prelucrarea bibliografica ‘@ documentelor, in sistem traditional si informatizat, cu
respectarea normelor standardizatg de catalogare, clasificare si indexare;

- implementarea eBibliophil, sistem integrat de gestiune de biblioteca si distributie
bibliografica (carti, brosuri, reviste, materiale audio-video), care oferd informatii in timp
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real despre cartile existente in bibliotecd, numdrul de exemplare existente, numarul de
exemplare disponibile si locatia acestora.
9.15.3.3. Activitati de conservare, reconditionare, legatorie:
- efectuarea de operatiuni de reconditionare manuala a documentelor;
- efectuarea de operatiuni de legatorie (carti, periodice, alte documente);
9.15.3.4. Activitati privind asigurarea curdteniei si intretinerii spatiilor bibliotecii
- asigurarea curateniei in birouri, in sdlile de acces pentru public, in depozitele,de publicatii,
pe holuri si culoare, la grupurile sanitare;
- asigurarea curateniei si intretinerea corespunzitoare a tuturor spatiilor exterioare din
imediata vecinatate a cladirii (alei, trotuare, parculete, spatii verzi);
9.15.3.5. Activitati de promovare:
- mediatizarea evenimentelor organizate de institutie sau in colaborare cu instt
partenere, in presa scrisda, on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-ul Municipiu
Roman si pe pagina de facebook a institutiei;
- elaborarea comunicatelor de presd despre evenimentele organizate de institutie si
transmiterea lor catre mass-media; \
- organizarea unor activitati educative si de animatie culturala,~de populariz}e a colectiilor
bibliotecii, sporirea vizibilitatii si a impactului bibliotecii in comimitate, (expozitii, lansari
de carte, simpozioane, intalniri cu scriitori);

e % institutie sau de a

- participarea la reuniuni, simpozioane organizat
cultura, de invatamant, etc.;

- atribuirea Codului ISIL (Identificatorul Standard Internagfonal pentru Biblioteci si
Organizatii Conexe) care conferd identificare unica, ivel international, pentru Biblioteca
municipald Roman, aceasta beneficiind«de o promovare
medii specializate.

9.16. SERVICIUL ORGANIZARE EVENIMEN
INVATAMANT, MASS-MEDIA si IT
9.16.1. Rolul Serviciului

e Compartimentul®rganizare evenimente, culturd, culte, invitimant si mass-media
e Biroul administrate infrastricturd IT si baze de date
b. Subordonarea:

- este o structurd subordonatd secretartdui genefal al Municipiului Roman.

¢. Structura de personal:

nal de€xceutie.

9.16.3. Activitati specﬂce:
9.16.3.1. Activitatiprivind organizarea de evenimente, culturd, culte, invatdmant si mass-

media \@
9.16.3.1.1. Organizarea si j\&}lrarea de evenimente:
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- asigurarea organizarii $i desfasurdrii evenimentelor culturale, educative, sportive, de
turism, de tineret si recreative prevazute in statutul municipiului si in documentele
/programele /politicile de nivel national/regional;
- colaborarea cu serviciile similare de profil, din tard si strdinatate si cu alte institutii si
organizatii locale, in vederea organizarii evenimentelor;
- intocmirea planului de responsabilitati si colaborare cu celelalte structuri- la organizarea si
desfasurarea evenimentelor;
- organizarea de activitati ocazionate de aniversiri, ceremoniis solemné‘;i, felicitari,
depuneri de coroane, etc.
-elaborarea  propunerilor pentru 1incheierea acordurilor de part
colabordrilor cu:

- unitatile de invatamant,

- institutiile de cult,
- comunitatile minoritatilor nationale, (\,

- unitatile militare,
- ONG-uri in vederea realizarii activitatilor specifices
- organizarea de expozifii, spectacole, concerte si alte manife
administratia publica locala;
- intocmirea dosarelor necesare acordarii diplomelor Zrecunostin‘;é si ceta

- monitorizarea §i centralizarea cererilor.de finantar
recreere $i religie” ;
- asigurarea traducerii documentelor, in si
9.16.3.1.2. Popularizarea evenimentelor

televiziune, avizierul institutiei, site-ul Municipiului Roma
institutiei;

- participare, in parteneriat cu alte 1
internationale;

9.16.3.1.3. Relatia cu m@SS*media si monitorizarea mass-media
1 lelor pentru Revista prese1

e private, la targuri interne si

- gestionarea contractelor privind se ubhcr[ate in mass-media prin:
ublicarea anunturilor si materialeler informative privind evenimentele;
unirea  si verificarea facturilor pentru publicarea anunfurilor/ materialelor

informative
- publicarea de articole si-materiale informative privind activitatea institutiei pe site-uri
privind administratia ptblica/ reviste de specialitate sau publicatii tip ghid;

- pregatirea documentatiei 1 rea acreditdrii ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor
de informare in masa;
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- gestionarea si asigurarea permanentei actualitati a bazei de date privitoare la reprezentantii
mass-media acreditati de institutie;
- asigurarea accesului mass-media la informatiile cu caracter public care privesc activitatile
desfasurate de institutie si serviciile prestate cetatenilor;
- asigurarea invitarii reprezentantilor mass-media, organizarea s$i participarea la
desfagurarea evenimentelor de presa, a interviurilor, conferintelor de presa, a briefingurilor;
- elaborarea si transmiterea catre mass-media a comunicatelor de’ presa, }repturilor la
replicd, declaratiilor de presa;
- formularea raspunsurilor la solicitari venite din partea mags-media §i transmiterea
acestora destinatarilor direct vizati;
- actualizarea, In colaborare cu toate structurile direct implicate, a bazei date cu
informatii publice, inclusiv a site-ului institutiei, ca baza a informatiilor transmise presei;
- monitorizarea aparitiei institutiei in mass-media si problematica subiectelor abordate;
- sesizarea si informarea imediatd a primarului privitor la aparifiile hnor aspecte din presa
scrisd si audio/video, ce fac trimitere directa la activitagile desfasurate in cadrul institutiei /
UAT-ului;
- mediatizarea informatiilor prezentate In conferintele de presa
- gestionarea §i asigurarea permanentei actualitati privitoare la evemimentele media la care
au participat reprezentantii institutiei;
- asigurarea arhivarii publicatiilor mass-media;
9.16.3.2. Activitati privind administrarea infrastructurii IT si b?e de date
[

9.16.3.2.1. Administrarea si_asigurarea functthd[ii retelgi si echipamentelor IT ale
institutiei

- asigurarea conformitatii functiondrii sistemului in
hard, cat si ca programe informatice;

- formularea propunerilor specifice privitoare la cuprinderea getul anual a fondurilor
necesare pentru activitatea de ach1z tiondre.de echipamente de calcul sau software conform
normelor legale specifice;
- asigurarea securitatii bazelor dedate pentru aphicatiile multi-user;

- asigurarea informatizarii activitatiler_pretabile pentru ‘prelucrare pe calculator in cadrul
serviciilor/ birourilotr/compartimentelor din~cadrul institutiei;

- elaborarea, 1n colaborare cu utilizatorii directiai or de date, a listei aplicatiilor si a
prioritatilor in réalizared acestora la nivelul institutiei si transmiterea acesteia Primarului
pentru aprobare; )
- interogarea, la cere
raportdri specifice;

- elaborarea programului anudkde mentenantd a echipamentelor IT existente In dotarea
institutiel §i transmiterea acestuia pr i spre analiza si decizie finala;

- implementarea~programului anual ap#obat de mentenantd a echipamentelor IT, cu
lazia dovezyr obiective specifice;

matic al institutiei, att ca structura

a bazelor de date aflate In administrare, pentru Intocmirea unor

1 asigutdrea conformr[a‘;u functiondrii adreselor de email ale institutiei si

- as1gurarea actuahza i rogramulu1 leglslatlv si asigurarea colabordrii cu furnizorul bazei
concordanta cu noile cerinte si necesitati aparute ulterior;
- asigurarea asistentei de specfalitate in editarea si arhivarea pe suport optic/magnetic a
datelor;
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- planificarea si realizarea backup-urilor pentru bazele de datele aflate in administrarea
biroului;

- gestionarea conturilor utilizator, a grupurilor din cadrul retelei si a drepturilor de acces la
resursele retelei informatice ale institutiei;

- partajarea datelor si stabilirea drepturilor de utilizare in comun a resurselor (foldere,
fisiere);

- supravegherea tuturor modificarilor de cablare ale retelei IT a institutiei;

- instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci, etc) pe stﬁi de lucru si
asigurarea, dupa caz, a asistentei tehnice de specialitate la aparitia unor deficiente in
exploatare;
- efectuarea, ori de cate ori este necesar, a instruirilor interne ale utij
echipamentelor IT;

- gestionarea licentelor de utilizare a tuturor aplicatiilor IT wutilizate in institutie
asigurarea in permanenta a legalitatii utilizarii acestora;

- identificarea oportunititilor de eficientizare a utilizarii retelei IT a institutiei si
prezentarea acestora sefului ierarhic direc, precum si managementului de V?&rf al institutiei
spre analiza si decizii specifice;

- gestionarea infrastructurii de telefonie fixd gi-mobila ce de de
activitate in vederea eficientizarii comunicarii interne sisexterne;
- avizarea referatelor privind achizitia de echipamesite hardware si softw cadrul

primariet;
- avizarea facturilor emise de furnizori, pentru
telefonie, internet, gazduire web si servieii software;
- asigurarea legaturii cu furnizorii (pentru tipurile de™servicii. mentiondte anterior) si

atoarele tiﬁri de_servicii: televiziune,

9.16.3.2.2. Administrarea §i asigurarea functionalitatii s
- administrarea sectiunilor, categoriilor, meniurilor si submendurildr site-ului;
- actualizarea  datelor paginii institutiei cu materiale puse la dispozitie de
compartimentele din cadrul Muai

- organizarea informatiei prezentate pe sitc
localizat de catre Vizitatm'gze-ului;
ului cu noi sectiuni/functionalitati functie de necesitati;

gdzduire domeniu, proble legatma%nful tehnic, etc);
- participare-la testarea pagind. web pentru“a<dentifica posibilele nereguli si a le remedia

in timp util.

10. C ILIERUL DE ETICA
10.1. Rolul ili de etica
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- monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici din cadrul u.a.t. Municipiul Roman si Intocmirea rapoartelor si
analizelor cu privire la acestea;

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

- elaborarea analizelor privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se,manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul u.a.t. Municipiul Roman siéCare ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le Tnainteaza
Primarului Municipiului Roman, si propune masuri pentru inlaturar: , diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizarea sesiunilor de informare a functionarilor publici cu privire la nor
eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instit
obligatii pentru autoritdtile si institutiile publice pentru respectarea diepturilor cetdtenilor in
relatia cu u.a.t. Municipiul Roman; ‘

- semnalarea practicilor sau procedurilor institutionale care ar putga conduce la
incélcarea principiilor si normelor de conduitd in activitatea funcgionarilor pﬁlici;

- analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetiteni si~de ceilalti beneficjari ai
activitatii u.a.t. Municipiul Roman cu privire la compertamentul pers i
relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandér% caracter general, far
activitatea comisiilor de disciplina;

- adresarea in mod direct a unor intrebari s j chestionare cetatenilor si

i iei publice. cu privire la

acestora despre calitatea serviciilor oferite
a. Documentare si analiza

- asigurarea documentdrii pentru identificarea
principiilor si normelor de conduita;

- colectarea, centralizarea §1 analiza datelor, documente poartelor ce probeaza
aplicarea principiilor si normelor d ita in cadrul Primariei Municipiului Roman;

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

b. Monitorizare si evaluare
- monitorizarea cazurilor de neresp

solutii/ masuri pentru aplicarea

re a principiilor si normelor de conduita a

functionarilor publici si personalului contrac n in cadrul Primariei Municipiului
Roman; ;

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

c. Colaborare/ participare: \J

- intocmirea/.. actualizarea lanificarilor€u temele supuse informarii structurilor
organizatorice din cadrul Primarier Municipiului Roman;

- participar borarea la elabora actualizarea documentelor strategice pentru
implementarea la nivelul)institu‘;iei a unor masuri de combatere a incalcdrii principiilor si

normelor de*sgnduita;
- colaborarea monitorizarea implementdrii masurilor de combatere a incélcarii

- participarea, dupa caz“anifi de consultari/dezbateri de specialitate cu privire la
strategiile/regulamentele aplic
d. Consiliere
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- acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul institutiei cu privire la
respectarea normelor de conduita;

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

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

- consilierea privind pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institutie;

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

e. Raportare: Elaboreaza rapoartele de specialitate prevazute in legisla;ialezglementérile
specifice, la solicitarea Biroului control, strategii si marketing institutional, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici sau a altor structure.

11. DELEGARI

11.1. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operation?_é'l cadrul Aparatului de
specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes locdl fara personalitate juridica
decide inlocuitorii titularilor de posturi. \
11.2. La baza stabilirii acestor delegari de atributii stau preved
- fisele posturilor;
- procedurile si instructiunile specifice aplicabil%espectivei strui

ile documentate in:

11.3. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri gperationale are respon
clarifica atributiile care vor fi delegate, respeetiv:
- sarcina/activitatea delegata (ce anume se vadelega); /
- nivelul de performanta asteptat de'la angajat pentru saréina delegata;
- verificarea modului In care angajatul delegat a™futeles si indepli
activitatile
care i-au fost incredintate prin delegare.

este sarcinile/

12. DISPOZITII FINALE

12.1 Prezentul Regulament de Orgapizare si Functionare a fostsgfaborat in concordantd cu
noua revizie a organigramei functionale sitn baza propunerilor functiilor coordonatoare ale
structurilor operationale din cadrul Aparatulut.de specialitate al Primarului si serviciilor
publice de interes local fara personalitate juridica. \
12.2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare,se poate modifica si completa, in
situatiile In care apar modificari ale structueii organizatorice ale institutiei si in structura
activitatilor desfésurate}{vel compartimental, formitate cu respectarea cerintelor
legislative specifice car€ vor intra in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

12.3. Toate structirile operationa?e au. obligatia de a colabora in vederea solutionarii

comune a problemelor cutente alegnaynicipalitatii,
12.4. Coordonatorii structurilor ?}h‘lﬁml\ejﬁn cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului municipiului Roman™si_a serviciilor publice de interes local fard personalitate
juridica sunt Bh,%zti sa asigure informareagoperativa a personalului din subordine referitor
la prevederile prezentului regulament si s@*monitorizeze respectarea acestora.
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Emitent: Cabinet Primar /
Nr. 24042 din 08.12.2020 .
REFERAT DE APROBARE'\’

la proiectul de hotiarare privind aprobarea Regula
si Functionare al aparatului de specialitate al primarului munlclpiul i
Roman si al serviciilor publice de interes local fara personah juri

Potrivit art. 129, alin.(2), lit. ,,a” si alin.
privind Codul administrativ, Prima

primarului si a serviciilor publice de interes

Prezentul proiect de hotarare este ifiat .in vederea aprobarii

Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate si

serviciilor publice de interes loc a personalitate juridicd, in concordanta cu

organigrama si statele de ctﬁb&%‘grecum st cu cerintele controlului
entului ca

intern managerial si ale manag atii .

roiectul de hotarare se va
arizare 1n vederea 1intocmirii

Prezentul referat de aprobare,

transmite catre SerV1 resurse umane,

- rimarul Municipiului Roman,
Leonard ACHIRILOAEI
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Emitent: Serviciul Resurse umane, salarizare /
Nr. 24304 din 09.12.2020

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare privind aprobarea Regula tului debrganizare
si Functionare al aparatului de specialitate al primarwlui municipiului
Roman si al serviciilor publice de interes local fara personah juri

Potrivit art. 129, alin.(2), lit. ,,a” si alin. lit. ,,Ain 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Prima
in conditiile legii, organigrama, statul
serviciilor publice de interes local.

Prezentul proiect de hotarare este 1mfiat in vederea actualizarii
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatujui de specialitate si
serviciilor publice de interes loc a personalitate juridica, in conformitate cu
organigrama si statele de functii Z;‘E‘l%m\wstafel incat sa corespunda ca structura
si sa stabileascd atributii in acord cu necesitatile de organizare si desfasurare a
activititilor din directiile / serviciile/ birourile/ compartimentele functionale
actuale.

Forma actualizay&a\acestui regulament €Ste intocmitd in conformitate cu
prevederile Ordigulur. S.G.Gy nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului  intern anagerial al entitdtilor publice, precum si ale
managementului calitdtin

functii al aparatului d¢ specialitate si

oportun, necesar si legal proiectul de

Fata de,.a{z expuse aprec

hotararessens in care il ;Vizém favorabil.

Sef serviciu resurse umane, salarizare
Otilia GALATEANU



