ROMANIA
JUDETUL NEAMT
MUNICIPIUL ROMAN

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
Nr. _ din 19.08.2021

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

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIUL OMAN;

Avand in vedere :

- referatul de aprobare nr. 6072?294 1 inifiat de catre Primarul
municipiului Roman - domnul Leonard Achiriloaei, precum si raportul de
specialitate nr. 60935/2021 intocmit de Servigiul Resurs}\Umane, Salarizare;

- avizul de legalitate nr. din . 021 dat de Secretarul general
al municipiului Roman, avizul® favopabil nr.  d .08.2021 al comisiel
pentru administratie publica localﬁ,/[;()rt si turism, precum si avizul favorabil
nr.  din_ .08.2021 al comisiei juridice;;

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

In temeiul art. 139, ak
,a~ din acelasi act normativ;

si al art. 196, alin. 1, lit.

Art. 1. Se aproba™Regulamentul de Organizare i Functionare al
aparatului de spceialitate si “al serviciilor publice de interes local fara
personalitate juridica, “eonform anexei la prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrarit
17. 12.2020ﬁe\§brogé.

vigoarg a prezentei hotarari, H.C.L. nr. 243 din

. 3. Primarl\ll municipiului Roman prin aparatul de specialitate va duce

la Tndeplint 1le prezentei hotarari.
. 4. area se comunica, potrivit legii, autoritdtilor si persoanelor

interesate prin grija secretarutui general al municipiului.

ESED?TE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
onsilier, Secretarul general al Municipiului Roman,
a CHELMUS Gheorghe CARNARIU
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Anexa la H.C.L. nr. _/din 19.08.2021

PRIMARULUI MUNICIPIULUI ROMAN
SI AL SERVICWUBL DE INTERES
A PE

LOCAL FA NALITATE JURIDICA

& \
~ 4 “Blaborat \/Veriﬁcat Avizat
i
Nume/Prenume Wnu 9tllla Neagu Constantin Carnariu Gheorghe
Functie Sef Servicta.Resurse Coordonator Secretariat Presedinte CMO_CIM
Umane, Salarizare |, Tehnic CMO _CIM

Data 10.08.2021 11.08.2021 12.08.2021
Semnadtura
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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
si a serviciilor publice de interes a jurighicd— prezentare generald
7.1. Primar

7.2. Viceprimar

7.3. Administrator 1

8.2. Atributii Stgesponsabilitati valapile tuturor functiilor de executie

Capitolul M, Consilierul de etica

Capitolul 12. Dispozitii
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1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI /

Regulamentul de organizare si functionare se aplica pers
al Primarului si al serviciilor publice fard personalitate juridica din

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului muni:' ipiului Roman si a ser
publice fard personalitate juridica; \
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acgstora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare. R

3. REFERINTE NORMATIVE
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. $00/2018 pentru apro
intern managerial al entitatilor publice;
- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de managenient al calitétifrinte;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu'modificarile sicompletarile ulterioare;
- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tchaica legislativaspentru elaborarea actelor
normative;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice le, cu modificarite gigompletarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu maqdificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 190/2018 privind masuri. de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016<privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea dateloriCu cter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/C (RWneral privind protectia datelor), cu modificarile si

completarile ulterioare.

dului controlului

4. DEFINITII SLABREVIERI
4.1. Definitii
Regulament de/organigare~si functionare - instrument de organizare utilizat pentru descrierea
detaliata a structosii organizatoricé, prezentand atributiile, nivelurile de autoritate, responsabilitatile,
mecanismele de relatii
Organigrama - structura 'taré,Wa unei diagrame logice, prin care se sistematizeaza
si se concentreazd modul de organizare a tuttiror resurselor umane de la nivelul institutiei publice,
redand schematic detaliile cu privirela raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si
raporfurile d¢’cotaborare
Structura organizatoricci)r directie/serviciu/birou/compartiment

Functie de “mgnagemenyg/ Conducdatorul structurii organizatorice - director executiv, director, sef
serviciu, sef sectie, sef birou, sef formatie;

Personalul din adminisgratia publica locala a Municipiului Roman - demnitarii, functionarii publici,
personalul contractual

4.2. Abrevieri

ROF - regulament de organizare si functionare

PR - primar

SCR - secretarul general al municipiului

FMN - functie de management (conducatorul unei structuri organizatorice)
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FEX - functie de executie ( FP-functionar public; PC - personal contractual)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern Iélnagerial al institutiei,
infiintata 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 \ i

5.1. Municipiul Roman este o persoana juridica de drept public cusediul administratjv in municipiul
Roman, Piata Roman-Voda, nr.1, jud.Neamt, cod postal 611022. i
capacitate juridica deplina.

5.2 Municipiul Roman este subiect juridic de.drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si
ale conturilor deschise la Trezoreria Roman, pre sila unit%)ancare.

5.3. Municipiul Roman este titularul drepturilor si~ebligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin d

5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezi talitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridicd, d¢"Taivelul municipiului, precum si secretarul general al municipiului.

5.8. Primarul, consilierii personali din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul
public nu fac parte ditvaparatul de specialitate.

5.9. Aparatul de specialitate_al PWtructura organizatorica stabilitd prin organigrama si
statul de functii, aprobate conferm legii, caré=duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei
publice’ locale reiesite din legi, “erdonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratief ptrblice centrale, hotararr onsiliului Local si dispozitii ale primarului.

6. STRUCTURA OQEANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULU I A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA
PERSONALITATE-JURIDICA — PREZENTARE GENERALA

6.1. Structura organizatort igurd formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre diferite
structuri organizatorice (directi, servicii, birouri, compartimente) precum si relatiile stabilite intre
acestea avand ca reprezentare vizuald organigrama functionala.

6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fara personalitate
juridica sunt alcatuite din functionari publici si personal contractual care isi 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 hotarari si de dispozitii pe care le prezintd primarului/ viceprimarului/ sau secretarului
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general 1n functie de subordonarea stabilitd, in vederea avizdrii §i propunerii spre aprobare
Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general, regpectiv a personalului cu
atributii in domeniul juridic.
6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

- Cabinetul primarului

- Compartimentul audit public intern

- Serviciul resurse umane, salarizare

- Directia Politia Locala r\’

- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, SSM, protectie civila
- Serviciul control, calitate, monitorizare mediu si marketing institu‘giona\l
- Directia Economica

- Directia Tehnica si de Investitii

- Directia Administrativa /

- Directia Servicii Edilitare.
6.5. In subordinea Viceprimarului functione
- Directia Impozite si Taxe Locale /
- Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
6.6. In subordinea Secretarului general i

-Directia Juridica si Administratie Publica
-Biblioteca municipala

6.7. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile dé 1alitate colaboreazd cu serviciile
publice descentralizate ale minister¢loi*si.ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

7. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF

7.1. PRIMARUL MUNICIPIULU.

- indeplineste o functie de autoritate publiga, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publi
- poate incredinta adpfifistratorului public, in baza contractului de management, indeplinirea
atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice;

- poate incredinta viceprimarului, exercitarea unor atributii, conform legislatiei, prin dispozitie.
Atributii: \/

. in calitate de reprezentant alstatului in mit#icipiul Roman:

. indeplineste functia de ofiter de Stare civila si de autoritate tutelara;
. asigura fusCfionarea serviciilor publice Jocale de profil;

-

. asigura _furnizarea de ;rvicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii municipiului;

LW —=IR]

atributii pfivind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a

ulatiei municipiului;

ie civila in municipiul Roman;

6. dispune implementarea-gi ovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor
subordonate / coordonate;
7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local 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 de interes local, bugetul local,
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virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de‘incheierg a exercitiului bugetar,

contractarea si/sau garantarea Imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locald prin

emisiuni de titluri de valoare, in numele unitdtii administrativ-teritoriale; in conditiile legii,

documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de in in conditiile legii;

3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-s1 exprima<punctul de vedere

asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic#, sogfala si

de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind<starea economica, sociald

si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii i‘ministr\ativ-teritoriale si

le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-geritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite; {

2. intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului Tegal, in condiffile si la termenele prevazute de lege;

3. prezinta consiliului local informari perlodlce priviitd executia bugetard, in conditiile legii;

4. 1n1§1aza in condltule legu neg001e

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d. privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de int local:
1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes localpregtate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de
interes local; S
2. ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
3. ia madsuri pentru organizarea executdrii.si executatea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute de lege;
4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, tatistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de infCtes local previzute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii 1mstrat1v-ter1t\0r1ale
5. numeste, sanctioncaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor munWe legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru cenducatorii inSHtutiilor si serviciilor publice de interes local;
6. asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneaza pdﬁ?’c&gespectarea prevederileggacestora;
7. emite-avizele, acordugile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verifigarii §i cegfificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

pentru serviciile furnizate ceta
e. pe linie de management al calitatii:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si Imbunatatirea continud a functiondrii sistemului
de management al calitatii in cadrul institutiei;
2. decide continutul final al declaratiei de politicd in domeniul calitatii si evalueaza conformitatea
implementdrii acesteia;
3. aproba intreaga baza procedurald aplicabild tuturor salariatilor institutiei;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 6/80




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

4. aproba Manualul de management al calitatii elaborat la nivel de institutie;

5. este promotorul utilizarii unor tehnici §i instrumente manageriale care/sé permita organizarea,
coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice ale institutiei;

6. asigura cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetdtenilor in rapo iciile oferite acestora de
administratia publica locala precum si a partilor interesate colaboratoare ale institutiei;

7. aproba programele anuale de efectuare a auditurilor interne SMC si programgle anuale de
desfagurare a sedintelor analizelor de management SMC;

8. coordoneazd desfasurarea analizelor periodice de evelug} a eficacitatii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie; :

9. coordoneaza toate sedintele de analize de management SMC, pentru e@larea functionarii SMC
la nivel de institutie. \

f. pe linie de control intern managerial:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbundtatirea contt
de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aprobd programul anual de dezvoltare~al sistemului de,control intern managerial si toate

a a functignarii sistemului

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmar dezAarea si eficientizarea sistemului de

5. dispune masurile de control necesare pentruimplementarea si Itarea sistemului de control
intern managerial;
6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a
obiectivelor stabilite;
7. aproba toate procedurile’ (de
institutiei; A
8. anual, 1n cadrul sedintei de analiza de management CIM, evalueazd conformitatea implementarii
cerintelor standardelor de control in managerial in structurile institutiei si in entitatile
subordonate/coordonate;
9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sa uterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, pergitala si profesionald a salariatilor;
10. analizeaza s1 aproba Codul de donduit eticd si integritate;
11. coordoneaza sedintgle de analiza a functiilor potential sensibile;
12. aproba lista functiilor SibﬂW monitorizare ale acestora;
13. evalueazéd anual si ori de cdte 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 @ugile specifice de imp tat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta grav
itatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

comunica;a deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si
area unui mediu adecvat;
efectuarea cercetarilor neregularititilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri.specifice;
17. asigurd suport concret intocmirea si actualizarea permanentd a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;
18. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentul intern, aproba fisele de
post;
19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;
20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct subordonati, sub

aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea
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sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcurspl anului calendaristic
respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat; 71
21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabili
pentru fiecare componenta structurala;
22. decide atributiile asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarc
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul Municipiului Roman;
23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
generate de legislatie sau alte necesitafi specifice de ordin.intern/extern, pentru a asigura o
permanentd relevantd si eficientd a activitatilor desfagurateé in cadrul institutiei si implicit a
controlului intern managerial;
24. stabileste limitele de competentd, de autoritate deciziona
care le deleaga pentru personalul din subordine;
25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor defegate la nivelul
structurilor organizatorice;
26. initiaza evaluari periodice privitoare la
organizatorice;
27. dispune si dezvolta controale adecvate de
tranzactiilor, in scopul realizérii eficasg_a acestora in
aplicabile in vigoare;
28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza ma efectudrii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;
29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;
30. decide sistemul de organizare urare a activitatilor care vizeaza redactarea, inregistrarea,
expedierea, clasificarea, Indosatierea, protejdrea si pastrarea documentelor;
31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutier'si evalueaza periodic respectarea acestuia;
32. decide resursele necesare aferen 51gurar11 conformitatii gestionarii documentelor institutiei;
33. decide masurile de. securitate de entru protejarea documentelor Tmpotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;
34. elaboreazd anual Rgportul asu{)ra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
calendaristic);
35. decide buna desfagurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utitizate pWa ca Intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale
si a rapoartelor financiare este“eqrecta, completa si furnizata la timp;
36. adopta decizii cu privire la o 1zare , tinerea la zi a contabilitafii si prezentarea la termen a
situatiilor ﬁm}a\re asupra situatiei p oniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetaresin vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

mod cgtinuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern si pentru a lua'masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;
38. pastreaza secretul ervigiu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces™pfin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice;
39. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

-

ile, sarcinile, liniile de raportare

si obligatiile de

precum si\aie responsabilitatilor pe

formanta activitatilor desfasurate in cadrul structurilor

raveghere a activitatilor, operatiunilor si
cu cerintele legislative
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7.2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI
- Indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019; /
- este functie de demnitate publica;

7.2.1. Sfera relationala:
A. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar ,

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare'conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului. Local/Primarului, institufii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform s
¢) Relatii de control: n limita competentelor delegaye Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezintd instituia ingrelatia cu organele de ol specializate si
semneaza In numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor

de control precum si rapoartele rezultate dif~misiunile audit intern desfasurate de catre
Compartimentul de Audit Public Intern din cadrulaparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzatoare-structurilor coor
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita c entelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, 11m1ta competentelor delegate de Primar

c) cu persoane juridice private: téprezintd institutia, in [imita competentelor delegate de Primar

7.2.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile care 1i sunt delegate-de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;
3. dispune masurile necesare §i aco spr1J1n pentru  respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor > precum si punerea In aplicare a legislatiei,
documentelor cu caractgf frermativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;
4. semneazi actcle.pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
5. asigurd aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneaza;
6. asigurd suportul necesar “pentru impletentarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functiondrii sistemului~de control intern managerial, in structurile organizatorice
coordonate;
7. urmaregte implemente;a si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;

8. participa Ta.stabilirea gbiectivelor generale ale institutiei;
9. face parte structurile organizatorice prevazute de Sistemul de Management al Calitatii,
Sistemului de Controklntern Managerial, Strategia Nationala Anticoruptie (SNA), Planul de actiuni
de Tmbunatatire CAF 2019-202} si participa la sedintele de analizda de management care vizeaza
evaluarea functionarii siste 1 de management al calitatii si a sistemului de control intern
managerial;
10. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate precum
si propuneri privind Tmbundtatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza;
11. asigurd stabilirea masurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor si supravegheaza
implementarea acestora;
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12. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele sgenerale/strategice ale
institutiei; /

13. urmareste realizarea indicatorilor de performantd asociati obiectivelor si raporteaza Primarului
stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;
14. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economica, sociald st
administrativ-teritoriale;

15. avizeaza propunerile fundamentate de Directia de Impozite si Taxe Locale privind impozifele si
taxele locale, le prezintd Primarului in vederea supunerii aprobagii in/Consiliul Local;
16. elaboreaza propuneri cu privire la intocmirea bugetului local;

17. elaboreazd propuneri privind darea in administrare, ‘concesionarea §au inchirierea bunurilor
proprietate publicd a municipiului, precum si a serviciilor publice/ de utilité\%ublicc de interes local,
in conditiile legii, propuneri pe care le supune avizarii Primarului;
18. asigurd urmarirea respectarii contractelor de deyn administrare,~eQncesionarg 'sau inchiriere a

e mediu a unitatii

bunurilor proprietate publicd/privatd a municipiulyf, precum si a servicii
publice de interes local, In conditiile legii;
19. elaboreaza propuneri privind vanzarea, concesiQnarea sau%hirierea bunurilor proprietate privata
a municipiului, dupa caz, in conditiile legii, propuneripg care‘pe care le supune avizarii Primarului;

20. supune avizarii Primarului documentatii
Roman;

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

26. propune Pri lui cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau striine, in vederea
finantarii si realizarii #a comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

27. acordad audiente con graﬁcﬁ‘wm si informeaza primarul cu privire la problemele
ridicate gi solutiile identificatepgntru solutioftdrea acestora;
lui tapoartul de activitate;

28. intocmeste si prezinta anual pri
29. r¢ rezinMatea administrativ-t iala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele

fizice sau_juridice roméje ori strdine, 1n limita mandatului incredintat de primar sau de Consiliul

30. propune masyri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/ controalelqr interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv
conducatorii echipelor de“audit agupra finalizarii acestora;

31. elaboreaza si propune mastiri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra
performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;

32. asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe, punand
la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate/ghizi interni din cadrul
structurilor vizate;
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33. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respezlrea cerintelor legale si
de reglementare specifice;
34. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la preluc estionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoa
35. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specificd sau ins
Consiliul Local sau de Primar.

7.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC : (

- Nivelul postului : de conducere

- Scopul postului: profesionalizarea administratiei locale prin bunété‘;irea\si fluidizarea sistemului
de furnizare a serviciilor catre cetdteni, eficientizarea managementtlui in administratia publica

7.3.1. Sfera relationala :
A. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: structurile organizator

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia ganele de control specializate si
semneaza In numele institutiei procesclesyerbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor
de control precum si rapoartele rezultaté~din misiunile de audit intern desfasurate de catre
Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzatoate structurilor coordonate

B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati siinstitutii publice: reprezinta't n limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii‘internafionale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de Primar

7.3.2. Atributiile si rasp deriN
1. organizeaza, coordoneaza $icontroleaza a€tivitatile specifice structurilor organizatorice stabilite

prin delegarea de atributii;

2. re rezintMatea administrativ-t iald in relatiile acesteia cu alte autoritai publice, cu
fizice sau juridice romane ori strdine, in limita atributiilor sau a mandatului incredintat de
primar respeetiv de Congiliul Local;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor cu caracter
normativ, hotararilorConsiliului Local si dispozitiilor de Primar 1n sectoarele coordonate;

4. participd la stabilirea obigctivelor generale ale institutiei;

5. stabileste si propune CMO<CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

6. urmareste realizarea indicatorilor asociati obiectivelor specifice si raporteaza Primarului stadiul
realizarii masurilor si activitatilor stabilite;

7. formuleaza Primarului propuneri pentru proiectul bugetului local, virarile de credite, modul de
utilizare a rezervei bugetare;
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8. propune masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de yenituri si cheltuieli al
institutiei si urmareste implementarea acestora; /

9. propune masuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor deyenituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;
10. urmareste implementarea masurilor stabilite prin dispozitii de primar, acte no
(intern si extern) pentru sectoarele de activitate coordonate;

11. urmareste respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;

12. avizeaza documentatiile tehnico-economice pentru lucrari investitii de interes
conditiile legii;

13. formuleaza propuneri pentru strategiile privind dezvoltarea economl‘"\é, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;

14. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare impleme
angajamentelor asumate In procesul de integrare ?(opeané in domeniul protegtieci mediului si

ative si de control

cal, in

gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatengor;
15. dispune masurile necesare de implemen
de urgenta;

16. propune madsuri ce se impun pentru preve
profesionale, incendiilor, epidemiilor st

17. elaboreaza propunerea proiectului de cientizaréa actlvité‘;ii institutiei;

pentru preve?a si dupa caz, gestionarea situatiilor

irea accidentelor de munca, imbolnavirilor

proprletate publica a municipiului, precum si a serviciilor pu e interes local, in conditiile legii;
20. coordoneaza realizarea servicil lice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermedi i restatoare de servicii publice si de utilitate publica de

interes local conform organigra dispozitiilor/ mandatelor incredintate;

21. dispune masuri specifice pentru asigurarea, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local aflate“_coordonare precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
22. vizeaza avizele, acgtdurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementdri i norme in
vigoare;

23. solicita informari si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local s1

icd de i la respo ilii secfoarelor de activitate coordonate;
24. prezintd primarului informari si. rapoarfe cu privire la starea infrastructurii, investitiilor,

impactului acestora asupra mediultt.gectoarelor economice si a cetdtenilor municipiului;

25. participéﬁ}e@intele Consiliului Loeal, intalnirile/dezbaterile tematice cu cetatenii organizate/
avizate de_catre primar;

26. acorda iente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la problemele
ridicate si solutiite.identificate pentru solutionarea acestora;

27. supravegheaza rea sub control a posibilelor riscuri pe care le-ar genera pentru institutie
functiile sensibile identificate;
28. asigura stabilirea masuri
implementarea acestora;

29. administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei §i asigurd gestionarea si
administrarea, In conditiile legii, a integritatii patrimoniului acesteia;

30. indeplineste atributiile delegate de catre Primar, in limitele impuse de catre acesta;

31. propune primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, in vederea

finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;
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32. asigura implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea $i zevaluarea functionarii
sistemului de control intern managerial intern, in sectoarele coordonate; /‘3

33. urmadreste respectarea programelor si procedurilor sistemylui de control intern managerial
implementat in cadrul Municipiului Roman 1in toate structur 00 onate si armonizarea
procedurilor operatlonale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei natignale anticoruptie;
34. propune madsuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza prima respectiv
conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora; (\’

35. asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern $i al controalelor interne/externe, punand
la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

36. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al forma‘;nlor%u caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate;-cu respectarea cetintelor legale si

de reglementare specifice. %

37. asigurd respectarea cerintelor legislative privigoare la prelucrarea st fonarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestera activitatilor p?are le desfasoars;

38. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislafia specificd sau insarcindri date de
Consiliul local sau de cétre Primar.

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiutug legalitatii in activitatea de emitere si adoptare
a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatulei de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentgle 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' tructurile organizatorice aflate In subordine
b) Relatii functionale: /h‘be\ate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitdti aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Municipiul Roman, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national

¢) Relatii de control: con pre%%%y cu toate structurile institutiei

d) Relatiide reprezentare: in limita atributiilof si dupd caz a mandatului dat de Primarul municipiului
sau de Consiliul Local

B. Sfera relaf?lald externd:

Primar sau de Consiliul Loca

7.4.2. Activitati desfasurate:

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

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 13/80



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

2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de/catre primarie ( corespondenta,
contracte, avize, certificate, etc.) conform procedurilor si legislatiei in vigoafe;

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

4. avizeaza proiectele de hotdrdri §i contrasemneazd pentru lifate~dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;
6. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul locaksi pfimar,
precum si Intre acestia si prefect; G\’

7. coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statistica ‘a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
8. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile public}si persoanele interesate
a documentelor cu caracter normativ, hotararilor/consiliului local $tdispozitiilor de primar;

9. asigurd procedurile de convocare a consiliulyocal si efectu i

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consi
hotararilor consiliului local;
10. asigura pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii
acestuia;
11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr:

ocal si redactarea

consiliulu%)cal si_comisiilor de specialitate ale

e la asociatii si fundatii,
odificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatitter de dezvoltare 1 unitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala 1n cadrul careia functioneaza;

12. poate propune primarului inscrierea unor probleme roiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
13. efectueazd apelul nominal si
locali; A
14. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; “
15. informeaza presedintele de sedinta ocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru a arei hotarari a consiliului local;

16. asigura intocmireadosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,
17. urmareste ca la

identa participarii la sedintele consiliului a consilierilor

eliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
cadreazd=~in_dispgzitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
inta, sau, caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscutesanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

18. certificasonformitatea copiei cu actelg’ originale din arhiva municipiului;

lineste functiay de ordonator principal de credite pentru activititile curente, in cazul
dizolvarii consiliului loc);

20. indeplinestefunctia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabild cu implementarea si
dezvoltarea sistemulti.de control intern managerial la nivelul municipiului Roman, cu atributiile
specifice conform Regulamentulyi de organizare si functionare a CMO-CIM;

21. indeplineste functia de “presedinte al Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
anticoruptie a municipiului Roman si a unitatilor subordonate/coordonate si a Planului de integritate
al municipiului Roman si al unitatilor subordonate/coordonate.;

22. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calitdtii, in procesul de
implementare si Tmbundtatire continua a functiondrii sistemului de management al calitatii la nivelul
municipiului Roman;
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23. indeplineste atributiile corespunzatoare functiei de presedinte al Grupului de lucru pentru
implementarea, monitorizarea si evaluarea Planului de actiuni de imbunatatise¢ CAF 2019-2021;

24. indeplineste atributiile corespunzatoare functiei de presedinte al Grupului Strategic pentru
implementarea, monitorizarea si evaluarea Planului Strategic Instt entru. perioada 2021-
2023;
25. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functiondrii sistemului
de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii respectivelor masuri;
26. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la (Q;Kniparenta decizionala si acCesul la
informatiile de interes public in institutie si entitdtile subordonate/ coordonate;

27. coordoneaza implementarea Strategiei Nationale Antic
subordonate/ coordonate;

28. coordoneazd aplicarea Planului de integritate al. Municipiului

ptie la niveh,%nstitu;iei si a unitatilor
man si al unitét'lor subordonate

/coordonate

29. formuleazd, ori de cate ori rezultd necesita% propuneri de masu ru eficientizarea
functionarii sistemului de management ak calitatii si de tinere sub control a implementarii
respectivelor masuri; /

30. participd la toate sedintele de analizi de management care vizeaza evaluarea functiondrii
sistemului de management al calitatii st _sistemului de co i

detinute sau la care are acces prin natura activ
de reglementare specifice.

32. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare.la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe_cate le desfasoara;

33. asigura respectarea prevederiloglc referitoare la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local al Municipiului Roman; "
34. duce la indeplinire si alte “atributii prevazute de leglslapa specificd sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
8.1. ATRIBUTII SWESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COO ATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE
1. Organizeaza, indetuma, coordoneaza, verificd activitatea profesionald a personalului din
subordine si acordd sprijinul neW sporirii operativitatii, capacitatii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate, cu. respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile
structurii organizatorice.
2. Imtlaza mg\boreaza drafturlle proi

elor de hotéréri si dispozi‘;iilor intocmeste rapoartele de

3. Participa la intele. Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate intocmite/
atunci cand este invi
4. Sprijina si promoveaz
profesionala.

5. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cate ori apreciazd cd este necesar, In functie de
perioada de absentd a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre angajatii din
subordine a prevederilor documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern,
Strategia Anticoruptie a Municipiului Roman si a unitatilor subordonate/coordonate, Regulamentul
de Organizare si Functionare.

6. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.
Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 15/80

rin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si



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

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

8. Tine sub control neregularitdtile semnalate 1n sectorul sau de activitate si élupa caz, implementarea
masurilor specifice.
9. Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, fisele pentru personalul din
subordine.
10. Elaboreaza si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea petentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.
11. Analizeazd si determind periodic gradul de adaptabilitfate’ a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul insﬂitutiei si formuleaza propuneri de
eficientizare a desfasurarii activitatilor.
12. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realiz%i planurilor anuale ale

sistemului de control intern managerial, al sistemulpi de managem
anticoruptie.
13. Stabileste obiectivele individuale, indicatQrii de evaluare si tintele asociate acestora, la nivelul

posturilor din cadrul structurii organizatorice pé~care o coorddneaza, in concordantd cu obiectivele
specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat”acestea sa se transforme in rezultate
asteptate.
14. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie si
sistemul de obiective aprobat la nivelul institutie
15. Asigurd realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatoricd pe care o
coordoneaza.
16. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, anul in curs, pentru structura

sau ori de cate ori rezultd necesitatea modificarii

‘materiale i financiare alocate  §i propune
compartimentului de control intern ‘managerial initierea\procedurilor de analiza si avizare in cadrul
comisiei de monitorizare, masuri conctete de implementat, inclusiv formularea de noi obiective
specifice/individuale.
17.  Monitorizeaza sifattoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii
organizatorice care .0 coordoncazi pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociafi
obiectivelor.

19. Mentine dovezile analizelor/gvaludrilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii
obiectivelor MCC si individuale.

necesare realizarii activitdtilor / obiectivelor.
21. Planifica $k_asigurd desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii

profesionald, schimburi de expefientd, programe de perfectionare.

23. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (internd si externd) in care au fost cooptati
salariatii din subordine si evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica si pentru
institutie.

24. Asigura diseminarea informatiilor nsusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de formare
profesionald (interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.
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25. Isi insuseste si aplicd cerintele standardelor specifice controlului intern, managerial precum si
cerintele sistemului de management al calitatii. 7

26. Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare CI
pe care o coordoneaza.

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

28. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performantd asoeiati fentru
structura organizatorica pe care o coordoneaza. G\L

29. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice ‘aprobate de Primar pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneaza.
30. Raporteazd CMO-CIM situatia concretd a realizarii
organizatorice pe care o coordoneaza.

31. Identificd cerintele si necesitdtile partilor intergsate ale structirii_organizatgrice pe care o
coordoneaza §i monitorizeazd satisfactia acestora j relatia pe care o a aceasta structura
organizatorica.
32. Asigurd aplicarea principiilor managementului calitatii yale controlului intern managerial la
nivelul structurii organizatorice pe care 0 coordoneaza:
33. Privitor la managementul riscuril 1$1 1nsu§e§te st aplica in mod eficace si eficient cerintele
managementului riscurilor la nivelul structurij organizatorice p rdoneaza, respectiv:

la nivelul structurii organizatorice

ele sistemului de

biectivelor\peciﬁc\e ale structurii

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente i | activitatilor curente ale
sectorului;

b) identificarea, analizarea $i-documentarea risctwilor inerente 1n legdturd cu obiectivele
speciﬁce stabilite caror realizare ar putea fi afectata aterializarea riscurilor;

0 . -

d)

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodied a situatiei fginerii sub control a riscurilor de catre
responsabilul de riscuri desemnat la ni turd organizatorica;

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

h) colaboreaza_cu responsablhll de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementarii~managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneazi; ‘\J

34. Identificd si documenteazaagtivitdtile speeifice structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
35. Stabileste si documenteaza, in“baza activitatilor identificate, lista activitatilor procedurabile din
structura orMoricé coordonatd s1 omunicd compartimentului de control intern managerial

organizatorice pecare o coordoneaza.
37. Coordoneaza claborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand
functiile interne direct r ile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor si transmite draftel documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de control
intern managerial pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.
38. Se asigurda cd, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sdu de activitate existd o documentatie adecvata si cd operatiunile sunt
consemnate in inregistrari specifice.
39. Isi insuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifica la nivel intern
respectarea acestora.
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40. Verifica permanent dacd documentele elaborate asigurd o separare a functiilor de initiere si
verificare, astfel Incat atributiile si responsabilitdtile de aprobare, efectuare jclontrol al operatiunilor
sa fie incredintate unor persoane diferite.
41. Se asigura cd, pentru toate situatiile in care datoritd unor circum sebite apar abateri fata
de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, Tnainte de efectuarea operatiunilor respective.
42. Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine pentru

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerm‘;elor leglslatlve aphcablle in VlgO €;

43. Identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea detularii proceselor si activitatilor din
cadrul structurii organizatorice pe care © coopdoneaza si ii i
corective/preventive specifice de implementat pe%j ca-activitatile princ
continuitatea.

sa aiba asigurata

ati i structura organizatoricd pe care o
ot genera discontinuitdfi si masurile

ntinuitate a activitatilor si
propune, ori de cate ori este necesar, imp specifice pentru structura

organizatoricé pe care o coordoneaza.

tern al datelor, informatiilor si

aplicabile structurii orgafrizatorice pe care o coordoneazd si pentru eficientizarea canalelor de
i structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei.
baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate

i in caWrganizatorice pe care o coordoneaza si transmite la
CMO-CIM chestionarul completat, cu respectdrea termenului stabilit.

51. Implementeaza masurilor stabilitg in sarcina acestora prin Planul de actiuni de imbunatatire CAF
si Plapul Strafcgie Institutional.
52. Asigura certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii In“"domeniul lc;;de competenta.

53. Asigurd cadryl desfasurdrii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia~auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

54. Asigurd transmiterea~gdatelgr/documentelor specific structurii coordonate pentru actualizarea
datelor paginii web a institutict{www.primariaroman.ro).

55. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional.

56. Asigura elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a rapoartelor
periodice/solicitate de catre conducerea superioard/ institutiile in drept.

57. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite rapoartele

completate catre Serviciul Resurse umane salarizare, in termenele legale.
Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 18/80




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

58. Propune, atunci cand este necesar, promovari sau sanctiuni pentru personalul din subordine, cu
respectarea prevederilor legale specifice. 71

59. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relagionarea acestora cu alte structuri de
specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/"pergbane.fizice:

60. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuald a concediilor de odihna tru tot personalul
structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.
61. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul de activitate.
62. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al ?;gr\r}lagiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.
63. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si\gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitdtii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o

.

coordoneaza.
64. Gestioneaza fluxurile de documente electronice frhivele digitale de da
a pentru actelejmise in format electronic de catre

65. Utilizeaza semnatura electronica califl
institutie.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALAB

EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competengelor, implemen misiunii, a obiectivelor si

atributiilor institutiei.

2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredinfate conform fisei postului, precum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilitg’si a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individu ilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele specifice

TUTUROR#FUNCTIILOR DE

te in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern,
Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente si
coduri specifice.
5. Isi insuseste si respectd cerintele standar
desfagoara.

6. Asigura imple

8. Isi insuseste si respect oliticfre\s‘hpQg?Ie privind valorile etice ale institutiei, integritatea si
| cerintele baz€l interne procedurabile aplicabile;

neregularitatilor famod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.
11. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionald in care au fost inclusi.
12. Asigurd aplicarea si1 disemiparea in cadru controlat si organizat a informatiilor insusite prin
formele de instruire la care aurparticipat.
13. Asigura conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii organizatorice
din care face parte, In domeniul sau de competenta.
14. 1si insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din
care fac parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care este

direct implicat;
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b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor ?entiﬁcate, scopul
de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri

15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale speci
16. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispoZitii/ solicitari primite
din partea managementului de varf al institutiei;
17. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure indepliniréa.sarginilor
incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a ilor sectoriale ale s i
organizatorice din care face parte.

18. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite: in urmagcontroalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat. X
19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt_solicitate privitgare la aplicarea
cerintelor standardelor CIM, in domeniul sau de com?enté.

20. Pune la dispozitia auditorilor toate informatife, documentele si inrégtstrarile care le sunt
solicitate.
21. Formuleazd propuneri de imbunatatire
organizatorice din care fac parte/ institutiei.
22. Isi insuseste si respectd prevederi

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datélor si al informatiilor cu caracter confidential

detinute sau la care are acces prin natura activitatilor asurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.

24. Asigurd respectarea cerintelo sslative privitoare la prclucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii a la activitatile pe care le desfésoaré.

ULUI DE SPECIALITATE AL

- asigurarea consilierii primarului cu privire la cérintele pentru asigurarea unei bune guvernari locale;
9.1.2. Sistemul de organiza

a. Structura organizatorica:

9.1.3.1. Participarea la intalniri
a. participarea la orice actiune dispusd de Primar;

b reprezentarea/ participarea, la solicitarea primarului, la 1Intdlnirile publice ale primarului cu
cetatenii, reprezentantii organizatiilor si asociatiilor profesionale, politice si sociale;

c. participarea , la solicitarea primarului, la sedintele de lucru ale primarului, directorilor directiilor si
serviciilor publice de interes local;

d. participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator;
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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 Qonsiliul 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 specialita?&ll privire la activitatile si”bunele
practici ale institutiei;

d. monitorizarea relatiei institutiei si conducerii acesteia cu mass-media;

e. consilierea primarului 1n scopul realizarii obiectivelor strategice ale insﬁ\utieii, fundamentarii si
finalizarii proiectelor de dezvoltare a comunitatii’ si.crestere a capaeitatii administratiye locale;

participativa, etica si integritate si participarea la dezbaterile/ Intrunirile publi ceste teme;
g. consilierea primarului in desfasurarea actiyitatilor econon?, activitatilor de administrare si de

gestionare a domeniului public si privat al munteipiului §i d€ prestare a serviciilor comunitare de
utilitati publice;
h. efectuarea unor verificari / analize s

j. diseminarea modelelor si tehnicilor de buna i actica la nivelul structurilor
institutiei.
9.1.3.3. Elaborarea informarilor, propunerilor si raportarilor specifice:

a. intocmirea de informari/ propuneri pentru Primar, pe diverse teyhe/domenii;

9.2. COMPARTIMENTUL AUD
9.2.1. Rolul compartimentului
a. evaluarea cu (obiectivitate si impartiali ului in care este asiguratd administrarea
veniturilor si cheltuielf#ot~aparatului de specialitate al primarului si al unitatilor subordonate si
informarea adec a primarului privind concluziile rezultate;

b. formularea de propuneri de imbunatatire a eficacitatii si eficientei gestiondrii resurselor financiare
ale aparatului de specialitate_al erité‘;ilor subordonate;

c. auditarea, cel putin o data a3, ani, fard a s€¥imita la acestea, a urmatoarelor:

- activitatile financiare cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din

ile asumage prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
istrarea. patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea

administrativ-teritoriafe;

- 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;
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- 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 public'intern, conform cerintelor legislative
specifice in vigoare.

9.2.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul compartimentului:

9.2.3.1. Planificarea misiunilor de audit:

- elaborarea proiectului planului multianual ‘de au%ublic intern §i, pe estuia, elaborarea
proiectului planului anual de audit public intern;

9.2.3.2. Pregétirea fiecdrei misiuni de audit: /

a. elaborarea documentelor initiale: ordinul de servicitrgi declaratia de independenta;
b. elaborarea notificarii privind declansatea misiunii de audit public intern;

c. intocmirea minutei sedintei de deschider
d. colectarea si prelucrarea informatiilor;
e. identificarea obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intern;

h. elaborarea programului misiunii
9.2.3.3. Interventia la fata locului:
a. colectarea si analiza probelor
de lucru, interviuri ;

c. analiza si raportarea iregularitatilor (FCRI);
d. revizuirea documentm constituirea dosarului de audit;
e. sedinta de inchidere. \

9.2.3.4. Raportarea rezultatelor misiunii:

a. elaborarea proiectului r MIWC intern;
b. transmiterea proiectului rapostului de auditpublic intern;
c. desfasurarea reuniunii de conciliesg;
d. elaborarea/Rapqrtului de audit public
e. difuzarea Raportului dg audit public intern;

9.2.3.5. Urnrarirea recorrjndérilor

- intocmirea ﬁ‘g}d%;rgl%rire a implementarii recomandarilor;

9.2.3.6. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern

9.2.3.7. Informari. raportdri;

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

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

c. transmite la UCAAPI raportul anual privind activitatea de audit public intern desfasuratd la nivelul
Municipiului Roman, precum si la nivelul entitatilor publice subordonate.
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9.3. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

9.3.1. Rolul serviciului: /
-asigurarea managementului resurselor umane si stabilirea drep urllor salariale pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice ocal fara personalitate
juridica, pentru conformitatea si continuitatea desfasurdrii tuturor activitatilor cadrul structurilor
organizatorice

9.3.2. Sistemul de organizare: (\’
a. Structura organizatorica: «

Serviciul nu are in componenta alte structuri orgamzatorlce
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 organiz”a'l'?o%bqa aparatului de
publice de interes local fara personalitate juridicss,

a. Planificarea necesarului de resurse umane:

- stabilirea, in colaborare cu functiile de management_din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, a propunerii necesarului de posturi la nivel de s organizatorice, pentru asigurarea

ecialitatg’al primarului si serviciilor

- gestionarea delegérilor de atributii pentru poStazile diw‘cadrul tuturor structurilor organizatorice;
- actualizarea si gestlonﬂ’aNjosarelor de personal ale tuturor salariatilor.
c. Gestionarea nits¢arii de personal:
- gestionarea necesaruiul de resurse umane la nivel de structuri organizatorice;
-organizarea si desfasurarea concurSusilor de #ecrutare si selectie a candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante;
- intocmirea documentelor specificea angajarea pe post;
- constituirea/dGsarelor de personal pentrygoii salariati;
-efectuarea instruirilor pg linie de resurse umane ale noilor salariati si informarea coordonatorilor
structurilor anizatori; direct vizate privitoare la noii angajati;
- intocmirea doctimentelor aferente gestionarii suspendarilor si incetdrilor de raporturi de munca sau
de serviciu ;
- asigurarea permanentéi.actualititi a bazelor de date privitoare la personalul contractual si
functionarii publici mentinute ¥ portalurile nationale specifice.
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
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d. Contractul colectiv de munca
e. Acordul colectiv de munca /

- asigurarea permanentei actualitdti a acestor documente, in corglare cu cerintele legislatiei muncii

aplicabile 1n vigoare si cu organigrama functionala aprobata;

- elaborarea documentelor pentru negocierea raporturilor de munca cu reprezentantii sindicatelor/

reprezentantii salariatilor;

- asigurarea informadrilor interne privitoare la continutul acestor documente;

- asigurarea istoricului tuturor reviziilor acestor documente. ﬂ(\,

9.3.3.3. Formarea si dezvoltarea profesionald a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice de interes local fira personalitate juridicd

a. Activitati pentru asigurarea permanentei actualitafi a bazei de date 1>ivit0are la formarea §i
dezvoltarea profesionala a tuturor salariatilor:
- preluarea de la functiile coordonatoare de activifati a necesare
analizarea si procesarea datelor specifice; /

- proiectarea si gestionarea instruirilor exterre, cu gestionareabzelor de date specifice;

a salariatilor,

- proiectarea si efectuarea instruirilor interne profgsionale alegpersonalului din cadrul serviciului de
resurse umane si gestionarea bazelor de.date specifice:

b. Raportari anuale:
- elaborarea raportarilor anuale privitoare rmarea si dezvoltarea profesionala a salariatilor.

9.3.3.4. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului din“eadsfl aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice de interes local fira personalitate juridica

a. Pregdtirea efectuarii evaluarii anuale a performante rofesionale:

- informarea scrisd a tuturor coordonatorilor structurilor~Qrgénizatorice privitoare la initierea
procedurii anuale de evaluare a perfor elor profesionale;

- predarea coordonatorilor structurilor orgamizatorice a formularelor in care se vor inregistra datele
privitoare la evaluarea performantelor profesion
- efectuarea de instruiri specifice privitoare la efectuarea evaludrii performantelor profesionale.

umane, salarizare cu mefifinerea inregistrarilor specifice.

c. Gestionarea “tuturor bazelor de_date privitoare la evaluarea performantelor profesionale a
salariatilor:
- preluarea de la toti
performantelor profesionale;

eJe,

- primirea si inregistraréa.declagatiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- oferirea de consultanta p completarea corecta a rubricilor din declaratii §i 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 infrastructura IT si baze de date ;
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- trimiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, declaratiilor deinterese depuse si ale
copiilor registrelor speciale completate, catre Agentia Nationala de Integritat«!;l

- intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a listei cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termenul prevazut ansmiterea la A.N.L;
C. Activitati privind salarizarea
- fundamentarea cheltuielilor de personal si perfectionare profesionald in ve
proiectului de buget;

- gestionarea condicilor de prezenta; Q’

- centralizarea si gestionarea foilor colective de prezentd transmise de coordonatorii sectoarelor de
activitate;
- gestionarea documentelor/cererilor privind acordarea concediilor. de &}'hné/ fara plata/pentru
formare profesionald/ paternal/pentru evenimente familiale/invoiriteg/recuperarilor, e
- stabilirea drepturilor salariale pentru toti angajatii, i?onformitate cu

ea Intocmirii

- actualizarea bazei de date privind persoanele aflgte in.intretinerea anga
deducerilor personale, In vederea calculdrii impozitului pe salariy ;
- calculul drepturilor salariale folosind programu ALNET,HI:.%aza pontajelor, cererilor de concedii
de odihna, de concediu fara salar, de concedi evenimente familiale, a invoirilor,
recuperarilor, certificatelor medicale;
- operarea retinerilor/diminudrilor din sa telor justificative , cu respectarea
prevederilor legale;

pentru stabilirea

- intocmirea si depunerea anuala, o eclaratiei 205 si L153;
- emiterea adeverintelor anuale de venit penttw salariatii institutiei si pentru consilierii locali;

- raportarea lunara a salariilor functionarilor publici in Portalul de management al functiilor publice
al Agentiei Nationale a Functionaril ‘
- eliberarea adeverintelor de salariat.

9.4. DIRECTIA POLJTTA LOCALA
9.4.1. Rolul directiei: \
- apararea drepturilor'si libertatilor fundamentale ale persoanei, ale proprietatii private si publice;
-prevenirea si descoperirea frathoarele domenii:

a)ordinea si linistea publica, precum si*paza bunurilor publice;

b) circulatia pe drumurile publice;

¢) tran€port public local

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 i control transport
- Compartiment disciplind in constructii si afigaj stradal
- Compartiment control mediu

- Compartiment control activitate comerciala
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- 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 compartimentelor directiei:

- personal de conducere ( director executiv, sef serviciu, sef birou)

- personal de executie.

9.4.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul structurilor (ﬁganizatorice ale directiei:
- in exercitarea atributiilor ce i revin, politia locald coopereaza cu unitétiL%respectiV cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierda Romane, ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritdfi-ale administratiei publice
centrale si locale, cu organizatii neguvernamenteje/precum si cu ige si juridice, in

conditiile legii;

-pentru exercitarea unor activitati specifice petsonalul opereaza cu informatii clasificate.
9.4.3.1. Activitati desfasurate n cadrul Serviciultiordine si li%[e publica si paza a bunurilor :
a. organizarea §i realizarea de actiuni pentru asigurd

- asigurarea ordinii si linistii publice T zonele si in loc
aprobat de Consiliul Local;

- asigurarea supravegherii parcarilor auto;

ordinii si linistii publice:
ile stabilite prig"Planul de paza si ordine

- asigurarea ordinii si linistii publice in perioada manifestarilor desfasurate pe spatiul public (adunari
publice, mitinguri, manifestari-cultural-artistice si sportive);
- asigurarea insotirii §i protectiei reprezentantilor municipisluifRoman pe timpul efectudrii unor

- aplicarea de sanctiuni contraventionale;“atunci cand apate necesitatea;

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

- asigurarea protectiei pé€ timpul desfasurarii unor activitati specifice;

- monitorizarea petsoanelor fara a&apost si a copiilor lipsiti de supraveghere;

- organizarea de activitati de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii,

explozii, avarii, acciden epidw naturale si catastrofe precum si de limitare si
e astfel de ¢venimente.

inldturare a urmarilor provoca
C. asigurarea efectudrii activitatii azd, cu respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare:
- asiglrarea pazeibunurilor si obiectivetagpublice.

9.4.3.thivitéti desfasurate in cadrul Biroului circulatie drumuri publice si control transport :

- controlul starii/ seninalizarii interventiilor drumurilor publice;
- actiuni specifice in u
asigurarea conditiilor de conse®are a urmelor accidentului, identificare a martorilor si a faptuitorilor
accidentului, identificarea altor date relevante privitoare la accidentul rutier, asigurarea transportului
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard);

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

- constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru incdlcarea ngrmelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum;
- constatarea de contraventii privind circulatia in zone pietonale, rezidentiale, parcugl, zone de
agrement si aplicarea sanctiunilor legale specifice;
- constatarea de contraventii In domeniul autorizarii, avizarii actirité‘gii de taximetrie

sanctiunilor legale specifice.

9.4.3.3. Activitati desfasurate In cadrul Compartimentului control mediu:
a. controlul respectarii cerintelor de desfasurare a activitatilor privitoare k&protec[ia mediului si la
activitatile de efectuare i intrefinere a curateniei municipiulut: :

- controlul respectdrii cerintelor legislative privind protectia mediu
- controlul respectdrii cerintelor legislative privind ridigarea si depozitar
- controlul respectdrii obligatiilor privind efectuarea gf intretinerea curateniei mufiicipiului;

- controlul respectarii cerintelor prevazute de*ngrmele de mediu pentru spatii verzi, cursuri de apa.

b. constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni specifi¢e, cu respectarea cerintelor legislative
aplicabile in vigoare:
- efectuarea de controale tematice si apliearea de sanctiunt i i constatarii de
contraventii;
- efectuarea de controale in urma primirii uno
constatarii de contraventii.

c. colaborarea cu institutii specializate in domeniul de sompetentd legal atribuit pentru efectuarea
unor controale tematice la agenti economici care isi desfasoar itatea pe raza municipiului.
9.4.3.4. Activitati desfasurate in cadru partimentului control activitati comerciale:

sizdri si aplicar sanctiuni specifice in cazul

a. Controlul desfasurarii activitatilor comelhﬁsggﬁ

- controlul respectarii cerintelor legislative specifice/ autorizatiilor eliberate de institutie si aplicarea

de sanctiuni specifice in cazul constatarii de contraventit

b. Constatarea de contraventii si aplicarénde sanctiuni

- efectuarea de controale tematice si aplicarea i

contraventii;

- efectuarea de controale in urma\primirii unor sesizdri si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul

constatarii de contraventii.

9.4.3.5. Activitati desfasurate ﬁm Confpartimentului cu atributii pe linie de evidentd a

persoanelor : I

a. Efectuarea de controale la solicitarea autoritdtilor in drept si aplicarea de sanctiuni specifice in

cazul onstam contraventii;
ea controlului actelor de identitate ale cetatenilor si aplicarea de sanctiuni specifice in

cazul constatazii de cont}ventii.

9.4.3.6. Activitatisdesfasurate in cadrul Compartimentului disciplind in constructii si afisaj stradal :

a. Controlul respectarti.ceringelor legale si de reglementare privind utilizarea autorizatiilor de:

- construire (pentru constriregiile gu caracter permanent sau provizoriu)

b. Controlul respectarii normelér legale privitoare la afisajul stradal:

- afisajul publicitar/ electoral;

- amplasarea firmelor si afisajul publicitar si aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatarii de

contraventii

c. Organizarea §i asigurarea protectiei:

- bazelor de date pentru operatiuni specifice politiei locale;

ecifice:
1 specifice in cazul constatarii de
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-desfasurarii unor operatiuni specifice (actiuni de demolare, dezmembrare, dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii sau subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau amplasate pe spatii din administrarea autoritatilor.administratiei publice locale sau a
altor institutii sau servicii publice de interes local)
9.4.3.7. Activitati desfasurate in cadrul Biroului dispecerat monitorizare baza da
a. Monitorizari specifice:

- monitorizarea sistemului de supraveghere video din dotarea dispeceratului;

- monitorizarea echipajelor de interventie pentru a cunoaste itia acestora in teren si uradrirea
schimbarii acestora la orele si locurile stabilite; ‘
- monitorizarea respectdrii prevederilor legale privind accesul in obiective\si regulile stabilite prin
planurile de paza aprobate;

- monitorizarea folosirii armamentului si munitiei si a materiale

existente in dotarea politistilor
locali;

- predarea inregistrarilor video specifice catre institu%e judiciare in drept, la area acestora;
- arhivarea nregistrarilor video la cererea institutiilor judiciare in drept.

b. Inregistrarea si gestionarea de documente /

c. Organizarea §i efectuarea unor interventii specific cazul producerii unor evenimente.

9.5. SERVICIUL VOLUNTAR PEN

SANATATE iIN MUNCA, PROTECTIE CI
9.5.1. Rolul serviciului:

- asigurarea conformitatii si legalitatii defasurarii activitatilor de sanatate si securitate Tn munca,

aparare Tmpotriva incendiilor si protectie civila la nivelul mumicipiilui Roman.

9.5.2. Sistemul de organiza‘%
a. Structura organizatorica a serviciului: ;

~

- Compartiment prevenire situatii de urgenta
- Formatia de interventie situatii de urge
- Compartiment securitate si sanitate in munc
- Compartiment intern g€ prevenire si protectie SSM

- Compartiment\hkte;iie civila, )

b. Subordonarea servieiului :

- este o structurd subordonatd Corfs?ﬂﬁt%i coordonatd direct de primarul municipiului.
c. Structura de personal din cadsul serviciuluf®

- sef serviciu, sef formatie

- personal spéCiatizat - cu rol de executfe, jh cadrul compartimentelor acestui serviciu;

- voluntaxi '

SITUATII
A

URGENTA, SECURITATE SI

9.5.3. Activitati'specifice desfasurate in cadrul serviciului

9.5.3.1._Activitati desfagurate in cadrul Compartimentului prevenire situatii de urgenta

a. asigurarea permanenWl institutiei si dimensionarea fortelor de interventie;

b. solicitarea suplimentarii fort€lor de interventie sefului ierarhic, pe baza datelor provenite din teren;
c. completarea registrului cu notele de anuntare a interventiilor si intocmeste rapoarte operative;

d. transmiterea catre dispeceratul Centrului operativ de la inspectoratul pentru situatii de urgenta date
din teren;

e. organizarea, alarmarea si coordonarea desfasurarii actiunilor de interventie de catre echipele de
specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de
urgentd;
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f. planificarea si coordonarea desfasurarii activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in Vigoare;/

g. asigurarea, verificarea si menfinerea permanentd in stare de functionare a punctelor de comanda
(locurile de conducere) in situatii de urgenta civild si dotarea acesto erialele si documentele
necesare;
h. asigurarea masurilor organizatorice, materialelor si documentelor necesare privirtd, instiintarea si
aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii gente

civile sau la ordin 6\,

1. organizarea pregatirii personalului si a voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;

J. tinerea sub control a activitatilor desfasurate de personalid serviciului;

k. intocmirea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de Inspec}ratul pentru Situatii de
Urgenta ,,Petrodava” al Judetului Neamt;
l. Intocmirea tuturor documentatiilor specificeactivitdgii si raportarilo
cu respectarea termenelor de transmitere solicitate.

9.5.3.2. _Activitati desfasurate in cadrul Formatiei i in erventie 51tuat11 de urgenta

a. elaborarea : - programelor de optlmlzare a capaeitatii re impotriva riscurilor ;

te de insitutiile de profil,

b. implicarea directd in elaborarea si apli

nivelul Municipiului Roman;

c. acordarea de asistenta tehnica de specialitate:
- i ituatii aini 11n1rea atributiilor specifice;

ice subordonate institutiei (unitdti de invatdmant,
unitati sanitare, camine_culturale) pentru'realizarea masurilor de protectie stabilite in
cazulunor situatii de risc;

d. asigurarea masurilor de protectie a populattei or materiale, valorilor culturale si mediului

inconjurdtor impotriva gfectelor negative ale factorilor de risc;

e. atentionarea tenilor asupra\ unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavard si

toamna, 1n perioadelc eaniculare si cu secetd prelungitd sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

f. pregatirea si informarea ulamw competenta asupra pericolelor potentiale;
ificarea aplicdri1 prevederilor legale in domeniul situatiilor de urgenta

g. controlul exercitat pentru v
pe teritoriul localitatii;

h.verificareadnodului de respectare a masyfilor de prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul
i operatorilor ;onomici din raza localitatii.

la elaboparea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul

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

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

1. acordarea de sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii 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, festivalurilor, a balciului anual si

a concertelor;
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n. executarea misiuni de supraveghere a arderilor controlate din sectoyul de competenta cu
respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor; /U

0. exercitarea controlului pentru evaluarea aplicdrii normelor
domeniul specific;

p. Intocmirea de informari periodice, specifice, referitoare la activitatile
producerii de incendii;

r. efectuarea instructajului general pentru personalul din cadrul. institutiei privind p

aparare impotriva incendiilor in

aparare impotriva

eliminarea starilor de pericol. (\,

9.5.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului securitate si sanatate in munca (SSM):
a. asigurarea actualitatii bazei documentare privitoare la evaluarea riscurilon'\

b. elaborarea/actualizarea Planului de prevenire si protectie; 1

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

d. stabilirea atributiilor pe linie de sanatate si securitate in munca ce révan functiilogfde management
si a celor de executie din structurile organizatorice alg'institutiei;
e. elaborarea/actualizarea Normativului general de acordare a?‘ si asigurarea necesarului de EIP

aprobat, pentru dotarea lucratorilor;
f. elaborarea tuturor tematicilor aferente efectudrii instrgirilor in domeniul, sanatatii si securitatii in
munca;

h. monitorizarea efectudrii instruirilor periodice pe [tni¢ de sandtate si securitate Tn munca de catre
coordonatorii locurilor de munca si integistrarea adecvata ;
1. Intocmirea zonelor de risc i constituirea/actualizarea bazei
semnalizare de securitate si sdnatate in munca si a tipului de
semnalizare necesar si amplasarea sistemelor de semnalizare pe pozitiile prestabilite;

m. asigurarea permanentei actualitafi a bazei de ‘date privitoare la evidenta posturilor de lucru care
necesitd: examene medicale suplimentarte, testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

k. verificarea cunoasterii si aplicarii de ¢ i/lucratorii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protecéii_{ipa atributiilor si res itatilor ce le revin in domeniul securitatii si

vvvvvv

sanatatii in munga, stabflite prin ﬁs\a postului;
1. participarea la cércetarea evenimentelor conform competentelor legale atribuite;

m. intocmirea rapoartelQr specificg privind accidentele de munca suferite de lucratorii din cadrul

Municipiului Roman;
n. organizarea $i desfasurarea irtegnirilor Comitetului SSM;

0. colaborarea cu : - lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor;
- servigiile eXterne.de prevenire i protectt

r. stabilirea si implementarea ungt masuri specifice pentru protectia maternitatii, masuri specifice
persoanelor cu handicap, persorialului care desfdsoara 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 informarea in scris a angajatorului asupra
deficientelor constatate i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;
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vvvvvv

s. face propuneri privind atributiile si raspunderile Tn domeniul securitatii si s@natatii In munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate; ?1
9.5.3.4.Compartiment intern de prevenire si protectie SSM
a. identificarea pericolelor in vederea evaluarii riscurilor pentru fieca
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/ echipamente
de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;
b. asigurarea si gestionarea truselor de acordare a primului ajutor;
c. monitorizarea existentei si utilizarii corecte a dotdrilor de senz@re rutiera;
d. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
controlul noxelor in mediul de munca;
\naliza(e de urgenta,

entd a sistemului de
munca si mediul

control si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pen
€. monitorizarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, ‘ayertizare, sem
precum si a sistemelor de siguranta;
9.5.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentubui Protectie civ
a. efectuarea instruirii generale a noilor salarlatl s%u instruirilor periodice ariatiilor, sefilor
ilor de’'urgenta precum si a instruirii in cazul efectuarii

structurilor organizatorice in domeniul situa
unor lucrdri cu grad ridicat de periculozitate;
b. asigurarea instiintarii i alarmarii populatiei in caz
acesteia din zonele afectate;
c. asigurarea dotarii si intretinerii adapost
situate in acestea in stare de functionare;
d. efectuarea lunard a studiului ordonat prin prog
Urgenta ,,Petrodava” al Judetului Neamt;

e. planificarea, organizarea i cooordonarea activitatii de int
documentelor operative, prevazute ¢c € normative in vigoare;
f. participarea directd la efectuarea exercitiiler de instiintare- alarmare in reteaua Zefir si la auditiile
efectuate de catre Inspectoratul pentru Situatii dé\Urgenta ,,Petrodava” al judetului Neamt;

g. asigurarea instiintarii si alarmarii~populatiei in caz de situatie de urgenta si coordonarea evacuarii
acesteia din zonele afectate;
h. asigurarea bunei functionari a sistemului 1 Instiintare a populatiei;

i. urmarirea asigurarii bgZ€materiale a compartimentului pentru desfasurarea activitatilor specifice;
j. instruirea echipelor specializaté ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd in domeniul

adapostirii;
iciului ntar péntru eliminarea tuturor cauzelor care pot duce la

k. colaborarea cu seful
erviciylui voluntar, a planurilor de interventie si de alarmare 1n

situatie de urgenta si coordoneaza evacuarea

ilor de protectie ciwvila si mentinerea instalatiilor
ul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de

/actualizare, pastrare si aplicare a

producerea unui dezastru;
1. intocmirea, in colaborare cu se

caz de¢ mtuapde\Qrgen‘;a

specifice);
n. intocmirea , actuali
0. Intocmirea $i mentiner:
munca;

p. urmarirea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobilele aflate n proprietatea
/ administrarea directa a institutiei;

r. raportari specifice catre Centrul Militar Judetean.

rea i pastrarea documentelor clasificate ca fiind secret de serviciu;
la zi @ evidentei militare a angajatilor si a situatiei mobilizarii la locul de
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9.6. SERVICIUL CONTROL, CALITATE, MONITORIZARE MEDJU SI MARKETING
INSTITUTIONAL

9.6.1.Rolul serviciului:

- asigurd monitorizarea elementelor si factorilor de mediu;
- realizeaza consilierea, informarea, constientizarea si educarea cetdtenilor cu pri
mediului;

- asigurd Indrumarea metodologicd si dupad caz, coordonarz_ie}retariatului tehnic al structurii
(comisiei/echipei/grupului) pentru: implementarea, functio dezvoltarea si autoevaluarea
sistemului de control intern managerial/ implementarea, \monitorizarea ‘i\evaluarea gradului de
implementare a cerintelor Strategiei Nationale Anticoruptie; :

- asigurd indrumarea metodologicd a structurilor aparatului de spegialitate.-al primarului in vederea
implementarii si dezvoltarii sistemului de managemeyxl calitatii;

ite la protectia

- identifica solutii/ masuri pentru aplicarea politi€ilor/ sstrategiilor la ni
documentelor strategice de dezvoltare institutignala;
- participa la implementarea parteneriatelor de c
investitional in municipiul Roman.

cal si elaborarea

erare si pestru dezvoltarea mediului economic si

9.6.2. Sistemul de organizare al biroului:
a. Structura organizatorica:
Biroul monitorizare mediu:

- biroul nu are in componenta alte structuri orgarit
Biroul control, strategu si marketlng 1nst1tut10na1

- Compartiment strategii
b.Subordonarea serviciului :
- este o structura subordonata direc
c.Structura de personal:

- sef serviciu;

- sefi birou; V 2N

\

9.6.3. Activitati specifice sfﬁslfﬁfew serviciului:
9.6.3.1. Activitati privitoare la-Biroul Monitorfzare Mediu

Operationale - itorizare mediu;

- elaborarea Planului~de actiune pe termen scurt in domeniul calitatii aerului, la solicitarea si in
colaborare cu APM Neantt;
- colaborarea cu institutiile lice abilitate si Comitetul local pentru Situatii de Urgentd pentru
elaborarea de masuri administrative la nivel local pentru:

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

- monitorizarea modului de implementare a masurilor administrative adoptate la nivel local pentru

asigurarea calitatii mediului;
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- colaborarea cu Politia locald Roman sau cu alte institutii publice abilitatg in vederea gestionarii
reclamatiilor primite privitoare la nerespectarea cerintelor legislative referitodre la protectia mediului;
- initierea de masuri/ proiecte pentru asigurarea calitdtii mediuluj de pe raza de competentd a UAT
Roman;
- participarea la activitdtile organizate de institutiile abilitate pe teme spect
mediului, la solicitarea acestora;
- participarea la analiza proiectelor cu potential impact asupra mediului in cadrul c
analiza tehnicad organizate de APM — Neamt, conform Ordinului_emis de catre Institutia Pretectului
Neamt; .
- comunicarea/ cooperarea cu institutiile publice abilitate in‘eaz de poluari a.(<identale.
b. Educatia ecologica

- initierea unor campanii/ proiecte de promovarea a importante
Roman;

- organizarea/ participarea/ coordonarea de activit% de educare/ informar
privitoare la protectia mediului;
- analiza si evaluarea satisfactiei cetdtenilor cu priyire la pro:‘;%ia mediului pe baza datelor rezultate
din chestionarele de evaluare a satisfactiei cetatenilordin muricipiul Roman.

c. Consiliere si colaborare
- colaborarea pentru intocmirea/ actualizar¢a.documentatiilor de reglemestare a protectiei mediului si
a mobilitatii urbane la nivel local;
- colaborarea pentru elaborarea/ actualizarea docuntentelor strategice pentru implementarea la nivel
local a strategiilor nationale, regionale si judetene cu™privire la protectia mediului si mobilitatea
urbana la nivel local, etc;

- colaborarea pentru monitorizare
privire la protectia mediului si-
- consilierea, conform competentelor; in domeniul. de specialitate, a agentilor economici din
subordinea/ in coordonarea Consiliutui Local al Municipiului Roman sau altor agenti economici din
municipiu, la cererea acestora;
- consilierea conform competentelor, in domehs
de infrastructura de megfti*sobilitate urbana, etc;

- colaborarea/ participarea, conforin competentelor, in domeniul de specialitate, la implementarea de
programe de infrast ra de mediu/ mobilitate urbana, etc;

- colaborarea cu organizatiile negﬁ\%me.:@:lisi cu institutiile de Tnvatimant in vederea aplicarii de
proiecte comune, pe teme de pretectia mediutei/ mobilitate urbana, etc;

- consilierea solicitantilor interni/ externi/ persoane fizice/ persoane juridice, conform competentelor,
in domeniul &“s'f;\ecialitate, cu privire Tagmplementarea adecvata, la nivel local, a masurilor stabilite

ce de protectie a

iritului eco-civic in municipiul

evilor/ cetatenilor

entdrii documentelor strategice adoptate la nivel local cu

cialitate, la cererea initiatorilor de programe

prin programele/ planurile/ reglementarile nationale/ regionale, de protectie a mediului si ecologie

9.6.3.2. Activitati privitoare la Biroul Control, Strategii si Marketing Institutional
9.6.3.2.1.Implementarea, functionarea, dezvoltarea si autoevaluarea Sistemului de Control intern
managerial

a. Asigurarea functiondrii Sistemului de Control intern managerial la nivelul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica:

- stabilirea atributiilor structurii comisiei de monitorizare CIM;
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- elaborarea/actualizarea proiectului pentru Programul de dezvoltare al gsistemului de control
intern/managerial ( PDZ — SCIM ); /

- colaborarea cu Secretariatul tehnic al CMO-CIM pentru asiguragea suportului necesar conformitatii
functionarii sistemului de control intern managerial;
- documentarea centralizatd a propunerii sistemului de obiective al instituttei, prin_includerea
obiectivelor specifice si a indicatorilor asociati acestora preluate de la structurile organizatorice din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- supunerea propunerii sistemului general de obiective, (;Q',tru analizd si decizie® finala
managementului de varf al institutiei; :

- planificarea si organizarea de instruiri interne specifice;
- documentarea centralizatd a listelor de activitati/ activitat
structurd organizatorica;

- initierea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem, aplicabile tut
din aparatul de specialitate al Primarului; /l

- iIndrumarea metodologica, initierea, dupa“eaz, in vederea ?Lborérii /actualizarii regulamentelor,

rocedurab% preluate de la fiecare

organizatorice

codurilor, normelor general aplicabile tuturor strieturilor organizatorice din aparatul de specialitate al
Primarului i /sau cu impact asupra cetatenilor si medilui de &faceri/institutional din municipiu;

- indrumarea metodologicd a structuriler organizatorice ale.aparatului de specialitate al Primarului in
vederea elaborarii/actualizarii procedurilor operationale aplieabile siga procedurilor tehnice de
executie, preluarea documentelor elaborate si organizarea procedurii ifice de avizare si aprobare;
-asigurarea managementului riscurilor la nivel ~de institutie si Indrumarea metodologicda a
responsabililor de riscuri desemnati-la nivelul structur organizatorice, in vederea: identificarii,
evaluarii, documentarii si stabilirii masurilor de tinere sub c a riscurilor; identificarii, evaluarii
si elaborarii planurilor de actiuni afgre iscurilor identificate;

- managementul continuitatii activitatilor;
- preluarea anuala de la comisia~desemnata la hivel de institutie pentru identificarea si tinerea sub
control a functiilor sensibile, a informarilor specifice priyitoare la activitatile desfasurate de functiile
sensibile si centralizarea datelor preluate:
b. Monitorizarea, evaluarea sistemului si efec tarilor specifice:

- indrumarea metodolg€ita.a coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la actiunile de
monitorizare/ autogvaluare si evaluare a functionarii sistemului de control intern managerial;

- documentarea centralizata a rapoartelor de autoevaluare;

- preluarea de la coor torii s rilor gtganizatorice a raportarilor specifice privitoare la
respectarea cerintelor CIM;
- preluarea de la coordonatorii enti
anuale de auﬂéV‘aLuare CIM;
ea de evaluéri%periodice si/ sau prin sondaj, la solicitarea conducerii institutiei, pentru

tilor subordonate/aflate in coordonarea institutiei a rapoartelor

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

- elaborarea chestionarului temiatic de evaluare a cunostintelor salariatilor cu privire la cerintele
sistemului de control intern managerial implementat, organizarea evaluarii anuale simentinerea
inregistrarilor specifice;

- elaborarea raportului de evaluare cu privire la stadiul de implementare a sistemului de control intern
managerial la nivel de institutie;

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

c. Asigurarea activitatilor de Secretariat tehnic al CMO-CIM:
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- gestionarea documentatiei SCIM 1a nivel de institutie;

- elaborarea proceselor verbale/ deciziilor CMO-CIM,; /

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

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

- difuzarea internd, in sistem controlat, a documentelor aprobate;
- convocarea intrunirilor Secretariatului tehnic al CMO-CIM _gri de cite ori este necesar
conform solicitdrilor primite.

9.6.3.2.2._Activitati privitoare la managementul cahtatha nivelul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

a. Asigurarea functionarii Sistemului de Management al Calitatii:
- elaborarea/actualizarea documentelor aferente/roceselor (ha

si /sau

, centralizator
responsabili procese);
- Indrumarea metodologicd a structurilor~aparatului /de (?cialitate al primarului in vederea

identificarii si documentarii cerintelor si necesitatiQr partilor interesate;
- elaborarea/actualizarea Manualului- Manageme
primarului;

lui litatii’ 1 supunerea spre aprobare

- gestionarea documentelor privitoare la managementul calitatu
b. Monitorizarea si evaluarea function istemului de management al calitatii:

- elaborarea programului anual al audituriter interne SMC si supunerea acestuia spre analiza si
aprobare primarului;
- elaborarea planurilor de audit iatern SMC si supunerea acestuia spre analizd si aprobare
reprezentantului managementului calitatits
- participare la efectuarea de audituri inter entru analizarea functiondrii sistemului de
management al cahtatuﬁﬂ\mentmerea la zi a dovezilor specifice;

- asigurarea buncrgesfasurari a auditurilor externe si monitorizarea, daca este cazul, a implementarii
masurilor stabilite prinsgapoartele de audit;

- colectarea si centraliza dateﬁr\nswmru elaborarea documentelor necesare, conform
temelor stabilite, pentru desfagutarea sedint anuale de analizad de management;

- evaluarea anuald a gradului de~dpsusire de catre salariatii institutiei a cerintelor privitoare la
mana ementm\litégii pe baza unui ghestionar tematic specific si mentinerea inregistrarilor

- evaluarea implementarii ma
c. Raportari specifice:

- elaborarea rapoartelor de neconformitati pentru corectarea disfunctiunilor constatate in activitatile
specifice structurilor aparatului de specialitate al primarului;

- monitorizarea implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate in aceste rapoarte de
neconformitati;

- elaborarea si transmiterea unor raportari interne specifice si /sau solicitate de catre primar.
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9.6.3.2.3._Activitati privitoare la strategii:
- documentarea necesitatii si a modului de implementare la nivel local a str&:giilor guvernamentale,
regionale, judetene;
- diseminarea exemplelor de buna practica identificate la alte UAT-ur4
documentelor strategice in structurile aparatului de specialitate al primarului i iciilor publice de
interes local fara personalitate juridica;

regionale, judetene la nivel local in corelare cu necesitatile de orgdj@cal;
- implementarea cerintelor Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice de interes local subordonate fard personalitate juridica;

- indrumarea metodologica si asigurarea secretariatului structyrii pentru implementarea cerintelor
Strategiei Nationale Anticoruptie si a unitatilor subordonate Consiliului Local in ‘conformitate cu
cerintele Strategiei Nationale Anticoruptie; /

- elaborarea Inventarului masurilor preventive anticogtiptie si a indicatorilor
- organizarea de instruiri interne pe teme speeifice;
- consilierea entitatilor subordonate Consiliului al in aplic%l politicilor si normelor anticoruptie;
- evaluarea gradului de implementare @ cerintelor Nationale Anticoruptie in structurile
aparatului de specialitate al primarului;
- elaborarea raportului de autoevaluare asu
- elaborarea si transmiterea informarilor, ¢
implementérii SNA solicitate de catre secretariatul t
- participarea la elaborarea si revizuirea strategiilor de
Integrata de Dezvoltare a Municipiului Roman pentru perioada.2044-2027;

- monitorizarea si evaluarea Plafiultn=de actiuni de imbunatatire CAF 2019 — 2021, a Planului
Strategic Institutional; ‘
- monitorizarea  implementarii obiectivelory, masurilor/ actiunilor si indicatorilor specifici
strategiilor/ planurilor strategice aprobate prin hotarari ale Consiliului Local Roman;

- elaborarea rapoartelor de monitorizare“si_evaluare pentiu strategiile de dezvoltare ale municipiului
Roman;
- centralizarea, prelucydfea, transmiterea de date pe Platforma SALT - Serviciile Administratiei
Publice pentru dezvoltatd de Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice.
9.6.3.2.4. Activitati privitoare la_marketingul institutional:

- promovarea consolidari art icentrige si a inovarii la nivelul municipiului;
- elaborarea si_actualizarea materialelor prezentare §i promovare a municipiului precum si

are;

entat in£adrul institutiei;

sistemului imp
' evaluare privind stadiul

Municipiului Roman si reducerea birocratiei pentru cetateni.

- elaborarea/modificatea/ actualizarea politicii de organizare si desfasurarea campaniilor de
promovare a municipiuluf;
- Indrumarea metodologica cuprivire la structura si modul de prezentare a informatiilor prin pagina
web a institutiei (Www.primariaroman.ro);

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

- initierea de propuneri de deschidere a colaborarilor interne si externe (interinstitutionale si cu
mediul de afaceri);
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- consilierea persoanelor care lucreaza in straindtate si vor sa revind‘in tara privind oportunitatile de
dezvoltare a unei afaceri In municipiul Roman; ?

- gestionarea si monitorizarea procesului de bugetare participativa]a nivelul municipiului Roman;

- initierea sau dupa caz realizarea unor sondaje de opinie;
- evaluarea satisfactiei cetdtenilor privind calitatea serviciilor oferite de catre instt

9.7. DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
9.7.1. Rolul directiei

- asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, ca

surse de venituri ale bugetului local.

9.7.2. Sistemul de organizare
a. Structura organizatorici a directiei: /

- serviciul impozite taxe si persoane fizice

- serviciul impozite taxe i persoane juridice
- biroul urmarire impozite §i taxe

b. Subordonarea directiei :

- este o structura direct subordonata vi
c. Structura de personal:

- personal de conducere (functii de management): director executi ervicii, sef birou
- personal de executie

9.7.3. Activititi specifice desfasurate in cadrul directiei
9.7.3.1. Activitati in cadrul Serv1c11ﬂﬁ"mqpozne si taxe persoane fizice
a. Stabilire Imp021te sl taxe pe: clad1r1 en, mijloace de transport, mijloace de reclama si
publicitate, concesiuni §i inchirieri
b.Efectuare de operatiuni la solicitar
- modificari bazd impozabila;
- emitere certificat de atestare fiscali;
- restituiri si compefsari de sume;
- acordare cilitai fiscale; \
c. Solutionare petitii $kgereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane fizice;
d. Colectare impozite si taxe de IWersoane fizice:
- incasare contravaloare impoZite si taxe si efftitere chitante fiscale;
- restituire suprasolviri;
- centralizérimﬁce
9.7.3 thwltatl in cadrul Serviciului impozite si taxe persoane juridice
a. Stabilire™ p021te siftaxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si
publicitate, concesiuni st inchirieri, spectacole;
b. Efectuare de inspectii fiscale;
c. Efectuare de operatiunia soligitarea contribuabilului persoana juridica:
- modificari baza de impoZitdre
- 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 incasari prin trezorerie, POS, PORTAL, GHISEUL.RO;

f. Stingere creante fiscale prin executare silita:
Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 37/80

contribuabilului persoana fizica:




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

- titlul executoriu;
- executare silita prin poprire /
- executare silitd bunuri mobile
- aplicare procedura de insolventa si executare silita de catre exeeutgri
g. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane juridice:
- incasare contravaloare impozite si taxe;
- restituire suprasolviri

- centralizari specifice r\,
9.7.3.3. Activitati in cadrul Biroul urmarire impozite si taxe:  \
a. Acordare facilitati si scutiri fiscale;
b. Urmaérire mod de solutionare petitii si cereri depuse de contrt
c. Initiere procedurd de punere in urmarire a debitelor exigibile reéprezentand 1mpoz'te taxe, amen21
si alte venituri ale bugetului local, datorate de ?ntrlbuablh per
p

documentelor specifice privind executarea creantelorfiscale, prevazute de no
d. Primire, inregistrare si initiere procedurad rrnar re pentru titlurile executorii emise de alte organe
competente, intocmind Registrul Central de Amée
e. Indeplineste procedura de comunicaré a actelor a
pagina de internet.

inistrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe

9.8. DIRECTIA DE URBANISM SI AME
9.8. 1 Rolul directiei

de pe teritoriul administrat de
9.8.2. Sistemul de organizare :

- Compartiment obtinere si emitere aviz
- Compartiment ¢ghtral urbanism;

nt nomenclator stradal;
- Compartiment gestiun

agricol;
1 valorificaré*patrimoniu imobiliar.
b. Subordonarea directiei :

- este 0 structlirrsubordonata viceprim
C. Stn}bu.ra de Dersonal')

- Compartiment reg

- personal onduceregarhitect sef
- personal de exeeutie
9.8.3. Activititi specifice*desfasurate in cadrul directiei
9.8.3.1._Activitati in cadrul C artimentului 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
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d. Gestionarea evidentei actelor eliberate
9.8.3.2. Activitati in cadrul Compartimentului obtinere si emitere avize /
a. Asigurarea interfatei dintre emitentii proiectelor pentru i Vestltu publice si avizatorii din
certificatele de urbanism, in vederea obtinerii avizelor de construire y
- preluare proiecte si predarea acestora avizatorilor ;
- clarificari specifice pentru modificari/completéri de date in proiectele intocmite;
- solicitdri emitere de documente aferente decontdrii taxelor pentru emiterea avizeJor de

construire Og\’

b. Asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii provizorii a domentului public prin:
- emiterea de avize de amplasare pentru constructii cu caracter provizoriu $i gestionarea
valabilitatii acestora; X

- transmiterea catre DITL a avizelor emise in vederea incasarii taxelor si-impozitelor specifice;
- efectuarea de verificari in teren a respectarii d?'nenta‘;iilor afcrente amplasdrii pe domeniul

public a constructiilor cu caracter provizoriu.
9.8.3.3. Activitati in cadrul Compartimentulutcontrol urbanism:
a. Verificarea legalitatii executarii lucrdrilor pentry_care au fo%:mise autorizatii de construire prin:
- participare la trasarea lucrarilor pe domeniul*public si privat'al Municipiului Roman;
- verificarea pe teren a respectarid autorizatiilor emisg;

~ A

- ges‘uonarea reg1stru1u1 de d1s01p11n n construc!;u

b. Gestionarea bazei de date priw
- autorizatiile emise pentru

9.8.3.4. Activitati in.cadrul Compartimenttului nomenclatgr stradal

a. Coordonarea si finerea sub control a actiWanism de pe raza municipiului Roman prin:
- as1gurarea secyetariatului Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

documentatul&r care 1nso!;esc pr01ectele aferente PUZ 51 PUD, supunerea

urbanism 1n vederéatransmitéri-spre apgobare in Consiliul Local;
- asigurarea corelérii preyederilor din"documentatiile de amenajare a teritoriului urban

ilitati stionare urbana a municipiului Roman;

c. Coordonarea activitatilor “pfivitoare la Nomenclatorul stradal si a adreselor postale pentru
imobilele-terenuri si/sau constructii prin:

- stabilirea Nomenclatorului stradal;

- eliberarea si gestionarea certificatelor de nomenclatura stradala;

- gestionarea inventarului strazilor;

- formularea de propuneri de denumiri ale unor strazi, alei, piatete, scuaruri;

-receptia documentatiilor ce insotesc proiectele faza PUZ si PUD din punct de vedere al
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configuratiei tramei stradale;
- operarea in PUG a modificarilor intervenite in configuratia si denun( ea strazilor
conform aprobdrilor date;
- asigurarea informarii operative a persoanelor fizice si juridi
/afectate privind modificarile aparute in Nomenclatorul stradal.

d. Performanta energetica a cladirilor publice si a blocurilor de locuinte de pe ra

Roman:

- initierea/ colaborarea la elaborarea si actualizarea stud?,l,gr\/h)rogramelor locale
multianuale specifice;

e. Mobilitatea urbana:
- initierea/ colaborarea la elaborarea si actualizarea stu
multianuale specifice.

9.8.3.5. Activitati in cadrul Compartimentului cadas?

itutiilor interesate

Municipiului

ilor/ programelor locale

a. Asigurarea conformitatii si legalitatii desfagurarii a€tivitatilor cadastrale prift:
- participarea la efectuarea de masurateri $i rémasuratori de terenuri;
- identificarea terenurilor agricole si a is[azurilor comupale aflate pe domeniul public sau
privat al municipiului si care potface obiectulreconstifuirii dreptului de proprietate;
- gestionarea lucrdrilor de creare-gi actualizare a bazei de date imobyiar-edilitare;

- sesizarea institutiilor abilitate in cazul Tn.care se identificati
nelegal.
b. Intocmirea si gestionarea documentatiilor specifice:
- pentru emiterea/modificarea titlurilor de proprietate;

- intocmirea i gestionarea b@lafttei fondului funciar;

- intocmirea situatiei disponibilului deeren pe sectoare cadastrale;
- emitere acte fond func?g\m ;
9.8.3.6._Activitati in cadrul Compartimentului registrul agricol

a. Asigurarea conformitatii si legalitafitexecutarii luctarilor de intretinere pe pasunile aflate in
proprietatea municipiului Roman.

b. Intocmirea si gestiongfca-Registrului agricol:

irtte_si date inscriselin registrul agricol privind: venitul agricol realizat, date inscrise in

de proprietate emise

a. intocirea, actualizarea si gestionarea documentelor specifice:
e de speJahtate privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in
darea in folosintd gratuitd, diminuarea/marirea patrimoniului;
- caiete de sarcini $i studii de oportunitate pentru bunuri imobile aflate n proprietatea
municipiului Roman, in vederea concesionarii/inchirierii acestora;
b. organizarea de licitatii tru concesionarea, inchirierea si/sau vanzarea unor bunuri din
patrimoniul imobiliar;
c. participarea in cadrul comisiilor de predare/preluare a acestor bunuri;
d. asigurarea, la cerere, consultantd tehnica de specialitate in domeniul administrérii patrimoniului
imobiliar al municipiului Roman;
e. formularea de propuneri privitoare la evaluarea, reevaluarea imobilelor din patrimoniul

municipiului Roman si executarea de lucrari impuse prin expertize tehnice efectuate;
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f. transmiterea catre Compartimentul Cadastru/ terti a documentce? aferente Intocmirii
documentatiilor cadastrale pentru aceste bunuri si pentru intabularea lor in Cdrtea Funciara.

9.9. DIRECTIA ECONOMICA
9.9.1. Rolul directiei

- asigurarea managementului financiar , a conformitatii si legalitatii desfasurarii tu
financiar-contabile si de casierie specifice aparatului de specialitate al primarului §
publice fara personalitate juridicd de interes local, asigurég\tialitatea informatiilor si datelor
contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile pentru a reflecta in mod real activele si pasivele
entitatii publice.

\

9.9.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica :
-Serviciul buget, contabilitate
-Compartimentul monitorizare buget si executie bugetara, inve“?ﬁmt, sdndtate si alte activitati

-Compartimentul decontari si finantare investitii
b. Subordonarea :

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

- personal de conducere ( director executiv, se
- personal de executie

9.9.3. Activitati specifice
9.9.3.1. Activitati in cadrul Servici
a. Organizarea registrelor de

- Registrul de casa;

- Registrul inventar;

- Registrul jurnal;

- Registrul Cartea mare;

- Registrul numerelordc myentar;

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

- Registrul inventar;*Registrul jurnal si Registrul Cartea mare sunt intocmite in colaborare cu

compartimentele: monitorizare bugetsi decongri;
- Registrul numerelor de inventar este intdemit in colaborare cu compartimentul decontéri.

et, contabilitate

- Contabilitatea~cheltuielilor cu personalul;
- Contabilitatea subventiilor;

- Contabilitatea transferti
- Contabilitatea veniturilor;
- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;

- Contabilitatea creditelor interne ;

- Contabilitatea proiectelor cu finantare externd nerambursabila ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare nerambursabila :

- Intocmirea balantelor de verificare;

c. Conducerea activitatii financiare:
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- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiung derulate prin Serviciul
Buget — contabilitate : /
-angajamente legale si bugetare
-deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasi
creditelor aprobate :
- ordonantarii cheltuielilor .
- activitatea de platd/incasare a datoriilor, respectiv creantelor (\,
- introducerea angajamentelor si receptiilor in sistemul de raportare Forexebug ( Ministerul
Finantelor Publice);
- evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consilului Locals
d. Elaborarea bilantului contabil.
- inchiderea executiei bugetare anuale; /

tiei bugetare a

- regularizarea cu bugetul consolidat;
- elaborarea si verificarea bilantului contabi;
e. Elaborarea Contului de executie bugetara:

- preluarea platilor din fisele conturil e executie bugétara;

f. Elaborarea si rectificarea bugetului local con
- intocmirea bugetului initial ;

- urmarirea executiei bugetuluisi intocmirea rectificarilorugetare;

t , Trezoreria Roman si Ministerul

g. Organizarea si arhivarea interna a docunteqtelor financiar-contabile specifice acestui serviciu:

- realizarea arhivarii tuturor fermularelor depuse si primite din sistemul national de raportare
Forexebug in format electronic si/sau_pe hartie, spre a\fi puse ulterior la dispozitia organelor de
control;

- pregatirea documentelor financiar-contabi ivare interna;

- gestionarea evidentef’ifiterne a documentelor financiar-contabile arhivate in cadrul acestui

serviciu;

- gestionarea imprimatelor cu regim special / stampilarea chitantelor cu regim special.
h. Elaborarea §i transmiterea rap%%iar — contabile:

- prezentarea la termen a situatiilor financidr€ asupra situatiei patrimoniului administrat, precum si

a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile;

- intocmirﬁ?ﬁqaﬁiilor financiare tri 1ale, nsotite de rapoarte anuale de performanta specifice;

ortarea lunara ¢atre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilor prevazute de sistemul
national raportareﬁorexebug conform Legii 25/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;
- raportarea ara catre Ministerul Finantelor Publice a informatiilor cu privire la Situatia
finantarilor rambursabile contractate de Municipiul Roman.
9.9.3.2. Activitdti In ca Compartimentului monitorizare buget si executie bugetara,invatdmant,
sdndtate si alte activitati
a. Participarea la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli:
- centralizarea propunerilor de buget de la unitatile subordonate (de invatimant, sanatate, sport si
agrement, asistentd sociald, piete bazar obor) si activitatea autofinantatd de la nivelul institutiei;
- monitorizarea realizarii bugetelor unitatilor subordonate, in vederea rectificarilor bugetare conform
prevederilor legale;

b. Preluarea solicitarilor de deschidere a creditelor;
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c. Certificarea incadrarii sumelor solicitate in creditele bugetare aprobate;

d. Intocmirea si gestionarea evidentei dispozitiilor bugetare pentru unité{e subordonate la toate
titlurile de cheltuieli;
e. Centralizarea lunard a tuturor situatiilor specifice care vizeaz
personal, plati restante , indicatori la bilant si contul de executie venituri proprii
necesar intocmeste situatii privind invatamantul, sinatatea si alte activitati des
unitatilor aflate in coordonarea institutiei;

f. Inregistrarea cronologica in contabilitate a incasarii Veniturie,agfl a efectudrii platilor si €xecutia
bugetara pentru activitatea autofinantata din cadrul institutiei;

g. Verificarea balantelor, conturilor de executie si anexelor din darile de seﬁé ale unitatilor aflate in
coordonarea institutiei.

9.9.3.3. Activitati in cadrul Compartimentului decontari si finantaria

vestitii
a. Inregistrarea in programul de contabilitate a tuturor gontractele deW&:rea transferarii
angajamentelor legale in contabilitate; /

b. Urmarirea incadrarii platilor la investitii $ijinregistreaza f?rlle si plata lor in contabilitate si in

executia bugetara pentru capitolele si conturile care j-au fost stabilite;

c. Intocmirea contului de executie bugetara pentru m t1§11 i vederea elaborarii situatiilor financiare
trimestriale si anuale, precum si alte situati
d. Colaborarea cu functiile din cadrul

f. Verificarea conformitatii si legahtatu intocmirii de catre e aflate in coordonarea institutiei
a anexelor la darea de seama care roiectele cu finantare nerambursabild;
g. Intocmirea proiectului de ‘buget si i telor de investi;ii pentru bugetul Tmprumutului si

aferente obiectivelor deinvestitii finan
i. Gestionarea eyidentei Registrului datorits si intocmirea lunard a raportarii catre
Ministerul ~ FinantelorgPtblice cu privire la tragerile din credit si plata ratelor, dobénzilor si
comisioanelor afesente;

j. Urmadrirea efectuardi la termenele prestabilite a platii dobanzilor si comisioanelor aferente
imprumutului prin Intocmirea ordﬁ?fosdg%lg?si ordinelor de cumparare de valut;

k. Solicitarea si urmarirea incheierii. si larii contractelor de asociere cu diferiti parteneri
(Consiliul Judetean, Administratia. Fondului de Mediu, Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Admlnlstratlﬂqulce etc ) in vederea zarii de investitii de interes public;

L. Inreg area in contabilitate a operatiunilor efectuate si a executiei bugetare pe fiecare contract de

asociere ;
m. Realizarea deeantului la sfarsit de an in ceea ce priveste sumele primite si utilizate.

9.10. DIRECTIA TEH
9.10.1. Rolul directiei

a. identificarea, pregdtirea si urmarirea investitiilor si a lucrarilor de reparatii in folosul comunitatii

locale;

b. asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele

vizand infrastructura de utilitati, infrastructura rutierd si pentru celelalte obiective apartinand

domeniului public si privat al municipiului Roman;

c. asigurarea implementarii proiectelor vizand dezvoltarea energetica durabild a municipiului;
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d. asigurarea conformitatii i legalitatii elaborarii documentatiilor de investitiigi reparatii capitale;

e. asigurarea conformitatii si legalitatii efectuarii lucrarilor de investitii §i reparatii aprobate;

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

rii procedurilor de

9.10.2. Sistemul de organizare al directiei: (\,
a. Structura organizatorica:
- Serviciul Investitii si Lucrari Publice \
- Biroul energetic:

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 executi
formatie

- personal de executie.

irector executiv efi serviciu, sef birou, sef

9.10.3. Activitati specifice :
9.10.3.1. Activitifi desfisurate in chdrul Sexviciului Investitii si lucriri publice:
a. identificarea si stabilirea necesarului de™lucrari, investitii §i reparatii capitale (identificare,
centralizare, analiza interna); \
b. corelarea portofoliului de investiti1 si reparatii.cu prevederile bugetare;
c. asigurarea intocmirii studiilor necesare Skglaborarea teielor de proiectare pentru proiectele vizand
ilitati 1 Ite obiective apartinand domeniului public si

B

privat al municipiului M; ~
d. colaborarea la stabilirea si elabo}'area temelor de proiectare si a studiilor necesare pentru elaborarea

si implementarea planttiui de mobjlitate urbana ;
e. intocmirea planului de desfasurare a<nyestitiilor si reparatiilor (elaborare documentatii tehnice,

~

aprobari‘specifice, executie lucraty);
f. pregdtirea documentatiilor tehnice®
- verificari situatitdin teren;

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

- elaborarea elor dezroiectare;

- furnizarea de da ecifice elaboratorilor de proiecte pentru intocmirea documentatiilor tehnice;

- analizarea documentatigi elaborate conform temei de proiectare emise;

g. stabilirea nivelului calitatiy c¢ trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza reglementarilor
tehnice, precum si a studiilor si'cercetarilor efectuate;

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

1. asigurarea verificdrii executiei corecte a lucrdrilor de constructii prin diriginti de specialitate
atestati sau prin inspectori de specialitate, pe tot parcursul lucrarilor.

1. Dirigintii de santier asigura executia corectd a lucrarilor din cadrul contractelor cu terti.
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In exercitarea verificarii realizarii corecte a executiei lucrarilor de gonstructii, dirigintii de
santier au urmatoarele obligatii: )O

A. In perioada de pregitire a lucrarilor:

- verificarea existentei autorizatei de construire;

- verificarea corespondentei dintre prevederile autorizatiei si cele ale prot

- predarea amplasamentului cétre executant;

- studierea proiectului, a caietelor de sarcini, a tehnologiilor si a procedurilorpreyazute
pentru realizarea constructiilor; (\’

- verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora, respectarea
reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de cdtre verificatori ~<esta§i sl existenta vizei
expertului tehnic atestat, acolo unde este cazul;

- verificarea existentei programului de faze determinant

vizat de Inspecf ratul de Stat in
Constructii;

- verificarea existentei Planului Calitatii s/ Planului de Control atii, Verificari si
Incercari (PCCVI) la executant, pentru fiecareJucrare contractati;

- verifica existenta contractului de lucrartsi existen;ajcontract a prevederilor referitoare
la calitatea lucrdrilor ce urmeaza a fi executate.

B. In timpul executiei lucriri

- realizarea constructiei in conformitate cu prev
ale reglementarilor tehnice 1n vigoare;

rile proiectelor, caietelor de sarcini  si

lucrari de catre personal necalificat;
crarilor ajunse in faze determinante;

intocmite ca urmare a verificarilor, respectiv
de receptie calitativa a Jfictatilor ce devin ascunse;

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

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

- transmiterea ca prom,{inﬂyermediul investitorului, a sesizarilor proprii sau ale
participantilor la realizarea co ctiei priviitd neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

- informarea operativa a myestitorului privind deficientele de ordin calitativ constatate, in
vederga dispuhcrii de masuri;

rbale in faze determinante, procese-verbale

urmarirea ex;cutérii de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de

constructiei cu toate decumentele prevazute de reglementarile legale;
- urmdrirea dczafectagii lucrdrilor de organizare de santier si predarea terenului
detinatorului acestuias
- asigurarea secretariatului receptiei la terminarea lucrdrilor si intocmirea actelor de
receptie;
- urmdrirea solutiondrii obiectiilor cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor si Tndeplinirii recomandarilor comisiei de receptie;
- predarea catre investitor a actelor de receptie si a cartii tehnice a constructiei dupa

efectuarea receptiei finale;
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- verificd situatiile de platd aferente cantitatilor de lucrari ex?utate din devizele pe
categorii de lucrari a devizului oferta anexat la contract;
- verifica si aproba graficele de executie fizic si valoric.

intretinere la cladirile din proprietatea municipiului (cladiri sociale, de Invatdmant,;~de sanatate, de
culturd, administrative, etc.) si anume prin:
- intocmire devize pentru lucrarile ce urmeaza a fi efect(\@i
- controlul executiel lucrarllor

- verificarea s1tua‘g1110r de lucrari;
- verificari specifice in perioada dintre receptia la “terminarea lucrarilor si receptia

finala
- monitorizarea Tmpreuna cu beneficiarii dirf‘gi a lucrarilor executate;
- participarea la receptia finala a fiecarei lucrari executate.

J. urmadrirea incadrarii in alocatiile bugetare aprobate pentru fiegare obiectiv de investitii/ reparatii;

-asigurarea legalitatii functiondrii si-exploatarii echip lor ISCIR;

-examinarea si avizarea re de evidentd a functiondrii instalatiilor/echipamentelor, in
termenele si cu respectarea modalitafilQr stabilite in prescriptiile tehnice aplicabile;
-pregatirea instalatiilor/echipamentelor ice pentru efectuarea verificarilor tehnice ISCIR
specifice; “

-instruirea si-€xaminarea anuald apersonalului de eservire ( autorizat de catre ISCIR catsi a
personalului instruit. intern, in te cu instructiunile de exploatare a
1nsta1at1110r/ echfmqntelor ISCIR);

e regim de maxima urgenta a Inspectiei teritoriale despre producerea unor avarii
echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta;

-dispunerea opririi~din furmwuﬂor/echlpamentelor tehnice la expirarea scadentei
de functionare acordaté~eu ocazia ultifrici verificari tehnice ISCIR efectuate;

lilor accidentelor produse la echipamentele/instalatiile ISCIR pe
tuturor informatiilor solicitate de organele de cercetare a

irea de iformari scrise adresate Inspectiei teritoriale, cu respectarea normelor si
stabilite de legislatia in vigoare cu privire la probleme specifice ISCIR.
9.10.3.2. Activitati surate in cadrul Biroului energetic
9.10.3.2.1 Activititi desfasurate in cadrul Compartimentului eficientd energeticd
a. Intocmirea documentelor speéifice:
1. asigurarea planificarii lucrarilor pentru asigurarea dezvoltarii energetice durabile a municipiului;
2.asigurarea temelor de proiectare si a studiilor necesare pentru implementarea strategiei
energetice si a planului de dezvoltare energetica durabild a Municipiului Roman;
3. intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizdrilor specifice pentru desfasurarea
activitatilor cu specific energetic;
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4. participarea la actualizarea si implementarea Planului de Actiune pentru Energie Durabila
(PAED) a Municipiului Roman; 71

5. asigurarea elaborarii/ actualizarii programului de imbunétatire a eficientei energetice conform
modelului aprobat prin decizie a ANRE si urmarirea implementarii e eficienta energetica
incluse in acesta;

6. participarea la implementarea programului de imbunatatire a eficientei
raportdrilor specifice;

7. intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice gf\e;hipamente in vederea achizitiei
echipamentelor eficiente energetic conform cerintelor rivind eficienta energetica si de
ecoproiectare, precum si intocmirea, transmiterea la ANAP si contracto.Qor a documentelor la
finalizarea respectivelor contracte de achizitii;

b. Verificari, autorizari,avizari specifice si raportari:

1. intocmirea de informari/rapoarte specifice si
urmareasca si sa controleze, in domeniul eficientei e

2.verificarea executiei lucrarilor de reabilit

transmiterea

tretinere cy’ impact asupra eficientei energetice a
imobilelor din patrimoniul institutiei sau_apartinand. unitafilor subordonate Consiliului Local al
Municipiului Roman;

4. verificarea activitatilor pentru implementarea proiectelor ivi resterea eficientei

ica contr?te de institutie;

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

6. obtinerea autorizdrilor/ licentelor specifice pentru_desfasurarea activitatilor din domeniul
energetic;

7. intocmirea/avizarea  devizelor
reabilitarea si modernizarea sistemului ener

lucrari pentru reparatiile planificate (rk), extinderea,
ic administrat de institutie.

9.10.3.2.2. Activitati desfasurate in cadrul Formatiei MHC

a. monitorizarea parametrilor de lucru g1 mgodificarea acestora cand este cazul pentru instalatiile MHC
in vederea unei functionari optime;

b. efectuarea lucrarilor #fc suratire a gratarelor de diferite obiecte ce ar putea diminua debitul de apa
la turbine;
c. efectuarea lucrarilorde mentenantd preventiva, corectiva si intretineri curente;

d. efectuarea activitatilor de curateni¢ din interigtul statiei;

e. planificarea interventiilor in‘eaz de avarie;

f. implementarea masurilor de eficienta energetica la producerea energiei electrice in MHC.

9.1 O.thivita“ti desfasurate in cadrul Serviciului achizitii publice
a. planificarea efectuarii gchizitiilor publice:
itatilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizitionat;
- elaborarea Planului_anual de achizitii.
ilor de achizitie:
- elaborarea documentatii e atribuire;
- initierea procedurilor de achizitie publica;
c. Desfagurarea procedurilor de achizitie publica:
- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public;
- atribuirea contractelor de achizitie publicd/incheierea acordurilor-cadru;
- semnarea de catre parti a contractului de achizitie publica;
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-repartizarea contractelor/ acordurilor catre structurile cu atributii /le implementare sau
monitorizare dupa caz;
d. Definitivarea dosarului de achizitie publica;

e. Intocmirea si asigurarea semnarii de citre parti a actelor aditionale_cgre
altor compartimente, pe baza documentelor justificative elaborate de acestea;

f. Asigurarea monitorizarii respectarii termenelor si a clauzelor contractuale prevaz
incheiate in urma procedurilor de achizitie publica.

9.10.3.4. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului managem&tui proiectelor

nzatoare, la solicitarea

in contractele

a. Activitati care asigura conformitatea derularii contractelorincheiate in cadrul proiectelor:

b. Activitati realizate In colaborare ¢
privitoare la bugete si situatii financt

1.

2. privitoare la plati:

analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului irformatiilor int
monitorizarea pe teren a etapelor de derulare a proiectelor;
evaluarea desfasurarii activitatilor proiectelo?nform grafice i investitiilor;

partile interesate;

intocmirea rapoartelor intermediare, de progrgs si finale aferente proiec ;
arilor de executie/ar‘;iale si finale specifice proiectelor

participare la efectuarea receptiei luc
in implementare;

planificarea si realizarea masurilor. de asigurate a vizibilitafii proiectului si a relatiilor cu
mass-media;
asigurarea diseminarii rezultatelor preiectului;
revizuirea, evaluarea si formularea recomanddrilor privin
imbunatatirea modalitatilor de realizare a protectelor;
monitorizarea si evaluarea deruldrii proiectelor in.gtapele de: initiere, intocmire, depunere,
aprobare, implementare, finalizare, diseminare;
identificarea potentialelor in etapele de derulare a proiectelor, dispunerea
implementdrii actiuni \de minimizare/anihilare a efectelor acestora §i monitorizarea
implementdrii masurilor respective. : ;

erviciul Buget-contabilitate:

plificarea, modernizarea si

intocmirea $i gestionarea bugetelor atiilor financiare (prefinantare, finantare,
rambursare, etc4 aterente proiectelor;

intocmirea=situatiilor ﬁnar}ciare (trimestriale si anuale) necesare deruldrii si implementarii

proiectelor;
- / intocmirea documentatiei premergatoare efectudrii platilor si ordinelor de plata ;

< monitorizarea cheltuielilor _si efectuarea de evaluiari permanente privind desfasurarea
finantari, conform graficelor ambursare si valorilor aferente proiectelor.
i desfésurate&a colaborare cu Serviciul achizitii publice:

a planifigarii efectudrii achizitiilor publice necesare deruldrii si implementarii

participarea la‘elaborarea documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitarile
beneficiarilor, cu preyedetile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare;
initierea procedurilor ptivind atribuirea contractelor de servicii, lucrdri si bunuri achizitionate
pentru componentele si subcomponentele cuprinse 1n proiecte;

participarea la procesul de negociere si semnare a contractelor de achizitii, alaturi de
persoanele autorizate in acest sens;

verificarea deruldrii contractelor de achizitii.

d. Activitati specifice proiectelor-programe
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Identificare oportunitati , elaborare si depunere documentatii specifice
l.identificarea domeniilor, programelor si proiectelor cu finantare eur01£ané, internationald sau

nationald, corespunzatoare cerintelor comunitatii locale;
2.intocmirea cererilor de finantare In vederea obtinerii finantarilor 5
3.intocmirea si realizarea tuturor documentelor necesare depunerii proiectelor
europeand, internationald sau nationald;

4.intocmirea integrald si depunerea dosarelor specifice la Orianismele Intermedi

Autoritatile de Management ale Programelor de finantare, in vedgrea obtinerii finantarilor.
Management integrat al proiectelor in vederea implementarii proiectelor cu finantare externa §i
nationala (prin coordonarea, organizarea, controlul, menitorizarea si\{laniﬁcarea activitatilor
proiectelor):

1. participare, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modi

activitatilor cuprinse in proiecte;

2. coordonarea elabordrii termenilor de referintd desCatre beneficiarii directi
in proiecte, pentru incadrarea in termenele preyazute in planul de achizitii;

3. elaborarea si fundamentarea bugetelor neces implemearﬁi proiectelor;

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

5. intocmirea rapoartelor specifice catre~institutiile abilit informatii i documente
prevazute in procedurile de finantare;

6. colaborarea permanentd cu Organismele rmediare / Autorititile de Management ale
Programelor de finantare si transmiterea operativa a tutuier raspunsurilor la solicitarile acestora;

7. asigurarea cadrului metodologic si organizatoric pentru~avizarea si implementarea in cele mai
bune conditii ale tuturor proiectelo

rea

1vitatilor cuprinse

9. realizarea diferitelor analiz ' ierea. factorilor favorabili si nefavorabili derularii
proiectelor, atat in mediul intern, cat'si in mediul extern;

10. evaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice;

11. revizuirea procedurilor si regulamente 1vita#li curente, in conformitate cu standardele de
calitate si eficienta ale Whtunii Europene;

12. evaluarea $jmbunatitirea continui a activititilor desfisurate de echipa de proiecte, pe baza
rapoartelor periodice de activitate;

13. formularea strategiilor de ccfrﬁ?(’&eaWnagement la nivel intra- si inter-institutional;

14. asigurarea informarii pertedice a Primat#lui municipiului cu privire la stadiul derularii

proiectelor si la rezultatele obtinute;

15. intocmifea-documentelor subsecv
Informdri,_ comunicari specifice:

i la: semi;rii, cursuri de formare initiala si continud, conferinte, dezbateri, lansari de

proiecte, schimbuti de experientd, bune practici si know - how, reuniuni locale, judetene, regionale,
nationale si internationale, ete., cu relevanta pentru obiectul de activitate al serviciului;

2. asigurarea Intdririi cdpacitatis administrative a institutiei in activitatile de initiere, implementare,
monitorizare si evaluare a obtiné€rii finantarilor necesare deruldrii proiectelor.

aprobarii fiselor de proiect pentru angajatii serviciului.

Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului implementare proiecte finantate din fonduri
externe nerambursabile

- 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.
Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 49/80



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

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: N
- director ;

- sef formatie;
- personal de executie; /

9.11.3. Activititi specifice desfisurate /
9.11.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului administrativ

- asigurarea dotarii cu materiale igienicQ-sanitare, echipa
de intretinere;
- asigurarea, dupa caz a autorizarii spatiilor din-proprietatea/ ad
specificul destinatiei acestora;
- formularea de propuneri pentru intocmirea unor conttagte de prestari servicii si utilitdti necesare
asigurdrii conditiilor functionale la imobilele din administrar prietatea institutiei;
- asigurarea desfasurarii activitagii ort cu mijloacele de transport din parcul auto al primariei,
cu incadrarea in consumurile de combustibi[*aprobate;
- asigurarea, mentinerea curateniei §i sigurantei in exploatare a mijloacelor de transport repartizate;
- sesizarea problemelor privitoare la~starea tehnica a mijloacelor de transport utilizate si realizarea
demersurilor de remediere a deficientelor<dn functionare semnalate;
- urmdrirea incadrarii in consumurile spect uranti si lubrifianti ale autoturismelor din
parcul auto propriu;  #7 :
- gestionarea conitractelor de inchiriere a spatiilor din imobilele aflate in proprietatea / administrarea
directa a institutiei;
-planificarea activitatilor traanele de transport din parcul auto al primadriei, cu
incadrarea in consumurile de Combustibil aprobate;
- asigurarea aprovizionarii cu conbustibil si piese de schimb pentru autoturismele si utilajele din
parcul auto alptimariei, precum si asig a serviciilor de intretinere — reparatii;
- aviza roceselor-verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (curatenie, intretinere,
rox, operare calculator, service copiatoare,aparate conditionat aer, tipografiere, etc.) si
controlul activitdtii_personalului contractant;
- centralizarea informdgilor de necesitate pentru completarea necesarului de consumabile, materiale,
dotari necesare birourilorsi_persgnalului angajat pentru desfasurarea activitatiilor conform fiselor de
post/ procedurilor;
- elaborarea referatelor de necesitate achizitii pentru materiale consumabile, igienico-sanitare,
echipament de lucru si de protectie, alte materiale, dotari necesare birourilor si personalului angajat
pentru desfasurarea activitatilor conform figelor de post/ procedurilor;
- analizarea si avizarea platii facturilor ce reprezintd bunuri §i prestari servicii contractate pentru
spatiile /instalatiile/dotarile din administrarea directd a institutiei ( birou, grup social, etc) privind
energia electrica, apd-canal, incalzire, chirie, multiplicare/tiparire/fotocopiere documente, etc.;

Codul: ROF PMR  Editia:2  Revizia:3 Nr.ex: Pag. 50/80




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

- urmdrirea §i verificarea modului de furnizare a utilitatilor (energie elegtricd si termicd, gaze,
alimentare cu apa, salubrizare) pentru imobilele din administrarea / proprietatea institutiei in functie
de cota de consum normatd/ aprobata si parametrii tehnici contractati;
- initierea/participarea la organizarea accesului angajatilor si al in clidirile aflate in
directa administrare in care se desfasoard activitdtile institutiei, in colaboraré~gu politia locala si
urmarirea respectarii masurilor stabilite pentru asigurarea conditiilor depline siguranta a
persoanelor si spatiilor;
- asigurarea administrarii salii de festivitatii ,,Nicolae Manolesc%Sdnga”:
e intocmeste Programul lunar de inchiriere al salii;
e asigurd logistica/ baza materiald pentru si pe timpul
sala de festivitati;
e raspunde de administrarea sidlii pe timpul. evenimentelor~gulturale, artistice, muzicale, a
proiectiilor de film, a evenimentelor cultel religioase, aseci i
desfasurate conform programului activitétilo%robate;
e gestionarea tuturor informatiilor docuinentate speciﬁc?chirierii Salii de festivitati;

sfasurarii even{nentelor ceau loc in

e de Congfliul Local cu privire la functionarea
i transmiterea rapo tarilor specifice;

- intocmirea Planului de aprovizionar
plan;

- as1gurarea evidentei centralizate a stampilelor si sigilil
gestionarii si scoaterii din uz a celof detcriqrate;

- receptionarea obiectelor de-inventar si
documentelor specifice;
-gestionarea mijloacelor fixe si a obicetelor de 1nventar date in folosinta sectoarelor primariei;

- formularea de propuneri pentru casari in a inventarigrilor anuale;

- inscriptionarea/numerelor de inventar pe iy e fixe si obiectele de inventar apartinand
primariet;

din primarie si a confectionarii,

mijloacelor fixe intrate in magazie si Intocmirea

\Es \

9.11.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Formatiei personal deservire

- asigurarea spatiilor si i esfasurarea in conditii normale a activitatii salariatilor
institutiei;
- asigurarea functiondrii centralei tcrmice s# a celorlalte echipamente tehnice de uz curent din sediul

- planificarea si intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea lucrarilor de igienizare si reparatii a
spatiilor aflatein adminigtrarea directd a institutiei si participarea la receptia finala;
uneri privind reparatiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmarind executarea lor

- asigurarea verificarii periodi starii instalatiilor si echipamentelor din dotarea spatiilor destinate
cabinetelor, birourilor , salilorde sedinte/ intruniri urmarind asigurarea functiondrii si conditiile de
utilizare a acestora;
- asigurarea efectudrii curateniei in spatiile administrate de institutie cu destinatia:

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

- grupuri sanitare §i curte interioara,
- gestionarea echipamentelor de lucru utilizate 1n activitatea de curatenie;
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- efectuarea de lucrari de intretinere si reparatii specifice;
- asigurarea colectdrii selective a deseurilor din institutie si predarea ace%ra catre operatorul de
salubritate.
- asigurd logistica/ baza materiala pentru si pe timpul desfasurarii e
serviciului organizare evenimente, culturd, culte, iInvatdmant si mass-media;
- asigurarea spatiilor necesare pentru depozitarea buletinelor de vot si a matert
desfagurarii procesului electoral;
- asigurarea depozitarii materialelor necesare organizérii/dotériiti;g’rilor electorale;
- amenajarea /eliberarea spatiilor cu destinatie de sectie de votare.

\

lor locale la solicitarea

elor necesare

9.12. DIRECTIA SERVICII EDILITARE

9.12.1. Rolul directiei:
a. executarea de activitati edilitar-gospodaresti sp{ﬁce serviciilor de a are a domeniului
public si privat organizate pe baza de regutamente specifice aprobate prin hotarari ale Consiliului
Local al Municipiului Roman; f
b. exercitarea nemijlocitd a tuturor competentelor stwesponsabilititilor ce i revin potrivit legii, cu
privire la prestarea serviciilor publi
sistemului de utilitati publice aferente ace
publica.

9.12.2. Sistemul de organizare al directiei:

a. Structura organizatorica:
- Serviciul reparatii si intretinere p
e Formatia reparatii constructii

- Serviciul administrare Parc municipal

- Serviciul administrare sere si spatii verzi:
J Formagim&ﬁner sere si spatii verzi;

atia administrzre zona de agrement Parc ,,Jora”

e Formatia-administrare zona de agrement Parc ,,Zavoi’
- Serviciul administrare paredri $i semnakizare gitiera
- Serviciului Complex de agrement strand Moldova

- Compartiment documentatii servicitgdilitare
- Compartiment personal auxiliar

b

- director executiv
- director executiv adjunct
- sefi servicii
- sefi formatii
- personal de executie
- muncitori — calificati
- necalificati
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9.12.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul structurilor organizatpoj'ce ale directiei:
9.12.3.1. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului reparatii si intrefinere pétrimoniu
9.12.3.1.1. Activitati de intretinere si reparatii constructii:

b. efectuarea lucrarilor de reparatii constructii solicitate/ planificate pentru scoli, grading
9.12.3.1.2. Activitdti de Intretinere si reparatii mobilier. stradal si dotari din parcuri,
copii / spatii agrement:

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

c. intretinerea echipamentelor din locurile de joacd pentru copityconform planificarii;
d. efectuarea lucrdrilor de executie - montaj a locurilor de joaca pe copii;

e. efectuarea lucrdrilor de montare si reparare a mobilierului strada arcuri/ zgne de agrement
conform solicitarii/planificarii.
9.12.3.1.3 Activitati de intretinere si reparatit~confectii metalice si instalatii electrice:

-

c. efectuarea lucrdrilor de mentenantadJa instalatii elec
industriale apartinand sau Tn administrarea institutiei;

d. executia unor lucrdri specifice la: hale imebile administraté
invatamant;
e. asigurarea mentenantei la sistemul de semaforizare a intersectiilor stradale;
f. participarea la avizarea montarii reclamelor luminoase pe eptul public.

ice interioare

ntru constructii civile si

irgCt de institutie, institutii de

9.12.3.2. Activitati desfasurate in cmiului intretinere si reparatii_drumuri, alei si parcari
9.12.3.2.1. Activititi de intretinere si reparatii drumuri

a. asigurarea semnalizarii zonelo care urmeaza
drumuri, trotuare;
b. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta s plrotuare, parcari, drumuri;

c. efectuarea luctarilor g€ Intretinere curenta si reparatii covoare astfaltice;

d. efectuarea luctarilor de intretinete si reparatii drumuri pietruite;

e. executarea lucrarilorde intrefinere curenta si reaparare borduri;

f. efectuarea lucrarilor de~sgaducere tarea ufitiala a cailor de circulatie in urma interventiilor la
infrastructura de utilitati .
9.12.3.2.2. Activitdti de intretinere si.reparatii alei ( toate aleile — intre blocuri, strazi, parc)
a. efectuareadticragilor de intrefinere M alei;

b. efeahe%lcrérilor de amenajare alei.

9.12.3.2.3. Aetivitati de intretinere si reparatii parcari:

a. efectuarea luctatilor de amenajare parcari;

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

efectueze lucrdri de intretinere/ reparatii

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. activitati de amenajare a spatiilor verzi cu arbori si arbusti :

- lucrari pentru plantarea de flori si plante perene, bulbi;
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- lucrari de plantare a gardului viu;
d. executare lucrari de intretinere a spatiilor verzi; /
e. executare lucrari de protejare a plantatiilor;
f. efectuare igienizari arbori;
g. premarcaje si marcaje arbori uscati sau bolnavi in vederea doborarii;
h. administrarea, amenajarea, exploatarea si intretinerea lacului de agrement si a a
terenului de minifotbal, a zonei de fitness , a locului de joaca si.a mobilierului urban~din Parcul
Municipal;
1. activitafi de gestionare a functionarii lacului cu hidrobiciclete;
J. activitati de gestiune a functionarii terenului de minifotbals
k. activitati de protectie a pasarilor si animalelor. X
1. administrarea gradinii zoologice si realizarea de actiuni si activitati_care si asigure:
- promovarea educarii si a sensibilizarii publicului cu privire la conservarea biodiversitatii, In
special prin oferirea de informatii referitoare la speciile expuse si la habitatele lor naturale;
adapostirea animalelor in conditii care sd raspunda cerintelor biologice si de conservare
pentru speciile individuale, intre altele, prin Tmbunatatiri specifice speciilor, aduse tarcurilor;
- mentinerea unui standard ridicat de crestere a animalelor, cu un program preventiv si curativ
dezvoltat pentru ingrijire veterinara si alimentard; “<_
- prevenirea evadarii animalelor, pentru a se evita posibilele pericole ecologice pentru speciile
indigene si prevenirea patrunderii din exterior a daunatorilor si epidemiilor;
- pastrarea unor informatii actualizate cu privire la colectia gradinii zoologice respective,

adecvate speciilor inregistrate. \g
9.12.3.4. Activitdti desfasurate in cadrul Serviciului administrarefere si spatii verzi
9.12.3.4.1. Activitati executate in c\ﬁr"ﬂ'bserei I
Activitati de infiintare a culturilor floricole ¥ sere si solarii:
- dezinfectia solului si a tmeltelor;
- dezinfectia serelor si solarelor;
- maruntirea i modelarea solulut}
- achizitionarea materialului saditor (s

saduri);

- plantarea in ghiv
- repicatul rasadurilor;
- efectuarea de lucrari de in
cu caricter special);
=indepartarea drajonilor;
inerea frunzelor curate (in cazul plantelor decorative prin frunze);
ea plantelor;

rasadurilor de flori (lucrdri cu caracter general si lucrari

- umbrirea;

- aerisirea plantelorimpotsiva 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 exploatdrii/ Intretinerii curente a parcurilor si a dotdrilor din parcuri si
aliniamente stradale;
b. activitati specifice amenajarii, exploatarii /intretinerii spatiilor verzi;
c. activitati de amenajare a spatiilor verzi cu arbori si arbusti:
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- lucrari pentru plantarea de flori si plante perene, bulbi;
- lucrari de plantare a gardului viu; /

d. executare lucréri de protejare a plantatiilor;

e. efectuare igienizari arbori;

f. administrarea, amenajarea, exploatarea si intretinere a spatiilor de agrement, a

a mobilierului urban.

9.12.3.4.3. Alte activitati in cadrul serviciului rr\’
a. reprezentarea municipiului la expozitiile de flori locale, interjudetene ;
b. gestionarea evidentei spatiilor verzi din intravilanul\municipiului %man prin actualizarea
registrului local al spatiilor verzi;
9.12.3.5. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Administrare
9.12.3.5.1. Activitati privitoare la semnalizarea rutiera
a. Intocmire documente si documentatii specifice:

1. intocmirea Planului de lucru anual privind amenajarea, m7rea si semnalizarea cu mijloace de

curilor de joaca si

cari si-semnalizare rutierd

semnalizare pentru asigurarea fluentei si sigurantgi traficului gutier;
2. formularea de propuneri de eficientizare a mobilitafii urbdne;

3. efectuarea lucrarilor de instalare a mijloacelor de sem
semnalizare aprobat;
4. efectuarea lucrdrilor de realizare marcaje rutigre ;
5. efectuarea lucrarilor de montare si intretinere cu
orientare;

izare rutierd, ¢conform planului de

ta a indicatoarelor rutiere/ panourilor de

7. formularea de propuneri de sol tru imbunatatirea fluentei circulatiei si pentru evitarea
zonelor de conflict 1n trafic;
8. formularea de propuneri de
traficului;
9. efectuarea lucrarilor de montare/ de
Roman.

b. Analize, verificari sigd€cizii specifice:
1. formularea prepunerilor pentrii luarea deciziilor de executare a unor activititi ce implicd blocarea
traficului rutier prinmijloace de semnalizare rutiera ;
2. executarea lucrarilor de instalarc a-smjjloacefor de semnalizare rutiera, respectand planul de
semnalizare aprobat);
3. analizarea propunerilor venite din partea participantilor la trafic referitoare la imbunatatirea
circulatiei stifiere si pietonale si form a propunerilor optime specifice;

uarea si Veriﬁc}rea activitatilor de amenajare, marcare si semnalizare a traficului rutier;

imensionare aarterelor de circulatie, in functie de intensitatea

tare a limitatgarelor de viteza pe raza Municipiului

zilnica a gtérii fizice a mijloacelor de semnalizare rutiera;

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

c. Colaborari specifice:
1. colaborarea cu Comisia irculatie a Municipiului Roman
2. sprijinirea desfasurarii unor activitati organizate de Ministerul Educatiei i Cercetarii si de
Ministerul Administratiei si Internelor, inclusiv educatia rutiera 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 locuri de parcare posibile a fi amenajate cu
destinatia de parcari de resedinta si parcari publice;
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2. formularea de propuneri privind modernizarea sau amenajarea locurilor jentiﬁcate ;

3. preluarea, procesarea si gestionarea cererilor pentru inchirierealocurilorde parcare de resedinta,
insotite de documentatiile aferente;
4. preluarea, gestionarea si procesarea cererilor de reinnoire a locurt care de resedinta
insotite de documentatiile aferente;
5. eliberarea contractelor de Inchiriere a locurilor de parcare de resedinta, solicitant
semndturd, arhiveaza dosarele cu contractele incheiate pentru locurile de parcare adjude
ordinea numerotarii parcarilor si a numerelor locurilor, confo?.&,li‘;elor executate in prealabil ;
6. evidenta si permanenta actualizare a bazei de date a contractelor pentru parcarile de resedinta,
conform perioadei de valabilitate ;
7. asigurarea informarilor referitoare la expirarea perioadei
parcarile de resedinta ;

8. intocmirea, eliberarea si gestionarea bazelor de date privitoare la a
contractelor de inchiriere a locurilor de parcare de t€sedinta.

9. organizarea desfasurarii licitatiilor de adjudecare a locuriloyie parcare de resedinta, conform

Valabilitate:\acontractelor pentru

e aditionalg de prelungire a

procedurii specifice aprobate de Hotarare a Consiliului Local4 cu mentinerea documentelor
specifice;
10. participarea la licitatiile organiza
la zi a documentelor specifice ;
11. eliberarea abonamentelor pentru parcarile
12. urmarirea elaborarii si respectarii graficului de
13. asigurarea functionarii parcometrelor;
14. asigurarea ridicarii banilor din parcometre;
15. asigurarea evidentei incasarilgf;
16. asigurarea predarii banilor la casieria 1nstitutiei;
17. asigurarea Intretinerii marcajelor specifice tocurilor de parcare.
9.12.3.6. Activitafi desfasurate in cadxul Serviciului Complex de agrement strand Moldova
9.12.3.6.1. Activititiprivitoare la administrarea Stranduldi Municipal Roman:
a. executd lucraride reparatii si intretinere a bagi ladirilor, anexelor etc;
b. executd lucrdri de gichtenantd periodicd a bazinelor (schimbarea apei in bazinele din cadrul
Strandului Municipal Roman, int}et,;inerea aparaturii de dozaj a substantelor de tratare a apei de
imbadiere, a motoarel ompelor, filtrelor s.a);
c. efectueaza activitati de“verificare Zinige, la Bazinele din zona Strandului, a protocolului de tratare
si recirculare a apei;
d. asigurd si inventariaza substantcle necesare pentru tratarea si mentinerea calitdtii apei la bazinele
de inot. Lucfirite.de intretinere a bazi , dusurilor, grupurilor sanitare se vor face respectandu-se
normel¢<igienico - sanitate In vigoare;
e. verifica siayizeaza cjsumurile aferente contractelor de utilitati publice, contractelor de furnizare
bunuri si serviciiy
f. asigura dezinsect1
legale 1n vigoare;
g. efectueaza lucrdri de intretwiere in bund stare a imprejmuirilor, cdilor de acces, spatiilor verzi,
instalatiilor tehnice ale terminalelor de bariere, parcare, de functionare a instalatiilor ce deservesc
bazinele Strandului, s.a.;
h. asigurd avertizarea scrisa si la loc vizibil pe panouri, pentru pericolul de inec, pericol de incendiu
etc. ;
1. asigura permanenta pe timpul programului la posturile de observare — foisoare salvamari;

resedinta, cu mentinerea

tretinere a parcometrelor;

1 deratizarea zonei de agrement, care se va efectua cu respectarea normelor
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J. asigurd personal calificat in actiunile de salvare a celor aflati‘in perigol de Inec, precum si
functionarea unui punct sanitar de prim-ajutor cu personal calificat; 7)

k. acorda primul ajutor medical, transportarea si predarea victimel pentru a fi preluatd de personalul
medical de specialitate;
1. incaseaza tarifele de intrare, de acces si parcare a autovehiculelor in incinta c
la vestiare, cabine de dusuri, grupuri sanitare etc;

m. propune modificarea tarifului aprobat, in baza unei note justificative/referat;
n. sesizeaza angajatii Politiei Locale sau Politiei Municipale s?,){ahdarmeriei in cazul incalCarii de
catre utilizator si/sau vizitatori, a linistii si ordinii publice sau'in cazul in care, potrivit legii penale,
faptele constatate constituie infractiuni.

9.12.3.6.2. Activitati privitoare la administrarea zonei de picnic-si agrement:\ \

a. executd lucrdri de reparatii si intretinere a cladirilor, anexelor,Yocurilor de joaca,) zonei fitness si
sport in aer liber, pistei role si skateboard, pistei pentrugbiciclisti, zonei pentru animale de companie;
b. efectueaza activitati specifice amenajarii, exploatagfi /intretinerii spatiilor vetze

c. Inchiriazd casutele din zona comerciald pentru desfasurarea de activitati comerciale prin licitatie
publica;
d. elibereaza legitimatii de acces gratuit in incinta
serviciu, la cererea scrisa a agentului ecenomic;

e. incaseaza tarifele de intrare, de acces si
accesul la foisoare;

lexului, de acces

mple

lui pentru indeplinirea atributiilor de

legale 1n vigoare;
h. efectueaza lucrari de intretinere stare a imprejmuirilor, cailor de acces, instalatiilor tehnice
din zona de picnic si agrement;
1. asigurd buna functionare a il
acestuia pe aleile pietonale, drum
acestuia;

J. asigurd respectarea normelor PSI in toate zo exului;

k. sesizeaza angajatii Pofitiei Locale sau Politiei Municipale sau Jandarmeriei in cazul incélcérii de
citre utilizator sifsqu vizitatori, a linistii si ordinii publice sau in cazul in care, potrivit legii penale,
faptele constatate constituie infractiuni.

9.12.3.6.Activitati desfasurate Wtimenmlui documentatii servicii edilitare

a. elaborarea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialului, a serviciilor si lucrarilor

necesare desféstrarii activitatilor;

b. elaborarea planului de productie a culturilor floricole 1n serd;

c. intocmireaQrdinului d¢ lucru/comenzii de executare a lucrarilor;

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

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

f. elaborarea instructiunilor de lycru, fiselor tehnologice, procedurilor tehnice de executie aplicabile

lucrarilor;

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

analize specifice) pentru materialele aprovizionate ce urmeaza a fi folosite la executia lucrarilor si

mentinerea inregistrarilor doveditoare cd materialele neconforme sunt tinute sub control;

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

efectuarea lucrarilor la punctul de lucru;

1. efectuarea instruirilor specifice activitatilor / lucrarilor PSI/ SSM pentru personalul din subordine;
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J. urmarirea respectarii graficului pentru lucrarile efectuate de personalul subosdonat;

k. verificarea calitatii lucrarilor aflate in curs de executie;

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

executie, detaliile de executie si instructiunile aplicabile;

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

n. gestionarea registrului unic al spatiilor verzi din municipiului Roman.
9.12.3.7. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului personal auxiliar

a. asigurarea gestiondrii materialelor utilizate pentru executaree?uqﬁrilor;

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

c. gestionarea dotarilor tehnice necesare executarii lucrarilor

d. gestionarea sculelor si utilajelor din dotarea serviciilor; \

e. gestionarea productiei din sera.

9.13. DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A P;!(SOANELOR

9.13.1. Rolul directiei:
- asigurarea conformitatii , legalitatii si operativitagii intocm% si transmiterii tuturor documentelor
de evidenta a persoanelor si stare civila.

9.13.2. Sistemul de organizare :
a. Structura organizatorica a directiei:
- Biroul Stare civila
- Biroul Evidenta persoanelor
- Compartimentul Proceduri speciale
b. Subordonarea directiei :
- este o structurd subordonata ‘secretarului general al municipiului Roman;
c. Structura de personal din cad\r%i\directiei:
- director executiv;
- sef birou;
- personal de executie.

9.13.3. Activit}ﬁ{gﬁm?iﬁce desfasurate :
9.13.3.1. Activitati desfagurate in cadrul Biroului Stare civild
a. Activitati specifice pentrweliberare ificatelor de nagstere si inregistrarea nasterilor:
- preluarea, verificarea egistrarea internd a documentelor specifice;
-intocmirea certificatelor de'nagtere gi a celorlalte inregistrari interne specifice;
- elibm&certiﬁcatelor de nastere]
—fatocmirea §i trapsmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
b. Activitati Specifice pe)ru eliberarea certificatelor de casatorie si inregistrarea cdsatoriilor:
- preluareasyerificarea si Inregistrarea internd a documentelor specifice;
- intocmirea certificatelor de casatorie si a celorlalte Tnregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatglor de casatorie;
-intocmirea i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
c. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor de deces i inregistrarea deceselor:
- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a documentelor specifice;
- intocmirea certificatelor de divort si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de deces;
- intocmirea §i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
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d. Activitati specifice pentru eliberarea actelor de stare civila ale cetdtenilor romani incheiate in
strdindtate §i inrvegistrarea acestora:

- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a documentglor specifice;

-intocmirea actelor de stare civild si a celorlalte inregistrari in

- eliberarea actelor de stare civila;

-intocmirea i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
e. Activitati specifice pentru eliberarea cererilor de divort pe cale administrativa si inregi
acestora:

- preluarea, verificarea si Inregistrarea internd a documentelor specifice;

- intocmirea certificatelor de divort si a celorlalte inregistrari interne\%eciﬁce;

- eliberarea actelor de stare civila;

-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termen¢

9.13.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Biroului E\%nta persoanelor
a. Activitati specifice pentru eliberarea cartilter de identitate si f?registrarea acestora:

- preluarea, verificarea si Inregistrarea intexna a documghtelor specifice;
- intocmirea cartilor de identitate si-a celorlalte<inregistrari interne si externe specifice;
- eliberarea cartilor de identitat

b. Activitati specifice pentru actualizarea date
- primirea comunicdrilor de modificari;
- procesarea specifica a.comunicarilor primite;
c. Activitati specifice pentru actualizarea datelor de stare civ
- primirea comunicarilor de 1

e. Activitati specifice pentru inregistrarea do ristatutului de cetatean roman cu domiciliul in

strainatate:

anumite localitati, obligarea de a nu parasi localitatea
mentiuni de restantier pentru persoanele care nu au solicitat eliberarea actului de
identitate in termenul prevazut de lege

g. Activitati de comunicare a
- primirea solicitdrilor;
- procesarea specifica a documentelor primite.

elor cu caracter personal (in conformitate cu legea 677/2001):

9.13.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Compartimentului Proceduri speciale
a. Activitati de radiere din Registrul electoral a :

- persoanelor decedate
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- persoanelor care si-au pierdut drepturile electorale
- persoanelor care si-au pierdut cetatenia romana /
- preluarea comunicarilor ;
- procesarea datelor preluate pentru actualizarea bazelor
b. Activitati de tiparire a listelor electorale permanente:
- tiparirea listelor ;
- transmiterea listelor la destinatiile specifice
c. Activitati de punere la dispozitia partidelor politice, a alian}?ggdolitice si a aliantelor eleCtorale
a copiilor de pe listele electorale permanente:
\

- xerocopierea listelor solicitate;
arii fiecarei sectji de votare:

- transmiterea oficiala a listelor solicitate.
d. Activitati de aducere la cunostinta publica a delimitarii si nume
- intocmirea documentelor specifice;
- afisarea documentelor emise.
e. Activitati de comunicare catre solicitanti avxaspunsului'la 071'16 de inscriere in lista electorala

speciala
- preluarea solicitarilor;
- intocmirea textelor pentru ragpuns catre solic
- transmiterea oficiald a raspunsurilor la solicitanti.
f- Activitati de solutionare a intampinarilor privind refuzul inscrierts
oricare alte erori din listele electorale speciale
- preluarea solicitarilor;
- solutionarea intampinarilor;
- informarea solicitantilaf.
g. Activitati de transmitere catre Autoritatea
inscriere in listele electorale speci
- pregdtirea documentelor-de transmis;
- transmiterea copiilor efectu

isiunile, inscrierile gregite si

ectorala Permanenta a copiilor dupa cererile de

9.14. DIRECTIA JURIDICA si ADMINISTRATIE PUBLICA

9.14.1. Rolul directiei:
- suport in ceea ccwpriveste intelegerea cerintelor legislative generale si specifice aplicabile
structurilor organizatoricedin caW&: specialitate al Primarului;
- legalitatea si conformitatea r erdrii creafitclor de la contribuabilii aflati in insolventa;
- conformitatea desfasurarii activitdtilor priyind relatiilor publice;
- conformitat€a gestionarii patrimoniultiggstitutiei;
- asiguratrga evidentei fondului locativ, gestionarii dosarelor A.N.L., a repartitiilor si a vanzarilor de
locuinte A.Ns )
- suport 1n ceea~ce priveste legalitatea si conformitatea activitatilor desfasurate de asociatiile de
proprietari;
- eficacitatea tinerii sub
- legalitatea emiterii autorizar

serviciilor de utilitati publice;
comerciale si de transport care intra in competenta acestei institutii;

9.14.2. Sistemul de organizare :
a. Structura organizatorica a directiei:
- Biroul juridic contencios
- Birou recuperare creante contribuabili in insolventa

- Serviciul Administratie publica locala
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e Birou administratie publica si relatia cu Consiliul local
e Compartiment relatii publice /
e Birou evidenta patrimoniu si asociatii de proprietari:

= Compartiment evidenta patrimoniu, fond locati
= Compartiment iIndrumare asociatii de proprietari

Serviciul Monitorizare servicii de utilitati publice

Serviciul Autorizari comercial, transport.

b. Subordonarea directiei : C\’

este o structurd subordonata secretarului general al Municipiului Roman;
c. Structura de personal din cadrul directiei: \
- director executiv;
- sef serviciu;

- sef birou;
- personal de executie.

9.14.3. Activitati specifice desfasurate :

nducerea institutiei si a
, conducerii executive, a
directiilor si serviciilor subordonate, comisiilor~de specialitate/munigipale, echipelor de proiect, in
fata instantelor judecatoresti, precum si in raporturileyQr cu alte autoritdti publice, institutiile de orice
naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, rQmand sau strdind, inclusiv cu personalul
angajat al acestora;
b. asigurarea implementarii aquis-uf co itar in institutie prin documentarea, analiza, monitorizarea
si implementarea reglementariler Uniunii Eurepene la nivelul autoritatii locale;

c. instrumentarea cauzelor pen litigiile repartizate, initiate sau aflate pe rolul instantelor
judecatoresti de orice grad si in fata~altor autoritati, prin indeplinirea tuturor actelor de procedura,
formularea de intdmpindri; cereri reconventignale si exergitarea cdilor de atac ce se impun;

d. intocmeste si‘pune la dispozitia conduceri=si=# celorlalte compartimente din aparatul de
specialitate al primaruwin tdexul legislativ cu actele normative noi si care privesc organizarea,
functionarea si competentele autor}té‘;ilor administratiei publice locale ori care sunt de larg interes;

e. asigurarea asistentei~juridice de specialitate pentru structurile organizatorice din cadrul aparatului
de specialitate al Primarultigi qublice de interes local fard personalitate juridica, la
solicitarea acestora;
f. asigurarea asistentei juridice a 1 municipiului Roman in vederea intocmirii actelor de
dispozitie, i1 fata notarilor publici pemtru intocmirea actelor notariale 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 acteler normative, la solicitarea conducerii sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu ecialitate al primarului si al serviciilor fard personalitate juridicd din
subordinea Primarului muhigipiwhui Roman;

h. formularea de opinii juridicé’cu privire la aspectele legale ce privesc desfasurarea activitatilor din
toate structurile organizatorice ale institutiei;

1. asigurarea acordarii avizului consultativ, la solicitare, pe actele/ documentele ce urmeaza sa fie
emise, primite de la coordonatorii de activitati/ conducerea institutiei;
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j. avizarea din punct de vedere juridic, a contractelor, conventiilor civilg, protocoale, acorduri,
precum si a altor acte juridice, ce urmeaza sa fie semnate, care produc efecté juridice / sunt de natura
sa angajeze raspunderea patrimoniald a municipiului;
k. asigurarea participarii/ reprezentarii institutiei, atunci cand situatia.Q
de Primar/hotararii de consiliu local/mandat/ atributii fisa post, la :
e intocmirea expertizelor judiciare dispuse de instantele judecdtoresti in
municipiul Roman este parte;
e indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte gﬂdrocedurale dispuse de instantele
judecatoresti in dosarele in care municipiul Roman este parte;
e Intocmirea actelor de procedurd in vederea executarii hotdrarilor definitive;
e sedintele Comisiei municipale pentru stabilirea dreptylui de proprietate
terenurilor, asigurand informarea comisiei privind stadiul s
instantei judecatoresti;
¢ sedintele Comisiei, pentru aplicarea legii nr. J0/2001; din cadrul Municipiului Roman;
e activitatile specifice desfasurarii si~gvaluarii rez?atelor consultarii cetatenilor prin

e/ conform dispozitiei

arele in care

privatd asupra
aflate pe rolul

referendum,;

e realizarea procedurii de mediere~in litigiile 1n ca

mediere;

e la procedurile de atribuire a contractelor

¢ la procedurile de atribuire a contractelor de con
publice.

1. reprezentarea in instantele jude

mod abuziv in perioada 6 martie 1 - 22 decembrie 1989;
m. asigurarea respectarii prevederilor~Jegale cu privite la constituirea, respectiv reconstituirea
dreptului de proprietate, in limita dispozitii rimaruly#;
n. asigurarea difuzérii,Nem controlat, a functiilor direct vizate din cadrul institutiei a hotararilor
ramase definitive, in vederea punexii lor in aplicare.
0. asigurarea veriftedrii, din punct de vedere juridic, a continutului regulamentelor generale/
specifice, codurilor, pregeduriler=primite spre analizd, in vederea demararii procedurilor de
aprobare/actualizare a acesto iMctiile legale pentru emiterea avizului de legalitate.
p. analizarea periodica, dupa cazyjmpreund cu coordonatorii structurilor organizatorice, a modului
cum sunt respectate dispozitiile lega rivire la apararea si gospodarirea domeniului public si
i municipiului, precum si cauzele care genereaza savarsirea de infractiuni, litigii si face
propuneri Primarului si Secretarului general pentru luarea masurilor necesare;
q. verificarea, “analiza $t initierea propunerilor de solutionare a cererilor de restituire formulate in
temeiul Legii nr.1 01, republicatd, pentru imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989, catre etarul comisiei pentru verificarea si includerea pe ordinea de zi a comisiei
interne pentru analiza notificailér, in limita nominalizarilor facute de Primar, prin dispozitie;
r. efectuarea comunicdrilor catre instantele judecdtoresti cu privire la relatiile sau actele solicitate, in
vederea solutionarii cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriala sau deliberativul local;
s. preluarea de date si/sau informatii necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti de la structurile/serviciile de specialiatate ale institutiei;
t. asigurarea evidentei tuturor cauzelor in care asigurd reprezentarea unitdtii administrativ teritoriale,
indiferent de calitatea procesuala.
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u. formularea, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 -;Legea contenciosului
administrativ, rdspunsurile la plangerile prealabile, pe baza punctelor 4: vedere formulate si
comunicate de compartimentele de specialitate.
v. asigurarea efectudrii lucrarilor de publicitate imobiliard si car
judecatoresti definitive.

X. asigurarea afigdrii/dezafisarii comunicarilor facute de catre instantele judecato
judecatoresti sau bancari.

y. asigurarea comandarii publicatiilor de specialitate si dotar?a-bilyliotecii juridice a Municipiului
Roman. ~

urmare a hotararilor

ti, executorii

9.14.3.2. Activitati desfasurate in cadrul Biroului recuperz&eante contr\ibuabili in insolventa
1. Colectarea si procesarea datelor privitoare la contribuabilMati in procedltra insolventei,

reorganizare, faliment sau lichidare: \_/
a. corelarea si actualizarea bazelor de date specifi€e utilizand informatiile preluate din Buletinul

Procedurilor de Insolventa si cele postate pe site-ul Oficiului Nagional al Registrului Comertului;
b. actualizarea permanenta a evidentei contribuabitior aflati i%ocedura insolventei,
reorganizare, faliment sau lichidare;
c. examinarea obiectiva a starii de fapt
respectivelor informatii, In coroborare cu
situatiei fiscale a acestora;

.....

or persoane jgridice si utilizarea
in vederca determindrii corecte a

ale a contribuabilt
umentele necesa

ulterior declararii starii de insolvabili debitorilor persoane juridice si in cazul in care sunt
indeplinite conditiile legale in materia atrageritgaspunderii personale;

h.exercitarea cdilor de atac in dosarele privin
initiate;

J- tine evidenta dosarelor aflate pe.rolul instantelor de judecata si reprezinta institutia in cauzele aflate
pe rolul instantelor de judecata ceWocedura de insolventa;

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

11 Colgbord%me si externe specifice:
a. asigurdrea unor conexiuni permanente, directe si complete cu personalul din cadrul serviciilor
Directiei de ozite siflaxe Locale, cu administratorii/lichidatorii judiciari si alte persoane-parte in
dosarele de insolventa, in vederea desfasurarii unor actiuni sincrone si concertate pentru aplicarea, in
termenele legale, a prosedurilor specifice de recuperare a creantelor, In conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare;
b. primirea de la organele fiscale competente a situatiilor cu privire la situatia fiscald a
contribuabililor aflati in procedura preinsolventei, insolventei sau lichidare, dupa caz;

c. furnizarea catre persoanele cu atributii de executare silitd a persoanelor juridice din cadrul
D.IT.L., a informatiilor despre contribuabilii carora li se aplicd prevederile legale privind
insolvabilitatea si atragerea raspunderii personale;
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d. asigurarea prezentei la sedintele Adundrilor Creditorilor si sustinerea i}tereselor Municipiului
Roman in cadrul acestora.

9.14.3.3. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului Administrat%pubfc}lqcalﬁ
9.14.3.3.1. Activititi desfasurate in cadrul Biroului administratie publici si relatiz<u consiliul local
a. Gestionarea, inregistrarea, comunicarea/publicitatea, evidenta statistica scrisa si<Suformatizatd a
dispozitiilor Primarului:
- asigurarea inregistrarii si comunicarii dispozitiilor Primarulyi ufilizind canalele de comunicare
interna si externa specifice; :
- gestionarea si evidenta statistica scrisd si informatizata a
direct vizate pentru conformare.
b. Aplicarea prevederilor legislative specifice procesului electoral:
- asigurarea Indrumarii metodologice cu privirela apzrea cerintelor [egiglatiei electorale;
|

ispozitiilor Pri%ului difuzate functiilor

- asigurarea, in colaborare cu personalul din cadrul Biroului de Evidenta a anelor din cadrul
DLEP, a actualizarii Registrului electoral, im~¢conformitate cu ?n‘;ele legale in vigoare;

- participarea la activitdti care vizeaza organizarea alegerilor lgcale sigenerale, a recensamintelor, a
referendumurilor.
c. Arhivarea generald a documentelor pe suport de hartie:
- organizarea §i gestionarea arhivei generale.a primariei, cu to
in conformitate cu prevederile legislatiei arhivard.in vigoare;

- eliberarea 1n sistem controlat a unor copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din
arhiva la solicitarea celor interesati; numai cu avizul™s¢ris al conducerii si respectand cerintele
legislatiei specifice aplicabile in vigoare.
d. Preluarea si inregistrarea Spéci
acestora in sistem controlat.
e. Preluarea dosarelor pentru j Nocuinge din fondul de stat sau din fondul A.N.L.
asigurdnd: ‘
- consilierea solicitantilor, in vederea in irii unor astfel de dosare;

- verificarea documentelor existente in LeCertificarea corectitudinii §i completitudinii
intocmirii acestora; 5~
- predarea dosa
procesare specifica;
f. Asigurarea indrumari etonportdrilor specifice cu privire la aplicarea
prevederilor legislatiei privitoave la transparenta decizionala:

- asigurarea relatiei cu societatea eiyila privitoare la propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cusfcferire la proiectele de normative supuse consultdrii publice, conform cerintelor
legii privind transparenta\decizionald Tn administratia publica;

- participarcala organiz)(ea de intalniri pentru dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;

- centralizarea tecomandarilor formulate de catre cetdteni si transmiterea acestora catre initiatorul
proiectului cu mentirierea la zi a dovezilor obiective specifice;

- intocmirea raportarilor specificg sau solicitate de institutiile in drept.

g. Asigurarea informarii §i cofisilierea conducdatorului institutiei, precum §i a angajatilor care se
ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016
si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectdrii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce priveste

tatile si actiunile specifice,

a facturilor primite de institutie si difuzarea interna a

r conforme la Biroul Evidenta patrimoniu si asociatii de proprietari, pentru
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protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si agtiunile de sensibilizare
si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum siZuditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu artico in Regulamentul UE
nr.679/2016;

- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

h. Asigurarea desfasurarii corespunzatoare a activitatilor' specifice. privind:

Pregétirea sedintelor Consiliului local:
- Tnainteaza Biroului administrare infrastructura IT si baze de date dispozitia de convocare si ordinea
de zi a sedintelor Consiliului Local pentru a fi publicate pe site-ul institutiei, precum si
compartimentului mass-media, pentru a fi aduse la cunostintd-publica, prit&nterm\ediul mijloacelor
de informare mass-media;
- urmareste Intocmirea la timp de catre serviciile d;specialitate a

privire la proiectele ce urmeaza sd fie supuse analjzei in sedintele Consili
draftul proiectului de hotarare;
- primeste referatele de aprobare pentru proie

le de actformative de la initiatorul/initiatorii

internet si mass-media in termene
decizional,

- multiplicd si pregdteste mat
pregateste mapele de lucru ale consilieri 1 Tn format electronic;

- nainteazd Biroului administrare 1 a 1 baze de date proiectele de HCL insotite de
expunerile de motive si rapoartele de speei ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local
pentru a fi publicate pe site-ul Primariei/ trans terilor locali prin mijloace electronice;

Asigurarea documentarifstinformarii consilierilor locali:
e de lucru ale tonsilierilor si se asigurd de receptionarea mapelor transmise in

- Intocmeste si pune la di
de hotarari din ordinea de zi;
- pune la dispozitia comisiilor de
pregatirea avizctor de specialitate;
i informarea consilierilor locali cu privire la cerintele de integritate;

- participa edintele cgmisiilor de specialitate si acorda , atunci cand este necesar, sprijin pentru
clarificarea pro elor supuse dezbaterii;

Participarea la sedinfelg Consiliului Local:

- participd la sedinte si Wj in, dupa caz, in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

- asigurd desfasurarea sedinfelor Consiliului Local in bune conditii, conform regulamentului de
organizare al acestuia si cu respectarea procedurilor 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 si din partea societatii civile la fiecare sedinta;

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

- urmareste inregistrarea corecta pe suport magnetic a sedintelor Consiliului Local;
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- asigurd intocmirea proceselor-verbale de sedinta;
Elaborarea, difuzarea si gestionarea hotararilor Consiliului Local: /
- redacteaza hotararile Consiliului Local si tine evidenta acestora intr-un r.
- intocmeste dosarele de sedinta si le pastreaza/ arhiveaza conform p
distribuie catre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice ™
Consiliului Local;

- comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotararile Consiliulwi_Logal, in
vederea exercitdrii controlului de legalitate precum, Primarulyi.municipiului Roman spre stiintd si
structurilor/entitatilor vizate spre conformare; ‘

- asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor Co iliului Local c&caracter normativ prin
intermediul mass-media (presa, televiziune), afisare pe pagma eb, etc;

- face publice, prin afisare la sediul Primariei sau‘pe pagina de intcmet a institutiei, ptocesele verbale
incheiate cu ocazia sedintelor Consiliului Local;
- asigura arhivarea documentelor specifice;

- tine un registru privind aducerea la indeplirite a hotararilor C;siliului Local;

istru special;
legale
licate, hotararile

- redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotagfri ale Consiliului Local;
Alte activitati specifice:
- completeaza registrele privind depunetea declaratiilor
si arhiveaza cate un exemplar al acestor declaratii;

- asigura implementarea §i promovarea bune
locali;

- asigurd imbunatatirea sistemului de management al ris
specialitate a Consiliului Local;

- asigura respectarea cerintelor spe
calitatii ; A
- asigura respectarea prevederilor privi | la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional; ‘

vere si de integese ale consilierilor locali

practici anti ie 1n activitatea consilierilor

ilor de coruptie 1n activitatea comisiilor de

istemelor de control intern managerial i de management al

9.14.3.3.2. Activitati dqfﬁ'surate in cadrul Compartimentului relatii publice

a. Primirea si expedierea corespoMen}ez externe §i intre structurile organizatorice interne:

- preluarea si Inrcgistrarea in evidente interne distincte a documentelor ce fac obiectul
corespondentei;
- intocmirea mapelor de core
de varf al institutiei spre infor
problemelor;

a mapelor de}orespondenté de la managementul de varf si predarea documentelor, in

e, analizd si directionare specificd in vederea solutiondrii

sistem confrelat catre sefii structurilor organizatorice direct vizate, pentru conformare;
- primirea §i inregistrarea in evidenta internd specificd a raspunsurilor emise de structurile de
specialitate;
- transmiterea corespondentel, ingsistem controlat, destinatarilor externi direct vizati;

- monitorizarea petitiilor, sesizafilor si reclamatiilor primite pana la finalizarea solutionarii acestora;

- intocmirea semestriala a situatiilor centralizatoare specifice, privitoare la petitiile, sesizarile si
reclamatiile primite de la cetdteni si transmiterea acestora managementului de varf.

b.Asigurarea informarii specifice a cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie.
c.Informarea operativa a managementului de varf al primariei cu privire la problemele semnalate

verbal/ telefonic de catre cetateni.
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d.Planificarea, organizarea si tinerea sub control a desfasurarii audientelon, cu mentinerea la zi a
tuturor dovezilor obiective specifice. /

e. Asigurarea conformitdtii §i continuitatii in desfasurarea actiyitatilor_de secretariat, protocol si
relatii cu publicul.
f. Asigurarea consilierii cetatenilor pentru intocmirea documentatiilor a
autorizatii si avize.

g. Asigurarea indrumarii metodologice, urmarirea §i raportarea modului de aplicare a prevederilor
legislatiei privitoare la liberul acces la informatiile de interes public
- organizarea i actualizarea punctelor de informare — documentare;
- organizarea activitatilor de furnizare (directd/din oficiu/ la.cerere) a infor%ltiilor de interes public,
cu mentinerea la zi a nregistrarilor specifice; \

-intocmirea rapoartelor prevazute de legislatia Tn. domeniu sau solict

ente obtinerii de

9.14.3.3.3. Activitatile desfasurate in cadrul Bir;Aui de evidentd patrim
proprietari:
1. Compartimentul evidenta patrimoniu, fond locativ

a. Preluarea datelor rezultate din actiunile de inventarie
public si privat al municipiului si actualizarea tuturor inregistrarilor specifice;

b. Asigurarea actualizdrii bazei de date priyitoare la patrimoniul imobsfiar al municipiului;

c. Eliberarea, la cerere/ din oficiu, a documentelor privind inscr unurilor imobile apartinand
domeniului public/privat al municipiului Roman, h<jnventarul aprobat prin Hotarare de Guvern/
Hotarare a Consiliului Local;

d. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea apreb
Consiliului Local privitoare la invefitaru

1u_ si asociatii de

4 bunurilor, imobile din patrimoniul

il proiectelor de hotarari ale
nurilor din componenta domeniului public/privat;

Municipiului Roman ;

f. Evidenta, centralizarea si actualizarea dosarelor cuysolicitiri de locuinte A.N.L;

g. Intocmirea figelor solicitantilor de
in conformitate cu reglementarile in vigoare.

h. Preluarea situa;imbcuin;elor care se elibereazd si indeplinirea procedurilor in vederea
repartizarii acestora_prin Dispozii,;i\a Primarului;

i. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local privitoareda apw prioritdti a solicitantilor de locuinte A.N.L.;

j. Intocmirea referatelor, a proiectelor de dispozitii si a repartitiilor pentru beneficiarii de locuinte
AN.L;

k. Gestioﬁr?qeviden‘ga si arhivarea d@cumentelor privind vanzarile locuintelor A.N.L.
~Compartimentyl indrumare asociatii de proprietari

a. Controhal, din oficsu sau la cerere, a asociatiilor de proprietari cu privire la documentele legale
de infiintare, doctmentele legale ale adundrilor generale, comitetului de directie, documentele legale
pentru organizarea contabilitatii, contracte de muncd, contracte de prestari servicii, contracte
semnate Tn numele asociagilor pentru serviciile de utilitati publice: notificari, litigii in curs sau
finalizate, alte sesizdri ale proptietarilor.

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

c. Evidenta sedintelor de adunare generald (dupa caz extraordinard) de la asociatiile de
proprietari si transmiterea de comunicari catre acestea 1n cazul in care nu se respectd prevederile
legale cu privire la organizarea sedintelor anuale conform legislatiei specifice.
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d. Organizarea unor sedinte / seminarii de instruire cu presedintii $i administratorii asociatiilor
aflate in evidenta si asigurarea elaborarii materialelor informative. ?

e. Asigurarea indrumarii si sprijinului necesar asociatiilor de propriet r1 cu privire la problemele
de determinare si repartizare a consumurilor aferente serviciilor atl publice (apa, canal,
deseuri, etc.), reparatii/ amenajari/ dotari a spatiului comun (acoperis, subsol, sedri, instalatiilor de
apa si canalizare, instalatii electrice), amenajarile din perimetrul blocurilor arondate, etc.

f. Initierea si organizarea examenelor de atestare a persoanelor fizice pentru exercitdrea fghctiei
de administrator condominii.

9.14.3.4. Activitati desfisurate in cadrul Serviciul monitorizare, servicii de utilititi publice

Aplicarea cerintelor Legii nr. 51/2006 Republicata, cu modi rlle 51 comB}etarlle ulterioare, legea
serviciilor comunitare de utilitati publice, O.G./Nr. 71 / 2002, si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului puy si privat de in .G. 246 / 2006

pentru aprobarea Strategiei nationale privind acceleratrea dezvoltarii serviciilo unitare de utilitagi
publice cu privire la:
e monitorizarea serviciilor comunitare de Utilitati public€ de care beneficiaza cetatenii/agentii
economici/ colectivitdtile din municipiul Roman;

® monitorizarea serviciilor publice~de administrare
local,

e monitorizarea i evaluarea Intreprinder publice din sth@rdinea Consiliului Local al
Municipiului Roman cu privire la aplicarea cetmtelor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice cu modificarite.gi i

e monitorizarea nivelului de satisfactie a cetatenilor/age r economici/colectivitatilor locale
cu privire la serviciile de utilitdti“publice/ de utilitate si interes public oferite de municipiul
Roman; \

e monitorizarea obiectivelor ‘asumate de municipiul Roman prin documentele strategice sau de
planificare pe termen mediu st fung cu privire la asigurarea serviciilor de utilitati publice/ de
utilitate si interes public pentru cetatenjilor/agent#lor economici / colectivitatile locale;

e consilierea bene?u(rilor serviciilor de utilitafi publice/ de utilitate si interes public, la cererea
acestora; \

e asigurarea mentdrii pentru identificarea de solutii/ masuri pentru aplicarea, la nivel local

a politicilor, tratatelor, s lilor eurgpene, nationale si regionale, asumate/ legiferate, in

domeniul serviciilor publice;
e inifierea si dupd caz partiei area la elaborarea/ modificarea documentelor strategice si de
regleme cu privire la dom serviciilor publice;
rticiparea, le caz, initierea de consultari/dezbateri de specialitate cu privire la

iile/regulamentele/ planurile locale, din domeniul serviciilor publice, cu impact asupra
/ mediului economic si investitional/ colectivitatilor din municipiul Roman;
e participarea ladmplementarea de sisteme informatice integrate in scopul cresterii acuratetei
informatiei si automatizagii proceselor care sustin calitatea serviciilor pe care institutia le pune
la dispozitia cetateniloréagentilor economici/ colectivitatilor locale .
a. Documentare si analiza
- asigurarea documentarii pentru identificarea de solutii/ masuri pentru aplicarea, la nivel local a
politicilor, tratatelor, strategiilor europene, nationale si regionale, asumate/ legiferate, in domeniul
serviciilor de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
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- colectarea, centralizarea si analiza datelor, documentelor, rapoartelor e probeaza aplicarea
cerintelor cu privire la guvernanta corporativa a intreprinderile publice di{:subordinea Consiliului
Local al Municipiului Roman;
- analiza exemplelor de buna practica in domeniul organizarii, funct
monitorizarii serviciilor de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
- colectarea, centralizarea si analiza datelor solicitate de MDRAP prin aplic
implementata la nivel national pentru monitorizarea serviciilor de utilititi publice;

- centralizarea datelor colectate prin chestionarele de evaluare a ‘éa,@ac‘;iei cetatenilor municipiului;

- asigurarea documentdrii pentru identificarea cetatenilor fard contract de prestari servicii ( apa-
canal, salubrizare);
- elaborarea somatiilor/notificarilor pentru cetdtenii fara co
salubrizare) si transmiterea acestora in sistem controlat;

stionarii, administrarii,

informatica

act de pres\téri servicii ( apa-canal,

b. Monitorizare si evaluare
- monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice organizate in baza it nr. 51/2006 (r), cu
modificarile si completarile ulterioare, legea iciilor comu?e de utilitati publice;

- monitorizarea serviciilor publice de administ a domenitilui public si privat de interes local
organizate in baza O.G. Nr. 71 / 2002, privind organizared si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local;

- monitorizarea §i evaluarea indicatorilor _de performanta i si nefinanciari, asociati
obiectivelor de administrare §i management form. prevedert JU.G. nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice modificarile si completdrile ulterioare, in

unicipiului Roman;

Roman;
- monitorizarea obiectivelor asumate
planificare pe termen mediu si lung cu privire
c. Colaborare/ parttczp@ ‘
-intocmirea/ actudlizarea documer\ta‘uel de reglementare a serviciilor de utilitati publice/ de utilitate
si interes public, in colaborare cu sefii structurilor care gestioneaza aceste servicii publice;

- participarea/colaborarea elaWzarea documentelor strategice pentru implementarea
la nivel local a strategiilor nationale, regional€ si judetene cu privire la serviciile de utilitati publice/
de utilitate si interes public;

- col orareﬂa\tnonitorizarea impleme

ea serviciilor de utilitati publice;

rii obiectivelor documentelor strategice adoptate la nivel

local cu privire la serviciile de utilitati publice/ de utilitate si interes public;
-participarea,~ dupd ¢ inifierea de consultari/dezbateri de specialitate cu privire la
strategiile/regulamentele/ planurile locale, din domeniul serviciilor publice, cu impact asupra

cetatenilor / mediulu1 onomlc si investitional/ colectivitatilor din municipiul Roman;

- colaborarea cu operatorii ociatiile de dezvoltare intracomunitard la analiza problemelor in
furnizarea serviciilor de utilitatl publice si identificarea masurilor pentru fundamentarea planurilor
de Imbunatatire a serviciilor prestate de catre acestia;

- colaborarea cu operatorii si asociatiile de dezvoltare intracomunitard pentru identificarea
cetatenilor fara contract de prestari servicii ( apa-canal, salubrizare);
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- colaborarea/ participarea, conform competentelor, in domeniul de specialitate, la implementarea de
programe de infrastructurd de utilitati publice/ de mobilitate urbana, gestionare integratd a
serviciilor publice, etc;
- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu institutiile de 1
proiecte comune, pe teme de utilitdti publice/ de mobilitate urbana, etc;
- participarea/colaborarea la activitati de identificare a factorilor de risc ce
diminuarea calitatii serviciilor de utilitati publice;

- colaborarea/participarea la verificarile efectuate, in teren, Wa municipiului Roman,” pentru
rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor cu privire la serviciile de ‘utilitati publice/ de utilitate si interes
public;
- colaborarea/ participarea la elaborarea rapoartelor de perfo
guvernanta corporativd a Intreprinderilor publice din subordinea

in vederea aplicarii de

contribui la

anta si co}formitate cu privire la
onsiliului' Local \al Municipiului

Roman.

d. Consiliere /

- consilierea, conform competentelor, in eniul. de speciglitate, a agentilor economici din
subordinea/ in coordonarea Consiliului Localal al mur%l)iului Roman  sau altor agenti
economici/operatori din municipiu, la cererea acestoras
- consilierea conform competentelor;<in domeniul
programe de infrastructura de utilitati pub
-consilierea beneficiarilor serviciilor de utilitats
acestora, conform competentelor, in domeniul de
programele/ planurile/ reglementdrile nationale/ regiona
de utilitate si interes public;

- consilierea / asistarea, confor tentelor, in domeniul de specialitate, structurilor din
aparatul de specialitate al primarului/ subotdonate Consiliului Local al municipiului Roman cu
atributii de operatori de servicitpublice, fard ‘personalitate juridicd/ cu personalitate juridica, la
solicitarea acestora, si, dupa caz, in timpul controalelor specifice din partea institutiilor statului.

- consilierea, conform competentelor, in.domeniul dg¢ specialitate, a intreprinderilor publice/
entitatilor din subordinea/ in coordonarea slinluist ocalal al municipiului Roman, la cererea

acestora, ; Y 2N

ecialitate, 13 cererea initiatorilor de

ublice/ de utilitate#’si interes public, la cererea
ecialitate, cu privire la masurile stabilite prin
in domeniul serviciilor de utilitati publice/

e. Raportare: \
- elaborarea rapoartcter de monitorizare a.indicatorilor performantd a serviciilor comunitare de
utilitati publice/de utilitate sy interes publig;

-elaborarea informarilor de momitorizare specifice activitatilor desfasurate in teren;

- Incarcarea datelor si validarea ra solicitate de aplicatia informatica implementata la nivel

national pentfu maenitorizarea serviciilo unitare de utilitati publice;

a rapoartelor de specialitate cu privire la serviciile de utilitati publice si serviciile publice
a dornejlului public si privat din municipiul Roman, solicitate de catre institutiile

statului;
- elaborarea rapoartelor.de evaluare a satisfactiei cetatenilor privind serviciile publice.

9.14.3.5. Activitati desfasurate*th cadrul Serviciului autorizéri, comercial, transport

L. Activitati de autorizari comercial

— analizarea si solutionarea documentatiei inregistrata la Primaria Municipiului Roman si intocmirea
autorizatiilor de functionare privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;
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— analizarea documentelor Inregistrate la Primaria Municipiului Roman privind modul de
desfagurare a practicilor comerciale in ceea ce priveste ““ vanzarea de licljdare “si “ vanzarea de
soldare* (notificare);
— eliberarea acordurilor pentru participantii la targuri, expozifi evenimente pe raza
municipiului Roman si predarea amplasamentelor participantilor la respectivele manifestari;

— gestionarea autorizatiilor de functionare pentru operatorii economici si tirterea evidentei
valabilitatii acestora;
— Intocmirea acordurilor de amplasare temporara pe domeniul rbhl pentru tonete, terase etc.;
— colaborarea cu Directia Impozite si Taxe Locale privind incasarea taxelor specifice;

— asigurarea anularii, modificarii sau revocarii autorizatiilQr/avizelor dé\(unc[;ionare in situatiile
prevazute de legislatia in vigoare; \

— asigurarea mentinerii la zi a bazei de date cu autorizatiile si avize
anulate.

1I. Activitati de autorizari transport

a. Intocmirea si eliberarea de documente speci
- intocmirea Raportului de specialitate, care inclu
autorizatiei de transport;

- intocmirea autorizatiilor de transport;
- operarea de modificéri, prelungiri, suspendari, retrageri a
serviciile de transport public local prestate in munteipiul Roman;
- Intocmirea licentelor de traseu pentru transport public local prin curse regulate si curse regulate
speciale pentru operatorii care au incheiat contract de delegate a segviciului respectiv;

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

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

- emiterea autori atiilm’de}ansp t de marfuri si persoane;
- intocmirea certificatelor de inregistrare/radiere;

- intocmirea de situa rivind We inregistrate solicitate de politie sau alte organe

e functionare gmise, respectiv

b1

ropuneA justificatd de acordare/respingere a

autorizatiilor de transport pentru

lui de transport public local persoane cu

abilitate;
- elaborarea propunerii de stabilirg a traseelor si orarelor de transport pentru transportul in comun de
pe raza Munigipiului Roman;
- organjzarea con ltéri}ublice pentru ptfherea in acord cu transportatorii si utilizatorii;

- intocmirea si eliberaren autorizatiilor de liberd trecere privind depdsirea masei maxime totale
autorizate, de™stationare/in vederea aprovizionarii agentilor economici, de acces 1n pietonal sau de
acces in incinta cirmtirului.

b. Activitati de intocmiregi eliberare a de documente specifice gestionarii mijloacelor de transport ale
institutiei;
- asigurarea respectdrii reglementdrilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier cu 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;

- calcularea consumului normat de combustibil pentru autovehiculele institutiei si predarea situatiilor
catre serviciul contabilitate;
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-asigurarea stdrii tehnice corespunzdtoare a vehiculelor apartinand'Municipiului Roman, conform
0.U.G. nr.195/2002 R, H.G. 1391/2006 R, R.N.T.R.1/ prevederilor legale ir,;ligoare;

- elaborarea documentatiei necesara obtinerii actelor previzutg de reglementarile in vigoare la
efectuarea operatiunilor de transport rutier;
- solicita asiguratorilor intocmirea dosarelor de dauna si urmareste finalizarea™agestora, in vederea
obtinerii despagubirilor cuvenite in urma daunelor produse, atat la partea auto, cat si
- gestionarea bazei de date pentru politele de asigurare, prin arhivarea tuturor datelor/ evenimghtelor
referitoare la acestea; r\,

- urmarirea valabilitatii asigurarilor auto obligatorii si facultative pentru autovehiculele si imobilele
proprietate/ administrate direct de catre institutie i intreprinderea demerS{ilor pentru solutionarea
problemelor specifice conform legislatiei in vigoare;

c. Participarea la activitati de monitorizare si verificare
- participare la monitorizarea desfasurarii activitétil?operatorilor ec

ici partigipanti la targuri,
expozitii si alte evenimente pe perioada de desfasurage a acestor manifestari;
- efectuarea de analize ale informatiilor re in solicitériLe operatorilor economici in ceea ce

priveste obtinerea de autorizatii de functionar spatiilor gomerciale / acordurilor de amplasare
temporara;

- efectuarea de verificari ale valabilr
autorizatiilor de functionare / acordurilor
- efectuarea de verificari pe teren ale re
autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea detivitatilor comerciale si de prestari servicii in
Municipiul Roman ;
- efectuarea de verificari in teren a amplasamentelor solicita masurdatori specifice si urmarind
respectarea prevederilor cuprinse ararile Consiliului Local de aprobare a Regulamentelor
specifice aplicabile; A
- participarea la efectuarea de verificdri in terertale solicitdrilor cetatenilor privitoare la suprafetele
cultivate cu produse agricole; ‘
- operarea de modificdri, prelungiri a
temporard pe domeniul public;

- participarea la verificafi ale respectarii prevederilor reglementarilor in vigoare privind transporturile
rutiere efectuate cu vehiculele unititi;

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

desfagoara activitati de transport publi ersQéne, taxi, inchiriere;
- verificareéa documentelor depuse de solicitantl in vederea inregistrarii / radierii vehiculelor nesupuse

inmatricularii conform Hotararii iliului Local aplicabile;
- Veriﬁcareafrhgectérii clauzelor co tuale privitoare la plata redeventei si a documentelor
de legislatia )peciﬁcé pentru autovehiculele cu care se executd activitdti de transport

e functionare / acordurilor de amplasare

- verificarea in teren a veridicitatii declaratiilor pe propria raspundere date de agentii economici/
transportatori, existenta dotarilor, spatiilor / locurilor si amenajarilor cerute de regulamentele /
legislatia aplicabila.
d. Suspendarea / anularea autorizatiilor de functionare / acordurilor / licentelor / avizelor eliberate

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

- elaborarea propunerilor suspendarii / anuldrii / retragerii autorizatiilor de transport pentru serviciile
de transport public local prestate in municipiul Roman;
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- elaborarea propunerii de suspendare / anulare / ridicare a licentelor de traseuspentru transport public
local prin curse regulate si curse regulate speciale pentru operatorii carzlu incélcat prevederile
licentei / contractului de delegare a serviciului respectiv;
- elaborarea propunerii de suspendare a autorizatiei de transp
constatdrilor efectuate din proprie initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute arti interesate.
e. Acordare de asistenta si Indrumare
- acordarea de asistentd de specialitate operatorilor economici.in completarea dec
clasificare pentru unitatile de alimentatie publica; r\’

- acordarea asistentei de specialitate la intocmirea documentelor privind functionarea / reparatiile
vehiculelor apartinand institutiei;

f. Gestionarea bazelor de date specifice

- intocmirea si actualizarea bazelor de date specifice;
- asigurarea secretariatului intrunirilor Comisiei de 7luare a oferte

serviciului de transport public local de persoane;
- asigurarea calculului si achitarii tarifului
autorizare;

- gestionarea, actualizarea si arhivarea’ bazei de date_pentrti fiecare tip.de document de avizare /
autorizare / licentiere / Tnmatriculare</ certificare cliberat, termenul#de expirare a acestora,
contractele incheiate si termenul de valabili
g. Informari specifice

- furnizarea de date si informatii, la solicitarea™Filialei. Regionale a Autoritatii Nationale de
Reglementare in Serviciile Comunitare, cu privire la tr ortul public local de marfuri i persoane
autorizat de municipiul Roman;

- informarea operativd a compa
legaturda cu problemele aparute i
transportatorilor licentiati / autorizati

monitorizare ‘?torizatiei de transport autoritdtii de

or de control din cadrul Directiei de Politie Locala in
1ia efectiva a agentilor economici autorizati si a

9.15. BIBLIOTECA MUNICIPALA
9.15.1. Rolul :

- constituirea, orgagfZarea, prelucrarea, dezvoltarea, punerea in valoare si difuzarea colectiilor
enciclopedice reprezentative de chirti, periodice, documente grafice si audiovizuale, baze de date,
precum si a altor mategiale purtatoare de informatii pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau e entgfl toti membrii comunitatii.

9.15.2. Sistemul de organizare:
a. Structura efganizatorica

- bibliote¢a de drept public, fara alte structuri organizatorice in componenta
b. Subordonatea: d)
- este o structurasybordonatd secretarului general al Municipiului Roman.

c. Structura de persontal;
- personal de conducere%li&ctcy
- personal de executie.
9.15.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul bibliotecii
9.15.3.1. Activitati care vizeaza relatia cu publicul
- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a colectiilor

enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum si a altor materiale

purtdtoare de informatii, indiferent de formatul si suportul material al acestora;
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- organizarea de activitati polivalente in domeniile informarii, documentdrii, cercetarii, lecturii,
asimildrii tehnologiilor IT, comunicarii, socializdrii si petrecerii timpului lib

- asigurarea, potrivit cerintelor utilizatorilor i normelor biblioteconomice de circulatie a colectiilor,
serviciilor de imprumut a documentelor la domiciliu si de consultar a in sdli 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 imprumut a documentelor pe?m\{tudiu, informare, docunientare,
lecturd sau recreere la domiciliu sau 1n sali de lectura, auditii si‘viziondri, cu respectarea regimului de
circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

- oferirea informatiilor bibliografice si intocmirea, la cererea utilizatorilor, aﬁbliograﬁilor tematice;

- servicii de informare privind oferta turistica §i-oportunitatile vizitare, transport si cazare la
nivelul municipiului Roman si al judetului Neamt; /

- acces direct la un fond specializat de ghiduri sigharti cu cele mai atracti
turistice din Romania si Europa, precum si despe alté continente;

- constituirea bazelor de date specializate (scriitogl romascarrz carti cu autograf, pictori romascani,
structuri, organizatii si institutii locale, nationale si integnatiorale);

asee si obiective

- organizarea unor activitati metodice ale personalu
ale serviciilor de biblioteca grupurilor de elevi si cadre

emonstrative, dar si prezentari
ctlce (Zzua portzlor deschzse)

- eliminare din colectii, cu respectarea p
fizica sau morala;

9.15.3.2. Activitati de o¥8anizare, asigurare, dezvoltare si evidentd a colectiilor

- prelucrarea col@etiilor de documente, indiferent de formatul si suportul material al acestora;

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

catalogare, clasificare i indexare;

- implementarea“~eBibliophil, un sistem integrat de gestiune de biblioteca si distributie bibliografica
(carti, brosuri, reviste, materiale audio-video), care oferd informatii in timp real despre cartile
existente n bibliotecd, nimarul ge 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 silile de acces pentru public, in depozitele de publicatii, pe holuri

si culoare, la grupurile sanitare;
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- asigurarea curateniei si intretinerea corespunzatoare a tuturor spatiilor gxterioare din imediata
vecindtate a cladirii (alei, trotuare, parculete, spatii verzi); i(

9.15.3.5. Activitati de promovare:
- mediatizarea evenimentelor organizate de institutie sau in colab
presa scrisd, on-line, televiziune, avizierul institutiei, site-ul Municipiului Ro
facebook a institutiei;

- elaborarea comunicatelor de presd despre evenimentele organizate de institutie si tranSmiteg€a lor
catre mass-media;
- organizarea unor activitdti educative si de animatie culturala, de popularizare a colectiilor
bibliotecii, sporirea vizibilitatii si a impactului bibliotecii 1
simpozioane, intalniri cu scriitori); i
- participarea la reuniuni, simpozioane organizate de institutie de alte institutii de culturd, de

invatamant, etc.;
- atribuirea Codului ISIL (Identificatorul Standar%nterna‘,[ional pentru ci si Organizatii
Conexe) care confera identificare unica, la miyel in erna[;ional,}entru Biblioteca municipala Roman,

aceasta beneficiind de o promovare la nivel national si internati®nal, in medii specializate.

9.16. SERVICIUL ORGANIZARE
MASS-MEDIA si IT

9.16.1. Rolul Serviciului
- asigurarea conformitatii organizarii si desfasurarii evenimentelor;
- asigurarea relatiei cu mass-media $i monitorizare mass-media;
- popularizarea evenimentelor speciale

9.16.2. Sistemul de organiza%
a. Structura organizatorici a Serviciului

e Biroul administrare infrastructura IT s1
b. Subordonarea: s
- este o structura Subordonatd sectetarului general al Municipiului Roman.
c. Structura de person

- personal de conducere (s¢fserviciu, irou

- personal de executie.

9.16,3. Activitati specifice:
9.16.3. 1 Activititi privind organizarea de evenimente, culturd, culte, invitimant si mass-media

9.16.3.1.1. nizarea$i desfasurarea de evenimente:

- asigurarea orgamizarii $i desfasurarii evenimentelor culturale, educative, sportive, de turism, de
tineret si recreative preyazute in statutul municipiului si in documentele /programele /politicile de
nivel national/regional;
- colaborarea cu serviciile similare de profil, din tard si straindtate si cu alte institutii $i organizatii
locale, in vederea organizarii evenimentelor;

- intocmirea planului de responsabilitdti si colaborare cu celelalte structuri la organizarea si
desfasurarea evenimentelor;

- organizarea de activitdfi ocazionate de aniversdri, ceremonii, solemnitati, felicitari, depuneri de
coroane, etc.
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-elaborarea propunerilor pentru incheierea acordurilor de parteneriat si asiggrarea colaborarilor cu:
- unitatile de invatamant, }
- institutiile de cult,
- comunitatile minoritatilor nationale,
- unitatile militare,
- ONG-uri in vederea realizarii activitatilor specifice;
- organizarea de expozitii, spectacole, concerte si alte manifest?ﬂillcare este implicatd a

publicd locala;

- intocmirea dosarelor necesare acordarii diplomelor de recunostinta si cetatean de onoare;

- colaborarea la intocmirea programelor privind organizarga vizitelor m@me / externe la care
participa reprezentantii din conducerea municipiului Roman; b
- monitorizarea $i centralizarea cererilor de finantare pentru capitolu
religie”

- asigurarea traducerii documentelor, in si di
9.16.3.1.2. Popularizarea evenimentelor

- realizarea de materiale informative pentru populatizarea evgnimentelor organizate de institutie sau
in colaborare cu conducerea municipiului Roman, in“presa scrisa, on- -line, televiziune, avizierul

ap. 67.02 “Cultura, recreere si

limbi $traine, necesare institutiei;

- participare, in parteneriat cu alte institutii sau firme privat
9.16.3.1.3. Relatia cu mass-media torizarea mass-media
- elaborarea materialelor pentru Revista pre
- elaborarea materialelor pentru pestare pe paginade facebook a institutiei;
- elaborarea comunicatelor de presa;
- intocmirea textelor aferente drepturilor
- gestionarea contractelor privind servicii de p n mass-media prin:
- pubhcarea anunﬁﬁbx si materialelor informative privind evenimentele;
erificarea factﬁrllor pentru publicarea anunturilor/ materialelor informative

- publicarea de articole_si materiale informative privind activitatea institutiei pe site-uri privind
administratia publica/ reviste de M publicatii tip ghid;

- pregatirea documentatiei in “wederea acreditarii ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa;

- gesHi nared’sh‘mgurarea permanentei
media acreditati de institutic;

- asigurarea “accesuluy’ mass-media la informatiile cu caracter public care privesc activitatile
desfasurate de institutie si serviciile prestate cetatenilor;

- asigurarea invitaril rezentantilor mass-media, organizarea si participarea la desfasurarea
evenimentelor de presd, a interviflrilor, conferintelor de presa, a briefingurilor;

- elaborarea si transmiterea catre mass-media a comunicatelor de presa, drepturilor la replica,
declaratiilor de presa;

- formularea raspunsurilor la solicitari venite din partea mass-media §i transmiterea acestora
destinatarilor direct vizati;

- actualizarea, in colaborare cu toate structurile direct implicate, a bazei de date cu informatii
publice, inclusiv a site-ului institutiei, ca baza a informatiilor transmise presei;

tualitdti a bazei de date privitoare la reprezentantii mass-
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- monitorizarea aparitiei institutiei in mass-media si problematica subiectelor abordate;
- sesizarea si informarea imediatd a primarului privitor la aparitiile unor azscte din presa scrisd i
audio/video, ce fac trimitere directa la activitatile desfasurate in cadrul institutiei/ UAT-ului;
- mediatizarea informatiilor prezentate In conferintele de presa des
- gestionarea §i asigurarea permanentei actualitdfi privitoare la evenimente
participat reprezentantii institutiei;
- asigurarea arhivarii publicatiilor mass-media;
9.16.3.2. Activitati privind monitorizarea procedurilor administ |
9.16.3.2.1. organizarea Monitorului Oficial Local, pe site-ul Mu‘nicipiului Roman, conform structurii:
Statutul unitatii administrativ-teritoriale;
Regulamentele privind procedurile administrative;
Hotararile autoritatii deliberative;
Dispozitiile autoritatii deliberative; /
Documente si informatii financiare;

Alte documente conform prevederilow. 57/201
9.16.3.3. Activitati privind administrarea infrastructosii IT si dbaze de date

9.16.3.3.1. Administrarea sz aszguraremfunctwnalztatzz\e\telel Si echlpame

edia la care au

lor IT ale institutiei
amentelor IT existente in

- asigurarea conformlta‘gu si legalitatii administrarinfrastructurii I'T™q institutiei;

- asigurarea conformitatii functiondrii sistemului in atic al institutiei, atat ca structura hard, cat
si ca programe informatice;
- formularea propunerilor specifi litoare la cuprinderea 1m¥bugetul anual a fondurilor necesare
pentru activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau software conform normelor legale
specifice;
- asigurarea securitatii bazelor de date pentru aplicatiile multi-user;

- asigurarea informatizarii activitatilo etablle pentru prelucrare pe calculator in cadrul serviciilor/
birourilor/compartimentelor din cadrul insti ;
- elaborarea, in cola?sa{e cu utilizatorii direcft ai bazelor de date, a listei aplicatiilor si a
prioritatilor in realizarea acestora, la nivelul institutiel §i transmiterea acesteia Primarului pentru
aprobare;

- interogarea, la cerere;-a_bazel date aflage in administrare, pentru intocmirea unor raportari
specifice;

- elaborarea programului anual de mentenanta a echipamentelor IT existente in dotarea institutiei si
transmiterea tuia primarului, spre“analiZa si decizie finala;
- implementarea rog‘ia)nului anual aprobat de mentenanta a echipamentelor IT, cu mentinerea la zi

blectlve spegifice

asigufarea conformitatii functiondrii adreselor de email ale institutiei si efectuarea
de instruiri interne Specifice;

- asigurarea actualizari programulu1 legislativ si asigurarea colaborarii cu furnizorul bazei
leglslatlve aplicabile institutl concordanta cu noile cerinte si necesitati aparute ulterior;

- asigurarea asistentei de specialitate in editarea si arhivarea pe suport optic/magnetic a datelor;

- 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;
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- instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci, etc) pe statii de lucru si asigurarea,
dupa caz, a asistentei tehnice de specialitate la aparitia unor deficiente in exp%atare;

- efectuarea, ori de cate ori este necesar, a instruirilor interne ale utilizatorilor echipamentelor IT;

- gestionarea licentelor de utilizare a tuturor aplicatiilor IT utili titutie si asigurarea in
permanenta a legalitatii utilizarii acestora;

- identificarea oportunitatilor de eficientizare a utilizarii retelei IT a institutiet~gi prezentarea
acestora sefului ierarhic direc, precum si managementului de varf al institutiei spre analiza si decizii
specifice;
- gestionarea infrastructurii de telefonie fixa si mobild ce deéserveste sectoarele de activitate in
vederea eficientizarii comunicarii interne si externe;
- avizarea referatelor privind achizitia de echipamente hardwa
- avizarea facturilor emise de furnizori, pentru urmatoarele tipurt
internet, gazduire web si servicii software; /

e servicii: televiziune, telefonie,
- asigurarea legaturii cu furnizorii (pentru tipurile #le servicii mentionate or) si semnalarea
eventualelor disfunctionalitéti in furnizarea s
- receptionarea echipamentelor de la angajatii
semnarea de primire a acestora in fisa de lichidare.

iciilor;
are 1si in%eazé rapotul de munca/serviciu si

- actualizarea datelor paginii web a institutiet~gu materiale puse pozitie de compartimentele
din cadrul Municipiului Roman;
- postarea pe site a tuturor informatiilor care-i sunt transmise in.mod oficial de la emitentii interni;

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

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

- dezvoltarea site-ului cu noi sectiuni/functionahitati functie de necesitati;

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

- participare la testarea paginii web pentru

util. S N
\

10. CONSILIER DE E A
10.1. Rolul consilierului
- exercitd un rol-activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor de conduitd prevazute de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ-
10.2. Atributiile consilierului de etica
izarea moilﬁ,!i de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre

lici dingcadrul u.a.t. Municipiul Roman si Intocmirea rapoartelor si analizelor cu

posibilele nereguli si a le remedia in timp

adoptata 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 si care ar putea determina o Incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le Tnainteaza Primarului Municipiului Roman, si propune
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
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- organizarea sesiunilor de informare a functionarilor publici cu privirg la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau carezlstituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilQr cetatenilor in relatia cu u.a.t.
Municipiul Roman;
- semnalarea practicilor sau procedurilor institutionale care ar putea cohduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
- analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetateni side ceilalti beneficiari
u.a.t. Municipiul Roman cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia di
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara 4 interveni in activitatea comisiilor de
disciplind;
- adresarea in mod direct a unor intrebari sau aplicarea de chestionare céﬁtenilog si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la~egmportamentul personalului care
asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora des rviciilor oferite
de Municipiul Roman. /
a. Documentare si analiza
- asigurarea documentdrii pentru identificarea
normelor de conduita;

solutii/ \ysuri pentru aplicarea principiilor si

- analiza exemplelor de buna practica in domen I normelor de conduita;
b. Monitorizare si evaluare
- monitorizarea cazurilor de-nerespectare a principiilor si normelor de conduita a functionarilor
publici si personalului contractual angajat in cadrul PrimarierMundcipiului Roman;

- evaluarea impactului masurilor apficate-dn vederea respectarii principiilor si normelor de conduita.

c. Colaborare/ participare: -

arilor cu temele supuse informarii structurilor organizatorice din
cadrul Primariei Municipiului Romang "
- participarea/colaborarea la elaborarea entelor strategice pentru implementarea la
# principiilor si normelor de conduita;

- colaborarea la monigbrizarea implementdrii masurilor de combatere a incalcdrii principiilor si
normelor de conduita;
- participarea, dup
strategiile/regulamentele
d. Consiliere

- acordarea de consultantd si asi

normelor de £otiduita;

caz initierea de . consultdri/dezbateri de specialitate cu privire la
icabile.

nta angajatilor din cadrul institutiei cu privire la respectarea

- inforntarea angajatilor cu privire la consecintele nerespectarii normelor de conduita;
- consiliereaprivind imbynatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate;

solicitarea Biroului control, strdtegii si marketing institutional, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici sau a altor structuri.

11. DELEGARI
11.1. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operationale din cadrul Aparatului de specialitate
al primarului si a serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica decide inlocuitorii

titularilor de posturi.
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11.2. La baza stabilirii acestor delegari de atributii stau prevederile documen?e in:
- fisele posturilor;
- procedurile si instructiunile specifice aplicabile respectivei structuri organizatorice.
11.3. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operationale a bilitatea de a clarifica
atributiile care vor fi delegate, respectiv:
- sarcina/activitatea delegata (ce anume se va delega);
- nivelul de performanta asteptat de la angajat pentru sarcina delegata;
- verificarea modului 1n care angajatul delegat a inteles si indeplineste sarcinile/ activitatile
care i-au fost incredintate prin delegare.

12. DISPOZITII FINALE

12.1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost c¢laborat in concgrdantd cu noua
revizie a organigramei functionale si in baza propfrilor functiilor co
operationale din cadrul Aparatului de specialitate al¥Primarului si serviciilor publice de interes local
fara personalitate juridica.

12.2. Prezentul Regulament de Organizare i Functt A‘[e modifica si completa, in situatiile
in care apar modificari ale structurii organizatoric le institutiei $1 in structura act1v1ta§110r

municipiului Roman si a serviciilor rsonalitate juridica sunt obligati sa
asigure informarea operativa a ui din subordine referitor la prevederile prezentului
regulament si sd monitorizeze reéspectarea aces

&
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Emitent: CABINET PRIMAR
Nr. 60719 din 11.08.2021

/
REFERAT DE APRO\QA‘RE

la proiectul de hotarare privind aprobarea Regu
Organizare si Functionare alaparatului de specialitate al
primarului municipiului Roman si al ger;iciilor publice de interes
local fara personalitate juridica

Potrivit art. 129, alin: (2), Mt. ,,a” si alin.
nr. 57/2019 privind Codul
aprobare Consiliului Loca

7c” din O.U.G.
dministrativ, Primarul propune spre
1n cozl‘;nle legii, organizarea s
i lui si a serviciilor

publice de interes local.

Prezentul proiect de iffat in vederea aprobarii
Regulamentuluide Organizare~s1 Functionare al aparatului de
specialitate si° serviciilor publice de™atgtes local fara personalitate
juridicd, In concordanfa-gu organigrama si statele de functii aprobate,
precum si cu cerintele ~controlului intern managerial si ale
managementului calig@tii=.

Prezentul referat de , insotit de proiectul de hotarare va
ite # catre Serviciul resurse umane, salarizare in vederea
intocmirii raportului de specialitate.

Initiator
ul Municipiului Roman,
) Leonard ACHIRILOAEI
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Emitent: Serviciul resurse umane, salarizare
Nr. 60881 din 12.08.2021 J

Prezentul proiect de este initiat Tn vederea actualizarii
lamefitulu Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
si serviciilor puljilce de interes local fara personalitate juridicd, in

1 rgan;%a/si statele de functii aprobate, astfel incét sa
corespundé ca structura si s& stabileasca atributii Tn acord cu necesitatile de
nizare si desfasurare a activitatilor din directiile / serviciile/ birourile/

timentele functionale actuale.

a actualizatd a acestui regulament este intocmitd in conformitate cu
rile. Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

1ntern managerial al entitatilor publice, precum si ale
managementuluiCalitatii .

Fata de cele expuse apreciem ca oportun, necesar si legal proiectul de

hotarare, sens in care il avizam favorabil.

Sef serviciu resurse umane, salarizare
Otilia GALATEANU



