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1. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL DIRECTIEI GENERALE

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

- serviciului public de executare a lucrarilor edilitare si a lucrarilor de intretinere si
reparatii specifice.

- serviciului public de administrare a cimitirelor umane;

- serviciului public de gestionare a cainilor fara stapani;

- serviciului de iluminat public;

- identificarii si solutionarii problemelor de utilitate publica;

1.2. Obiectul de activitate al Directiei generale este realizat prin:

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

b. activitati care asigura iluminatul public in Municipiul Roman;

c. gestionarea cainilor fara stapan;

d. prestarea de servicii si lucrari edilitare catre populatie si catre terfi, In limita
competentelor si capacitatilor tehnice din dotare: vidanjari, curdtari canalizari,
bransamente de apa si canalizare, executie geigere, ridicari capace carosabile la cota,
etc;

f. activitati de inchiriere a bunurilor aflate n administrare, a instalatiilor si utilajelor.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
2.1. Acest Regulament de organizare si functionare detaliazd modul de organizare

.....

organizatorice ale Directiei generale.

3. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI
3.1. Prezentul Regulament de organizare si functionare se aplica intregului personal
care 1si desfasoara activitatea in cadrul Directiei Generale Municipal Locato Roman.

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

ANL = Agentia Nationala pentru Locuinte
UAT = Unitate administrativ-teritoriala
DG = Directorul general al directiei
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CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

RU = resurse umane

RRU = persoana desemnata in cadrul directiei cu responsabilititi pe linie de resurse
umane

CFPP = control financiar preventiv propriu

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

SSM = sanatate si securitate in munca

SU = situatii de urgenta

5. CONSIDERATII GENERALE

5.1.Legalitatea functionarii directiei generale
5.1.1. Directia Generala Municipal Locato Roman, denumita in continuare Directie
generala, este organizata ca serviciu public cu personalitate juridica si functioneaza
in sistemul gestiunii directe sub autoritatea Consiliului local al municipiului Roman.
5.1.2. Directia generalda este persoand juridica de drept public, avand sediul
administrativ in municipiul Roman, Str. Stefan cel Mare nr. 259, jud.Neamt.
5.1.3. Activitatile Directiei generale se desfasoara in cladirile care-i sunt date spre
administrare.
5.1.4. Denumirea Directiei generale , codul fiscal, contul si sediul vor fi mentionate
in orice acte, publicatii si corespondente care emana de la aceasta.

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

5.3. Subordonari
5.3.1. Directia Generala Municipal Locato este subordonata :

- Consiliului Local al municipiului Roman,

- Primarului Municipiului Roman, conducere executiva.
5.3.2. Directia generald este condusa de catre un Director general, conform
organigramei aprobate.
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5.4. Organele de conducere, coordonare si control ale Directiei generale
5.4.1. Organele de conducere, coordonare si control ale Directiei Generale Municipal
Locato sunt:
a. Consiliul Local al Municipiului Roman;
b. Primarul Municipiului Roman;
c. Directorul General al Directiei generale.
5.3.2. Competentele organelor de conducere si coordonare ale Directiei generale
sunt:

A. Competentele Consiliului Local al Municipiului Roman:

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

B. Competentele Primarului Municipiului Roman:
a.aprobd promovarea, la propunerea directorului general al Directiei generale,
proiectelor de Hotdrare care vizeaza activitatile acestuia;
b. aproba rapoartele si referatele directorului general Directiei generale;
c.avizeazd propunerile de alocdri de fonduri ale directorului general al Directiei
generale;
d.avizeaza propunerea de buget si raportul anual;
e.verifica activitatea curentd a directiei, pe baza informarilor transmise periodic de
catre directorul general;
f. emite dispozitiile specifice si necesare acestei Directii generale;

5.5. PATRIMONIUL SI RESURSELE FINANCIARE ALE
DIRECTIEI GENERALE

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

5.2. Finantarea cheltuielilor curente si de capital a Directiei generale se asigura din
bugetul local.

5.3. Bugetul de venituri si cheltuieli al acestei Directii generale se aproba de catre CL
Roman.

5.3.1. Directia generala isi desfasoara activitatea pe baza de buget de venituri si
cheltuieli propriu, aprobat de Consiliul Local, Directia generald organizeazd si
conduce evidenta contabila, conform prevederilor legale in vigoare.
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5.3.2. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei generale se asigura

din urmatoarele surse:

a) Venituri proprii rezultate din: - chirii provenind din Inchirierea terenurilor sau a

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

b) Sumele incasate din iInchirierea sau din concesionarea bunurilor proprietate
publicd destinate altor activitati decat cele cu caracter sportiv, administrate de
Directia generala, se fac venit propriu al Directiei generale in cotd de 80%.

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

5.3.3. Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare, Directia generala are

cont propriu deschis la Trezoreria Roman, in lei.

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

din venituri proprii ale Directiel generale.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE

6.1. Generalitati

6.1.1. Structura organizatorica a Directiei generale are douda componente:

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

b. strutura operationalad — prin care este asiguratd desfasurarea propriu-zisa a
activitatilor Directiei generale.

6.1.2. Activitatile desfasurate in cadrul Directiei generale sunt organizate in servicii
si compartimente functionale.

6.2. Structura de management a Directiei generale

6.2.1. Managementul de varf al Directiei generale este asigurat de catre DG, numit in
conditiile legii.

6.2.2. Managementul de nivel 1 al Directiei generale este reprezentata de directorul
general adjunct si contabilul sef.

6.2.3. Managementul de nivel 2 al Directiei generale este reprezentata de sefii de
servicii.
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6.3. Structura operationald a Directiei generale

6.3.1. Structura operationala este constituita din :

- Servicii;

- compartimente;

- formatii de lucru.

6.3.2. In structura operationali isi desfasoari activitatea personalul cu functii de
executie.

6.4. Atributii si responsabilititi generale

A. Atributii si responsabilitati generale ale fiecarei functii de management
6.4.1.0rganizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea profesionala a
personalului din subordine si acorda sprijinul necesar in scopul cresterii
operativitatii, capacitatii si competentei salariatilor in indeplinirea sarcinilor
incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile structurii
organizatorice respective.

6.4.2.Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor,
intocmeste rapoartele de specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare
si functionare ale serviciilor publice pe care le gestioneaza si coordoneaza.

6.4.3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de
specialitate intocmite, atunci cand este invitat.

6.4.4. Sprijina si promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea personala si profesionala.

6.4.5. Verifica anual si respectiv la finalul perioadei de stagiu sau ori de cate ori
apreciaza ca 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 de organizare si functionare al Directiei generale,

- Regulamentul Intern.

6.4.6. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile
etice ale d Directiei generale.

6.4.7.Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitatilor.

6.4.8. Tine sub control neregularitatile semnalate n sectorul sau de activitate si dupa
caz, implementarea masurilor specifice.

6.4.9. Intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este necesar, fisele posturilor pentru
personalul din subordine.

6.4.10. Elaboreaza si supune aprobarii DG documentul cu privire la delegarea
competentelor si responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.
6.4.11. Analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si
formuleaza propuneri de eficientizare a desfasurarii activitatilor.
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6.4.12. Propune planuri de actiune, ca suport concret al asigurarii conformitatii
functionarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial si a strategiei
anticoruptie.

6.4.13. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate
acestora, la nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza, in concordantad cu obiectivele specifice ale respectivei structuri
organizatorice, astfel incat acestea sd se transforme in rezultate asteptate.

6.4.14. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice
adoptate precum si sistemul de obiective aprobat la nivelul Directiei generale.
6.4.15. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneaza.

6.4.16. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs,
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza sau ori de cate ori rezultd
necesitatea modificarii ipotezelor care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a
transformarii mediului intern si/sau extern, functie de resursele umane, materiale si
financiare alocate si propune masuri concrete de implementat, inclusiv formularea
de noi obiective specifice/individuale.

6.4.17. Monitorizeaza si autoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in
cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, pe baza indicatorilor de
performanta asociati obiectivelor.

6.4.18. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea
obiectivelor structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

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

6.4.20. Asigura verificarea corectitudinii intocmirii referatelor de necesitate de
achizitii pentru asigurarea resurselor necesare desfasurarii activitatilor respectivei
structuri organizatorice si a obiectivelor specifice.

6.4.21.Planifica si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.22. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de
dezvoltare profesionald, schimburi de experienta, programe de perfectionare.
6.4.23.Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interna si externd) in care au
fost cooptati salariatii din subordine si evalueaza anual eficienta acestora pentru
structura organizatorica si pentru institutie.

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

6.4.25. Isi insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern
managerial precum si cerintele standardului de management al calitatii.
6.4.26.Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.
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6.4.27.Asigurd instruirea internd a personalului din subordine privitoare la cerintele
sistemului de control intern managerial si ale sistemului de management al calitatii.
6.4.28. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de
performanta asociati pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

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

6.4.30.Raporteaza catre CMO situatia concreta a realizarii obiectivelor specifice ale
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.31.Asigurd aplicarea principiilor controlului intern managerial 1a nivelul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

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

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

b. stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sa asigure minimizarea
posibilelor efecte ale riscurilor/ identificate;

c. documentarea 1n registrul riscurilor structurii organizatorice a tuturor riscurilor
1dentificate;

d. stabilirea masurilor specifice pentru tinerea sub control a
riscurilor/vulnerabilitatilor identificate;

€. monitorizarea implementarii masurilor stabilite;

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

g. implicarea intregului personalul din subordine in implementarea managementului
riscurilor;

6.4.33. Asigura coordonarea si controlul identificarii si documentarii activitatilor
specifice structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

6.4.34.Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitatilor
procedurabile din structura organizatorica coordonata si 0 comunica
compartimentului de control intern managerial pentru initierea procedurilor de
analiza si avizare in cadrul CMO.

6.4.35.Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile,
nominalizand functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare
pentru elaborarea/actualizarea procedurilor si transmite draftul documentelor
procedurabile elaborate la compartimentul de control intern managerial pentru
initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO.

6.4.36.Se asigura, prin controalele interne efectuate, ca pentru toate activitatile din
sectorul sdu de activitate este asiguratda o documentatie adecvata si ca operatiunile
sunt consemnate in Inregistrari specifice.
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6.4.39.1si insuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor CIM si
verifica la nivel intern respectarea acestora.

6.4.40.Verifica permanent daca documentele elaborate asigura o separare a functiilor
de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare,
efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite.

6.4.41. Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante
deosebite apar abateri fata de politicile/documentele CIM stabilite, se intocmesc
corectii adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea
operatiunilor respective.

6.4.42.Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine
pentru a asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

6.4.43. Identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii
proceselor si activitatilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si
propune DG masurile corective/preventive specifice de implementat pentru ca
activitatile principale sa aiba asiguratd o permanenta continuitate.

6.4.44 Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura
organizatoricd pe care o coordoneaza si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot
genera discontinuitati si masurile identificate pentru asigurarea continuitatii
activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM.

6.4.45. Evalueaza situatia implementarii masurilor stabilite prin Planul de
continuitate a activitatilor si propune, ori de cate ori este necesar, implementarea a
noi masuri specifice pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

6.4.46. Identifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza,
tehnici de comunicare care sd asigure conformitatea circuitului intern/extern al
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii activitatilor.

6.4.47. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu
privire la utilizarea datelor cu caracter personal, atunci cand situatia si legislatia
specifica o impun.

6.4.48.Isi insuseste, organizeaza, coordoneaza si fine sub control implementarea
cerintelor sistemului de management al calitatii la nivelul structurii organizatorice.
6.4.49. Formuleaza propuneri pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor/regulamentelor specifice aplicabile structurii organizatorice pe care o
coordoneaza si pentru eficientizarea canalelor de comunicare a acestei structuri
organizatorice cu celelalte structuri ale directiei.

6.4.50.Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare, semestrial si anual
modul in care sunt aplicate cerintele standardelor CIM in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza si transmite la CMO chestionarul completat, cu
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respectarea termenului stabilit.

6.4.51.Asigurd certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii in domeniul sdu de competenta.

6.4.52.Asigurd cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele
solicitate;

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

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

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

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

6.4.57. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuala a concediilor de odihna
pentru tot personalul structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.
6.4.58. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul
de activitate.

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

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

B. Atributii si responsabilitati generale ale functiilor de executie

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

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

6.4.63. Asigura realizarea obiectivelor individuale stabilite, fiecare pentru postul pe
care 1l ocupa si obiectivele specifice aprobate pentru structura organizatorica din care
face parte.

6.4.64. Respecta prevederile documentate in:

- ROF al Directiei generale

- Regulamentul Intern

- Codul de conduita etica si integritate

- dupa caz, alte regulamente si coduri specifice elaborate;

- procedurile aplicabile structurii organizatorice din care face parte.

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

6.4.66. Asigura implementarea Programului de dezvoltare CIM al Directiei generale,
in domeniul sdu de competenta.

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

6.4.68.1si insusesc si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale
institutiei, integritatea si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne
procedurabile aplicabile;

6.4.69. Propune, ori de cate ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale
continutului documente care vizeaza activitatile in care este direct implicat.

6.4.70. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea
suspiciunilor de delatiune.

6.4.71. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionald in care a fost
inclus.

6.4.72.Asigurd aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a
informatiilor insusite prin formele de instruire la care a participat.

6.4.73.Asigurd conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul
structurii organizatorice din care face parte, in domeniul sau de competenta.

6.4.74. Isi insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care fac parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitdtilor in care
este direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a vilnerabilitatilor,
riscurilor identificate, scopul de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale
respectivelor riscuri.

6.4.75. Raspunde, in limita competentelor care i-au fost conferite, la toate solicitarile
venite din partea sefului ierarhic/DG de rezolvare a unor probleme profesionale
specifice sau a altor urgente.

6.4.76. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte
dispozitii/ solicitari primite din partea DG;

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

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

6.4.79. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate
privitoare la aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sdau de competenta.
6.4.80. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile




Municipiul Roman Codul: ROF LOC

Editia: 1
REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE Revizia: 6/2026
AL DIRECTIEI GENERALE
MUNICIPAL LOCATO ROMAN Nr. ex:

Pagina: 13/ 39

care-1 sunt solicitate.

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

6.4.82. Isi insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea si sanitatea in
munca, apararea impotriva incendiilor, situatiile de urgenta,precum si sarcinile si
responsabilitatile care vizeaza aplicarea cerintelor controlului intern managerial.
6.4.83. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerinfelor legale si de reglementare specifice.

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

6.5. Atributii si responsabilititi specifice ale functiilor de management de nivel 0
si 1 ale Directiei generale

6.5.1. Atributiile si responsabilitatile directorului general al Directiei generale
6.5.1.1. DG reprezinta si angajeaza Directia generald in relatiile acesteia cu alte
servicii, institutii, autoritati, alte persoane fizice sau juridice, fiind imputernicit sa
semneze actele Directiei generale (angajarea cheltuielilor, angajarea personalului,
incheierea de contracte, etc. si are calitatea de ordonator tertiar de credite.

6.5.1.2. DG. are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a. reprezinta Directia generala in relatiile acesteia cu:

- autoritatile si cu institutiile publice,

- persoanele fizice si juridice din tara si strainatate;

b. organizeaza, conduce si gestioneaza activitatile Directiei generale, conform
reglementarilor in vigoare;

c. in exercitarea atributiilor sale, emite decizii specifice cu aplicabilitate Directiei
generale;

d. fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Directiei
generale;

e. aproba prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele specifice ale
acestora, potrivit legii;

f. propune proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propriu corelat cu proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al Municipiului Roman si 1l supune spre avizare PR
si spre aprobare CL ;

g. coordoneaza defalcarea programului de activitati si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora,
transmitandu-le ca responsabilitati fiecdrei functii de management in cadrul Directiei
generale;

h.gestioneaza, cu avizul PR Municipiului Roman, fondurile pe care Directia generala
le are la dispozitie;

1.stabileste sarcinile necesare asigurarii integritatii bunurilor materiale administrate,
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inclusiv in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

j.asigurd buna administrare a intregului patrimoniu al Directiei generale, conform
legislatiei specifice in vigoare

k. controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia masurile ce se impun
potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpa;

1. asigura aducerea la indeplinire, prin compartimentele subordonate, a hotararilor de
CL emise in vederea realizarii obiectivului de activitate a Directiei generale;
m.asigura verificarea respectarii cerintelor legislative aplicabile structurilor
organizatorice ale Directiei generale;

n. asigura relatia cu presa in probleme de sesizari, articole, materiale, pentru
promovarea imaginii Directiei generale;

o. intocmeste si prezintd PR, in vederea aprobarii de catre CL, proiectul privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de personal al Directiei
generale, cu respectarea prevedeilor legale specifice;

p.decide participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

q. aproba Planul de dezvoltare profesionald a personalului Directiei generale;

r. concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Directiei
generale;

s. selecteaza, angajeaza, sanctioneaza, promoveaza, concediaza, elibereaza din
functie personalul angajat, conform legii;

t. semneaza contractele individuale de munca ale personalului Directiei generale;
u. aproba delegarile de atributiii ale functiilor de management din cadrul Directiei
generale;

v.desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta si stabileste limitele de
competenta, precum si responsabilitdtile acestuia;

x.aproba planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce-1 revin, cu
avizul compartimentelor din aparatul de specialitate al PR;

y. asigura controlul intern, prin:

- desemnarea persoanelor care asigura viza de control financiar preventiv,

- emiterea de note interne si alte reglementari interne specifice,

- responsabilitatile repartizate persoanclor de conducere, astfel incat:

sd asigure:

- realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor directiei, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului
sau fraudei;

- respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

- dezvoltarea si Intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare
si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere si a unor sisteme si
proceduri de informare publicd adecvata;
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z. acorda audiente persoanelor interesate, conform unui program specific stabilit;

aa. asigura controlul modului in care este efectuata inventarierea generald anuala a
patrimoniului Directiei generale;

bb.angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul din subordine, cu
respectarea legislatiei in vigoare specifica pentru personalul din cadrul Directiei
generale, cu avizul PR Municipiului Roman;

cc. controleaza activitatea personalului si aplica recompense corespunzatoare in
conditiile legii;

dd. asigura aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburanti, etc,
necesare desfasurarii activitatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Directiei
generale s1 controleaza modalitatea in care sunt utilizate;

ee. urmdreste si raspunde de respectarea:

- normelor de securitate si sanatate a muncii in conformitate cu legea securitatii si
sanatdfii In munca si ale normelor de aplicare a acesteia precum si celelalte acte
normative emise in acest domeniu;

-normelor I.S.C.ILR.,

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

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

gg. aprobd avansarea 1n grade/trepte profesionale, premierea personalului in
conformitate cu normele legale;

hh. analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei generale, pe
baza datelor din contabilitate s1 dispune masuri suplimentare in vederea cresterii
eficientei economice a activitatii, ridicarea calitatii serviciilor prestate si reducerea
cheltuielilor;

i1. intocmeste si prezintd CL rapoarte de activitate insotite de executiile de casa ale
bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei generale;

jJ- raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in
documentele elaborate;

kk. organizeaza receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in
dotare din investitii si transferuri;

mm. asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor,
instalatiilor si maginilor din dotarea Directiei generale, precum si cunoasterea
acestora de catre personalul care le utilizeaza; organizeaza si raspunde de depozitarea
in conditii de siguranta si eliberarea pentruconsum, pe bazd de documente legale, a
materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb si a altor bunuri necesare Directiel
generale;

nn. urmareste constituirea garantiilor personalului cu functii gestionare, potrivit legii;
11. dispune masurile necesare de implementat pentru limitarea pagubelor provocate
de calamitati naturale, avarii ale instalatiilor, precum si pentru eliminarea fara
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intarziere a defectiunilor in timpul proceselor de productie;
mm. fundamenteaza propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru
serviciile prestate la terti;
nn. exercitd si alte sarcini stabilite prin legi, alte acte normative, hotarari ale CL si
dispozitii trasate de PR Municipiului Roman.
6.5.2.Atributiile si responsabilitatile directorului general adjunct
6.5.2.1 DG. adjunct este subordonat DG si are in subordine:
- Serviciul Reparatii si intretinere
- Serviciul Iluminat Public
- Serviciul Intretinere si Reparatii Strizi, Alei si Parciri;
- Serviciul Centrul de colectare prin aport voluntar (CAV);
- Formatia Confectii Metalice;
- Formatia Intretinere si Reparatii Mobilier Urban,;
- Formatia Intretinere si Reparatii Constructii Civile;
- Formatia Vopsitorie.

D.G. adjunct are urmatoarele atributii si responsabilitati:
a. organizeaza si tine sub control desfasurarea activitatilor din cadrul serviciilor pe
care le are 1n subordine directa;
b. propune DG. structura si necesarul de personal din cadrul fiecareia din structurile
organizatorice pe care le are in subordine care sa permit asigurarea conformitagii
desfasurarii activitatilor acestora;
c. semneazd/contrasemneaza, dupa caz, fisele de post ale personalului din cadrul
fiecdreia din structurile organizatorice pe care le are in subordine;
d. stabileste si repartizeaza sarcinile si responsabilitatile pe care personalul din
subordine trebuie sa le respecte pe timpul programului zilnic de lucru;
e. propune DG. adjunct obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
are 1n subordine precum si indicatorii de performanta asociati acestor obiective;
f. acorda consultanta si consiliere tehnica DG, in vederea luarii unor decizii eficace si
eficiente;
g participa la elaborarea Rapoartelor tehnice periodice de productie;
h. tine sub un control strict modul in care personalul din aceste structuri
organizatorice isi Indeplineste atributiile de serviciu stabilite;
1. asigurd coordonarea activitatii serviciului si formatiei din subordine in corelare
directa cu activitatile celorlalte structuri organizatorice ale Directiei generale;
j. verifica in permanenta incadrarea n bugetul alocat pentru la nivelul fiecarui an
calendaristic;
k. urmareste costurile de productie planificate;
1. propune masuri si solutii tehnice fiabile in vederea valorificarii la maximum a
capacitdtilor de productie existente si modernizarii unor procese de productie care se
desfasoara in cadrul acestei Directii generale;
m. elaboreaza planuri de investitii si achizitii tehnologice care sa conduca la
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atingerea dezideratelor de rentabilitate economica si competitivitate pe piata a acestei
Directii generale;

n. urmareste si asigura respectarea regimului tehnologic a fiecarei structuri din
subordine, realizarea la termen si de calitatea lucrarilor executate;

0. urmareste si asigura incadrarea in consumurile specifice stabilite la energie si
combustibili;

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

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

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

s. organizeaza, analizeaza si urmareste respectarea dispozitiilor legale specifice
pentru evitarea producerii de incidente/accidente tehnice si incidente/accidente de
munca;

t. indruma si verifica activitatea structurilor pe care le are in subordine pentru a se
asigura de buna Intretinere a bazei tehnice din dotarea Directiel generale;

u. asigura aprovizionarea ritmica a structurilor din subordine cu materiale,
combustibili si dotdri tehnice necesare realizarii programului de productie;

v. verifica stadiul realizarii lucrarilor precum si calitatea acestora;

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

y. asigura pastrarea confidentialitdtii tuturor datelor si informatiilor la care are acces
prin natura activitdtilor pe care le desfasoara in cadrul acestei Directii generale.
6.5.3. Atributiile si responsabilitatile contabilului sef

6.5.3.1. Contabilul sef este subordonat DG si are in subordine:

- Compartimentul Financiar - Contabilitate;

- Compartimentul resurse umane, achizitii, CIM

6.5.3.2. Contabilul sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a. organizeaza si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

b. organizeaza si asigura :

- evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor,

- verificarea lunara a soldurilor analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;
c. intocmeste trimestrial si anual darea de seama impreuna cu bilanful contabil si
celelalte anexe;

d. exercita controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in
drept sa respingd la viza actele a caror obiect si forma nu sunt in concordanta cu
prevederile legii;
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e. stabileste masurile specifice de implementat astfel incat actele care reprezinta
cheltuielile efectuate fara viza de control financiar — preventiv sa nu se nregistreze
pe costurile serviciului si sa sesizeze in scris DG pentru efectuarea cercetarilor si
stabilirea persoanelor raspunzatoare de producerea prejudiciului, in vederea
intocmirii actelor de imputatie si recuperare;

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

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

h. intocmeste lunar executia bugetara pe total unitate si pe fiecare sector de activitate,
urmdrind incadrarea stricta a tuturor elementelor de cheltuieli in prevederile
bugetare;

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

J. Inregistreaza intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de
mijloace fixe, casdri de mijloace fixe;

k. verifica documentele de incasari — plati privind incasarile si pldtile Tn numerar;
1. intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestarile de servicii, ce
vor fi supuse aprobarii Consiliului Local.

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

n. instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar,
registrul jurnal, precum si registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFPP;
0. prezinta situatiile si documentele la controlul Curtii de Conturi;

p. raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

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

r. asigura Intocmirea statelor de plata a salariilor si alte drepturi legale cuvenite
salariatilor;

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

t. Intocmeste lunar si anual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;
u. tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de
impozit si acorda aceste deduceri cu respectarea normelor legislative in vigoare ;

v. exercita si alte sarcini stabilite de conducerea directiei in legatura cu domeniul de
activitate;

x. raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei economice in vigoare aplicabile
Directiei generale .

6.5.4. Structuri organizatorice aflate in subordinea directorului general :

- Consilierul juridic
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- Serviciul Cimitir

- Serviciul Gestionare Caini Fara Stapan

6.5.4.1. Atributii si responsabilitati ale consilierului juridic :

a) reprezentarea si apararea, in baza mandatului/deciziei date de conducerea
directiei si a atributiilor de serviciu, a intereselor institutiei, in fata instantelor
judecatoresti, precum si in raporturile lor cu alte autoritati publice, institutiile
de orice natura, precum §i cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau
straind, inclusiv cu personalul angajat al acestora;

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

c¢) intocmirea si punerea la dispozitia conducerii si a celorlalte compartimente ale
Directiei generale, a indexului legislativ cu actele normative noi §i care privesc
organizarea, functionarea si competentele institutiei ori care sunt de larg
interes;

d) asigurarea asistentei juridice de specialitate pentru structurile organizatorice
ale Directiei generale, la solicitarea acestora;

e) formularea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc
desfasurarea activitatilor din toate structurile organizatorice ale institutiei ;

f) asigurarea acordarii avizului consultativ, la solicitare, pe actele/ documentele
ce urmeaza sa fie emise, primite de la coordonatorii de activitati/ conducerea
institutiei ;

g) avizarea din punct de vedere juridic, a contractelor, conventiilor civile,
protocoalelor, acordurilor, precum si a altor acte juridice, ce urmeaza sa fie
semnate, care produc efecte juridice / sunt de naturd sd angajeze raspunderea
patrimoniald a Directiei generale.

6.5.4.2 Serviciu Cimitir

6.5.4.2.1. Rolul acestui serviciu. asigurarea conformitatii si legalitatii:

- executarii de lucrari funerare;

- executarii serviciilor mortuare;

- gestiondrii bazelor de date specifice.

6.5.4.2.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.4.2.3. Subordonare: directorului general

6.5.4.2.4. Structura organizatorica a serviciului:

- Compartiment Administrare cimitir,

- Compartiment Autorizari,

- Formatia Servicii mortuare.

6.5.4.2.5. Atributii si responsabilitati ale acestui serviciu:

a. asigurarea conformitatii desfasurarii tuturor activitatilor de administrare si
gestionare a patrimoniului public existent in Cimitirul Eternitatea;
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b. asigurarea bunurilor necesare realizarii serviciilor funerare precum si a altor
servicii i activitati de amenajare si intretinere a locurilor de inhumare astfel incat
ceremonialul Tnhumarii, in cazul decesului unei persoane, sa fie facute cu maxima
operativitate si Tn conditii corespunzatoare;

c. asigurarea Intretinerii curateniei in perimetrul cimitirului Eternitatea;

d. asigurarea conformitatii efectuarii activitatilor de intretinere si refacere a
instalatiilor de apa si canalizare, energie electrica, reparatii alei, garduri si constructii
aflate in perimetrul cimitirului Eternitatea;

e. asigurarea efectudrii lucrarilor de amenajare, intretinere, protejare §i conservare a
spatiilor verzi, gazonului, arborilor, arbustilor, precum si a oricaror alte amenajari
dendro-horticole din cimitir;

f. asigurarea pazei si ordinii in perimetrul cimitirului Eternitatea;

g. asigurarea arhivarii documetelor in format letric si in sistem electronic privind
locurile de inhumare in conformitate cu prevederile legislative specifice in vigoare;
h. asigurarea respectarii prevederilor legale referitoare la protectia mediului in
perimetrul cimitirului;

1. asigurarea conformitatii intretinerii si curateniei aleilor de circulatie,
imprejmuirilor, integritatea instalatiilor edilitare (apa, canal, gaze, instalatii
electrice); din perimetrul cimitirului Eternitatea;

j. asigurarea conformitatii gestionarii tuturor bunurilor date in folosinta, administrare
sau concesionare;

k. asigurarea tinerii sub control a modului in care se respecta intretinerea locurilor de
inhumare concesionate;

1. asigurarea preludrii, analizei si solutionarii tuturor sesizarilor si reclamatiilor
cetatenilor care vizeaza activitatile din cadrul cimitirului Eternitatea;

m. asigurarea controlului asupra modului in care sunt respectate obligatiile
contractuale de catre persoanele care au incheiate contracte de colaborare, inchiriere
si prestari servicii, activitati de constructie in cimitirul Eternitatea;

n. asigurarea igienei si salubritatii platformelor de depozitare selectiva a deseurilor
rezultate din activitatile desfasurate in cimitirul Eternitatea;

0. asigurarea colaborarii cu prestatorii autorizati pentru predarea deseurilor.
6.5.4.2.6. Compartimentul Administrare cimitir

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

a. asigurarea conformitatii respectarii pastrarii in registre speciale si in evidenta
computerizata specifica a tuturor locurilor de veci si a inhumarilor, cu urmatoarele
specificatii:

- data Tnmormantarii;

- datele personale ale decedatului;

- numarul actului de deces;
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- locul inhumarii (parcela, randul, locul);

- apartinatorul/concesionarul care a efectuat inmormantarea;

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

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

- numarul chitantei/bonului de casa care dovedeste achitarea serviciului funerar
prestat.

b. asigurarea conformitatii pastrarii si actualizarii Registrului general de evidenta a
parcelelor din structura cimitirului, inregistrand:

- anul dar11 in folosinta a parcelei;

- numarul de randuri componente;

- numarul de locuri de inhumare stabilite in cadrul parcelei;

- anul ocuparii complete a parcelei.

c. asigurarea conformitatii consemnarii in acest registru de evidenta si a caracterului
aparte al parcelelor:

- eroi din primul razboi mondial;

- eroi din al doilea razboi mondial;

- veterani de razboi;

- eroi ai revolutiei;

- deportati si victime ale asupririi comuniste;

- destinatie speciald (personalitati istorice, politice, culturale sau cu merite
deosebite).

d. asigurarea conformitatii respectarii termenelor de finalizare a lucrarilor repartizate
spre executie;

e. la solicitarile populatiei, verifica si aproba prin referat aprobat de catre DG
eliberarea autorizatiilor de constructii funerare de catre institutie;

f. asigurarea conformitatii gestionarii i gospodaririi patrimoniului cimitirului
Eternitatea;

g. asigurarea conformitatii respectarii prevederilor documentate in Regulamentul de
administrare a cimitirului, ultima revizie in vigoare a acestuia;

h. asigurarea conformitatii si legalitatii Incasarii tarifului de intretinere si
administrare a cimitirului;

1. asigurarea conformitatii respectarii si legalitatii inregistrarii in Registrul general de
evidenta a tuturor persoanelor decedate inhumate 1n acest cimitir;

j. asigurarea conformitatii si legalitatii mentinerii evidentei locurilor unde sunt
inmormantate personalitati istorice, politice, culturale sau cu alte merite deosebite de
importantd nationald sau local;

k. asigurarea preluarii, inregistrarii, analizei si utilizarii tuturor documentelor
doveditoare ale solutionarii sesizarilor i reclamatiilor cetatenilor privind acte de
profanare, furturi, degradari sau alte actiuni;

1. asigurarea conformitatii eliberarii actelor de concesionare a locului de




Municipiul Roman Codul: ROF LOC

Editia: 1
REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE Revizia: 6/2026
AL DIRECTIEI GENERALE
MUNICIPAL LOCATO ROMAN Nr. ex:

Pagina: 22/ 39

inmormantare;

m. asigurarea conformitatii inregistrarii titlurilor de folosinta in evidenta
administratiei si in planul de parcelare a cimitirului;

n. asigurarea verificarii respectarii reglementarilor interne specifice si a prevederilor
legale privitoare la documentele primare in baza carora se fac incasari in numerar;
0. asigurarea verificarii corectitudinii intocmirii si existentei aprobarilor necesare
pentru documentele care genereaza plati cu numerar, in conformitate cu prevederile
documentate in Regulamentul de organizare si functionare a cimitirelor din
municipiul Roman;

p. asigurarea conformitatii si legalitatii efectudrii incasarilor si platilor cu numerar;
g. asigurarea emiterii chitantelor/bonurilor fiscale si facturilor pentru incasarile de la
cimitir;

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

s. asigurarea verificarii realitatii si legalitatii documentelor primare care stau la baza
inregistrarii datelor specifice in Registrul de casa;

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

u. asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii tuturor formularelor cu regim
special specifice regimului de plati in numerar;

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

6.5.4.2.7. Compartimentul Autorizari

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

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

b. asigurarea respectdrii cerintelor legislative in vigoare care vizeaza legalitatea
autorizarii efectuarii lucrarilor funerare;

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

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

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

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

6.5.4.2.8. Formatia Servicii mortuare

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale formatiei.:

a. asigurarea conformitatii gospodaririi si intretinerii cimitirului Eternitatea;

b. asigurarea conformitatii incasarii si depunerii zilnice a sumelor incasate de la
populatie pentru serviciile mortuare prestate;

c. asigurarea conformitatii si legalitatii pastrarii si actualizarii periodice a situatiei
obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea formatiei;

d. asigurarea conformitatii si operativitatii efectudrii serviciilor pentru inhumare,
deshumare.

6.5.4.3. Serviciu Gestionare Caini Fara Stipan

6.5.4.3.1. Rolul acestui serviciu. asigurarea conformitatii desfasurarii urmatoarelor
activitati:

a. capturarea cainilor fara stapan;

b. transportul cainilor capturati;

c. cazarea, hranirea, deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea si controlul bolilor
cainilor aflati in addposturi;

d. identificarea si Inregistrarea cainilor fara stapan;

e. eutanasierea cainilor fara stapan;

f. adoptia si revendicarea cainilor.

6.5.4.3.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.4.3.3. Subordonare : directorului general

6.5.4.3.4. Structura organizatorica a serviciului:

- Formatia Intretinere curdtenie adapost

- Formatia Capturare caini fara stapan

6.5.4.3.5. Atributii si responsabilitati ale acestui serviciu:

a. respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
public pentru Gestionarea Cainilor fara Stapan din Municipiul Roman, ale Caietului
de sarcini, ale Contractului de delegare si legislatiei in vigoare;

b. asigurarea conformitatii organizarii, coordonarii si controlului activitatilor de
ecarisaj, prin adapostul de caini comunitari, de pe raza municipiului Roman;

c. asigurarea conformitatii stabilirii necesarului anual de materiale, medicamente,
materiale sanitare, dotari, reparatii curente si capitale specifice de efectuat, cu
respectarea legislatiei specifice n vigoare, pentru desfasurarea activitatii de ecarisaj
si intretinere a padocurilor;

d. asigurarea conformitatii tinerii sub control a vaccinarilor antirabice obligatorii ale
cainilor;

e. asigurarea conformitatii verificarii efectudrii controlul medical periodic al
personalului specializat in prinderea si gestionarea cainilor fara stapan;
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f. asigurarea colaborarii cu medicul veterinar de circumscriptie si societatile
specializate pentru actiunile sanitar-veterinare prevazute de legislatia
sanitarveterinara

de gestionare a cainilor fara stapan;

g. asigurarea conformitatii si legalitatii conditiilor de cazare, hrana si tratament al
cainilor capturati care se afla in adapost;

h. asigurarea conformitatii si legalitdtii gestionarii cadavrelor animalelor
eutanasiate/decedate din cauze naturale si asigura conformitatea predarii acestora
unitatilor specializate in incinerari;

1. asigurarea conformitatii intocmirii rapoartelor de activitate zilnice si a formularelor
solicitate de institutiile sanitar-veterinare (Situatia cainilor capturati, eutanasiati sau
dati spre adoptie a cainilor comunitari, solicitati de persoane fizice, juridice sau
ONG-urni);

J. asigurarea conformitatii preluarii, analizei si solutiondrii tuturor sesizarilor primite
de la cetatenii municipiului, societati comerciale, institutii, ONG-uri privitoare la
modul de gestionare a cainilor capturati si aflati in adapost;

k. asigurarea conformitatii si legalitatii utilizarii armamentului din dotare si a
seringilor cu substante tranchilizante;

1. asigurarea conformitatii si legalitatii colectarii si depozitarii deseului animal si a
celorlalte deseuri sanitare, pana la predarea acestora catre firme specializate;

m. asigurarea respectarii clauzelor prevazute in contractele incheiate specifice acestui
serviciu;

n. asigura conformitatea si legalitatea deruldrii contractelor de utilitdti la Serviciul
adapost caini comunitari (energie electrica, apa-canal, gaz, telefon, paza, etc.), face
propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

0. pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea compartimentului, asigurarea
urmaririi valorificarii deseurilor;

p. asigurarea conformitatii si legalitatii pastrarii si actualizarii periodice a situatiei
obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate Tn gestiunea compartimentului.
6.5.4.3.6. Formatia intretinere curdtenie adapost

A. Structura organizatorica - personal de executie

B. Subordonare: sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:

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

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

6.5.4.3.7. Formatia Capturare caini fara stapan

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare: sefului de serviciu
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C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:

- asigurarea operativitatii capturarii cainilor fard stapan in urmatoarea ordine:

a) cainii care circuld liber, fara insotitor, din preajma scolilor, gradinitelor,
locurilor de joaca pentru copii, parcurilor, pietelor publice;

b) cainii care circula liber, fara insotitor, in toate locurile publice;

¢) cainii care circuld liber, fara insotitor, in zonele periferice ale
municipiului/localitatilor;

- transportul cainilor fara stdpan la adaposturile specifice;

- capturarea cainilor fara stapan cu respectarea cerintelor legislatiei specifice de
protectie a animalelor;

- asigurarea conformitatii cu normele specifice si a utilizarii dotarilor necesare
capturdrii cainilor fara stapani.

6.5.5. Structuri organizatorice aflate in subordinea directorului general adjunct
- Serviciul Intretinere si reparatii strizi, alei si parciri;

- Serviciul Reparatii si intretinere;

- Serviciul Iluminat Public;

- Serviciul Centrul de colectare prin aport voluntar (CAV);

- Formatia confectii metalice;

- Formatia intretinere si reparatii mobilier urban;

- Formatia intretinere si reparatii constructii civile;

- Formatia vopsitorie.

6.5.5.1. Serviciul Intretinere si Reparatii Striizi, Alei si Parciri

6.5.5.1.2. Rolul acestui serviciu. activitati de intrefinere si reparatii strazi, alei,
parcari

6.5.5.1.3. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.5.1.4. Subordonare : directorului general adjunct

6.5.5.1.5. Activitati desfasurate in cadrul Serviciului intretinere si reparatii strazi, alei
s1 parcari:

a. asigurarea semnalizarii zonelor in care urmeaza sa efectueze lucrari de intretinere/
reparatii drumuri, trotuare;

b. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta si reparatii trotuare, parcari, drumuri;
c. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta si reparatii covoare astfaltice;

d. efectuarea lucrarilor de Intretinere si reparatii drumuri pietruite;

e. executarea lucrarilor de intretinere curenta si reparare borduri;

f. efectuarea lucrarilor de readucere la starea initiala a cailor de circulatie in urma
interventiilor la infrastructura de utilitati .

6.5.5.1.6. Activitati de intretinere si reparatii alei ( toate aleile — intre blocuri, strazi,
parc)

a. efectuarea lucrarilor de intretinere curenta alei;

b. efectuarea lucrarilor de amenajare alei.

6.5.5.1.7. Activitati de intretinere si reparatii parcari:
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a. efectuarea lucrarilor de amenajare parcari;

b. efectuarea lucrarilor de intretinere si reparare prin plombare si covoare astfaltice.
6.5.5.2. Serviciu Reparatii si Intretinere

6.5.5.2.1 Compartiment Reparatii si intretinere retele ape pluviale:

A. Structura organizatorica. - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

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

b. repararea geigerelor si a racordurilor defecte;

c. curatarea si decolmatarea geigerelor,

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

e. spalarea cu presiune a racordurilor;

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

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

h. multiplicarea si/sau repozitionarea gurilor de scurgere-colectare;

1. extinderea retelelor de preluare a apelor pluviale;

j. interventia 1n locurile inundate , in cazul ploilor torentiale;

k. comunicarea de date si informatii de interes public cu privire la serviciile prestate;
1. elaborarea normelor tehnice si financiare, a procedurilor si regulamentelor interne
specifice activitatilor serviciului;

m. elaborarea si transmiterea raportarilor solicitate de catre administratia publica
locala si dupa caz, de catre alte institutii si autoritati competente;

6.5.5.2.2. Compartiment Reparatii si intretinere suprafate pavate :

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

a) intretinere suprafete pavate stradale si pietonale

b) refaceri de suprafete izolate, inlocuiri de pavele,

¢) inldturarea denivelarilor si fagaselor

d) curdtarea suprafetelor pavate de vegetatie prin operatiuni de stropire cu erbicide
e) efectiarea de lucrari de impregnare

6.5.5.2.3.Compartiment prestari servicii instalatii:

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : sefului de serviciu

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

a. inlocuire hidrant incendiu;

b. inlocuire racord gura de scurgere supraterana;
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c. montare hidrant incendiu;

d. inlocuire cutie protectie hidrant subteran;

e. Inlocuire robinet hidrant suprateran;

f. inlocuire tija actionare hidrant suprateran;

g. inlocuire/reparare bransament hidrant subteran/suprateran;
h. inlocuire capac hidrant subteran;

1. ridicare la cota a unui hidrant subteran;

j. efectueaza constatari si receptii la lucrarile ce privesc partea de instalatii de apa si

canalizare si hidranti;

1. executd lucrari de reparare si mentinere in condifii de sigurantd in exploatare si de

functionalitate a locuintelor;

m. realizeaza lucrari de intretinere in bune conditii a elementelor de constructie
exterioare ale cladirii, cum sunt: acoperisul, fatada, imprejmuirile, pavimentele,
curtile si gradinile, precum si spatiile comune din interiorul cladirii, cum sunt: casa
scarii, casa ascensorului, holurile, coridoarele, subsolurile, scarile exterioare;

6.5.5.3 Serviciu lluminat Public

6.5.5.3.1 Rolul serviciului: asigurarea satisfacerii cerintelor si nevoilor de utilitate

publica locala prin:

a. ridicarea gradului de civilizatie, confortului si calitdtii vietii comunitatii locale;
b. cresterea gradului de securitate individuald si colectiva in cadrul comunitatii

locale;

c. punerea in valoare, prin asigurarea unui iluminat adecvat, a elementelor
arhitectonice ale Municipiului Roman precum si a unor evenimente festive si a unor

sarbatori legale sau religioase.
6.5.5.3.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu
6.5.5.3.3. Subordonare: directorului general adjunct

6.5.5.3.4 Structura organizatorica a serviciului: - personal de executie

Compartimentul [luminat ornamental si Intretinere instalatii electrice

Compartiment Monitorizare si Mentenantd Iluminat Public
A. Subordonare: sefului de serviciu
6.5.5.3.5. Atributii si responsabilitati ale acestui serviciu:

a. efectuarea lucrari de mentenanta (preventiva si corectiva), inclusiv intocmirea
fiselor de interventii la stalpii de iluminat s1 a lucrarilor specifice pentru:

- corpuri de iluminat;
- retele electrice aeriene;
- retele electrice subterane;

b. efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatiile electrice exterioare si

extinderilor acestora;
c. efectuarea verificarilor prizelor de pamant;
d. executia lucrarilor specifice la:
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- retele electrice aeriene;

- retele electrice subterane;

- corpuri de iluminat;

e. executia lucrarilor specifice de inlocuirea stalpilor;

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

g.efectuarea lucrarilor de extindere la instalatiile electrice exterioare si interioare la:
- retele electrice aeriene;

- retele electrice subterane;

- corpuri de iluminat.

h. gestionarea si asigurarea conformitatii functionarii sistemelor de iluminat public;
1. efectuarea periodica a analizei incidentelor si avariilor produse la sistemul de
iluminat public, in baza cdrora se stabilesc planurile de eficienta energetica in
domeniul electric.

Evenimentele care se analizeaza se refera, in principal, la:

- defectiuni curente;

- deranjamente din retelele de transport si de distributie a energiei electrice,
indiferent daca acestea

sunt destinate exclusiv instalatiilor de iluminat sau nu;

- incidentele si avariile;

- limitarile care afecteaza continuitatea sau calitatea serviciului de iluminat,
impuse de anumite situatii existente la un moment dat.

j. implementarea masurilor de eficienta energetica a sistemului de iluminat public;
k. efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatii electrice interioare pentru
constructii civile si industriale apartinand sau in administrarea institutiei;

|. asigurarea mentenantei la sistemul de semaforizare a intersectiilor stradale;

m. participarea la avizarea montarii reclamelor luminoase pe domeniul public.
6.5.5.4 Serviciul Centrul de colectare prin aport voluntar (CAV);

6.5.5.4.1. Rolul acestui serviciu : asigurarea conformitatii desfasurarii activitatilor
specifice colectarii separate, receptiei, depozitarii temporare si gestionarii deseurilor
colectate prin intermediul Centrului de colectare prin aport voluntar (CAV).
6.5.5.4.2. Functie interna coordonatoare: sef serviciu

6.5.5.4.3. Subordonare : directorului general adjunct

6.5.5.5.4. Atributii si responsabilitati ale acestui serviciu:

a. asigurarea functionarii Centrului de colectare prin aport voluntar in conformitate
cu prevederile legale aplicabile;

b. organizarea activitatii de primire, receptie, sortare si depozitare temporara a
deseurilor colectate;

c. asigurarea respectarii fluxurilor operationale si a procedurilor de lucru specifice
activitatii centrului;
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d. asigurarea evidentei cantitative si calitative a deseurilor colectate si Intocmirea
documentelor specifice;

e. asigurarea relatiei cu operatorii autorizati pentru transportul, valorificarea si
eliminarea deseurilor;

f. asigurarea integritatii bunurilor, utilajelor, echipamentelor si instalatiilor din cadrul
centrului;

g. asigurarea incasarii contravalorii serviciilor/prestatiilor, dupa caz, cu respectarea
prevederilor legale;

h. asigurarea curateniei, intretinerii si gospodaririi amplasamentului Centrului de
colectare prin aport voluntar;

1. asigurarea respectarii normelor privind protectia mediului, sdnatatea si securitatea
in munca, apdrarea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta;

J. asigurarea permanentei si continuitatii activitatii centrului;

k. asigurarea preludrii, analizarii si solutiondrii sesizarilor si solicitarilor cetatenilor
privind activitatea centrului;

1. asigurarea colaborarii cu structurile administratiei publice locale si cu institutiile
competente Tn domeniul gestionarii deseurilor si protectiel mediului;

m. asigurarea respectarii prevederilor regulamentelor, procedurilor interne si
legislatiei specifice aplicabile activitatii serviciului;

n. asigurarea gestionarii si predarii deseurilor catre operatorii autorizati, cu
respectarea trasabilitatii si a evidentelor specifice;

0. asigurarea intocmirii rapoartelor si situatiilor periodice privind activitatea
serviciului si cantitatile de deseuri colectate.

6.5.5.5 Formatia Confectii Metalice

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare: directorului general adjunct

C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:

a. executd lucrdri de confectii metalice pentru institutiile de invatamant
preuniversitar si pentru structurile aflate in subordinea autoritatii publice locale.

b. realizeaza lucrari de intretinere, reparatii si interventii la elemente si structuri
metalice existente.

c. produce si monteaza elemente metalice pentru mobilier urban, locuri de joaca,
constructii si alte obiective administrate.

d. efectueaza operatiuni tehnice specifice (sudurd, debitare, ajustare, asamblare,
montaj si demontaj) pentru realizarea si intretinerea elementelor metalice.

e. colaboreaza cu alte formatii si participa la interventii pentru remedierea avariilor la
structuri si elemente metalice din imobilele si spatiile administrate.

6.5.5.6 Formatia intretinere si Reparatii Mobilier Urban

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare: directorului general adjunct

C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:
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a. executa lucrari de montare, intretinere si reparare a mobilierului urban din parcuri,
zone de agrement si alte spatii publice.

b. monteaza si repara banci, cosuri de gunoi, jardiniere, pergole si alte elemente de
mobilier urban.

c. asigurd intretinerea periodica si remedierea deteriorarilor sau actelor de vandalism
asupra mobilierului urban.

d. realizeaza lucrari de tAmplarie pentru repararea sau confectionarea elementelor din
lemn ale mobilierului urban.

€. monteaza, intretine si verifica echipamentele din locurile de joaca pentru copii.
6.5.5.7 Formatia intretinere si Reparatii Constructii Civile

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare: directorului general adjunct

C. Atributii i responsabilitati ale acestei formatii:

Formatia Intretinere si Reparatii Constructii Civile indeplineste urmatoarele atributii:
a. executd lucrdri de reparatii si intretinere la cladiri apartinand scolilor, gradinitelor
s altor institutii publice.

b. realizeaza reparatii la zidarii, tencuieli, pardoseli si alte elemente constructive.

c. executd lucrdri de intretinere si reparatii la trotuare, alei si alte amenajari aferente
cladirilor.

d. monteaza si repara elemente de tAmplarie interioara si exterioara si pregateste
suprafetele pentru lucrari de finisaje.

e. participa la lucrari de interventie, modernizare sau reamenajare a spatiilor si la alte
activitati specifice constructiilor civile.

6.5.5.8 Formatia Vopsitorie

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare: directorului general adjunct

C. Atributii si responsabilitati ale acestei formatii:

a. executa lucrari de vopsitorie si finisaje pentru mobilier urban, echipamente din
locurile de joaca si alte elemente aflate in administrarea institutiei.

b. realizeaza lucrari de vopsire si protectie anticoroziva pentru confectii metalice si
elemente de tAmplarie din lemn sau metal.

c. executd zugraveli interioare si exterioare la cladirile administrate.

d. pregateste si reconditioneaza suprafetele pentru vopsire prin curatare, decapare,
slefuire, grunduire si aplicarea materialelor de protectie.

e. colaboreaza la lucrari de intretinere estetica si alte operatiuni de finisare, asigurand
totodatd intretinerea echipamentelor si uneltelor specifice.

6.5.6. Structuri organizatorice aflate in subordinea contabilului sef

6.5.6.1. Compartiment Financiar-Contabilitate

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B.Subordonare : contabilului sef

C. Atributii si responsabilitati ale acestui compartiment:
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1. Asigurarea :

a. efectuarii inregistrarilor financiar-contabile a tututor actiunilor patrimoniale, prin
executarea lucrarilor, urmarirea planurilor de venituri si cheltuieli bugetare,
extrabugetare.

b. intocmirea actelor justificative si documentelor contabile, cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire si completare specifice In vigoare;

c. Intocmirii planurilor de venituri si cheltuieli;

d. verificarii inregistrarilor si prelucrarea informatica periodica a datelor introduse in
sistemul informatic pentru gestiunea resurselor economico — financiare si materiale,
in modulele pe care le contine:

-BVC;

- ALOP ;

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

- evidenta financiar-contabila mentinuta intr-o baza de date electronica specifica;

e. aplicarii si respectarii dispozitiilor legale privind salarizarea personalului;

f. intocmirii documentelor necesare pentru efectuarea incasarilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

g. inregistrarii tuturor operatiunilor privitoare la salarii si cheltuieli materiale,
autofinantare (venituri proprii);

h. examinarii rezultatelor imediate ale programelor, cu scopul de a se corecta in timp
util orice deviere/inadvertenta constatata;

1. evaluarii inventarierii si evaluarea la incheierea exercitiului financiar, inainte de
iesirea din directie a acestora sau prin orice acte normative care impun operarea de
modificari specifice;

J. verificarii operdrilor efectuate in fisele analitice i sintetice a obiectelor de inventar
la nivel de directie, pe surse de finantare;

k. inregistrarii in programul specific de contabilitate a materialelor de intrefinere,
curatenie, consumabile;

1. intocmirii lunara a balantei de verificare, analitice si sintetice.

m. intocmirii:

- lunare a situatiilor financiare,

- trimestriale si anuale a bilantului contabil al directiei, precum si a altor rapoarte
financiareprevazute de lege;

n. verificarii exactitatii operatiunilor nscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie
si a existentei disponibilului din cont Tnainte de fiecare plata;

o. urmaririi incadrarii platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate;

p. verificarii, la finalul fiecarui an, a soldurilor existente in conturile contabile si
inchiderea acestora;

g. intocmirii declaratiilor fiscale privind contributiile aferente drepturilor salariale si
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transmiterea electronica a acestora in termenul stabilit de normele 1n vigoare;

r. Tntocmirii raportarii specifice privind monitorizarea cheltuielilor de personal,
conform dispozitiilor legale in vigoare;

s. urmarirea derularii operatiunilor pentru realizarea bugetului pentru activitatea
proprie si implementarea masurilor necesare pentru administrarea, intrebuintarea si
executarea acestuia, cu respectarea disciplinei financiare specifice, conform legii;

t. intocmirea si urmarirea executiei bugetare a Directiei generale;

u. Intocmirea proiectelor de buget si rectificarea acestora, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

v. intocmirea detalierilor la buget pentru capitolele, subcapitolele si paragrafele
bugetare;

x. formularea de propuneri privind repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare
anuale aprobate;

y. urmarirea §i analizarea executarii bugetului si formularea de propuneri de
modificare a acestuia daca este cazul;

z. fundamentarea si solicitarea ordonatorului principal de credite a virarilor de
credite.

aa. mentinerea la zi a evidentei alimentarii cu mijloace banesti a conturilor,
deschizand credite bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;

bb. organizarea, indrumarea si coordonarea activitatii de elaborare a proiectelor
bugetului directiei, in baza propunerilor fundamentate transmise de catre structurile
organizatorice ale directiei;

cc. organizarea contabilitdfii financiare in vederea operationalizarii eficiente a
activitatii financiare de utilizare a fondurilor publice;

dd. organizarea contabilitatii interne de gestiune pentru urmarirea in detalierea
gestiunii interne a Directiel generale;

ee. acordarea DG a suportului necesar in vederea stabilirii necesitatilor Directiei
generale din punct de vedere financiar-contabil si al dotarilor bazei logistice si
materiale a acesteia.

ff. realizarea si urmarirea conformitatii aplicarii unui set unitar de reguli, in acord cu
cerintele procesului bugetar;

gg. cunoasterea si aplicarea legislatiei economice in vigoare aplicabile Directiei
generale;

i1. preocuparea constanta in actualizarea bazei legislative din domeniul financiar
contabil, cunoasterea si aplicarea acesteia;

hh. verificarea sistematica a documentelor si lucrarilor financiar-contabile executate,
atat din punct de vedere formal cat si al continutului acestora.

i1. utilizarea tehnologiei informatice prin folosirea sistemelor specifice de operare PC
in scopul asigurarii fluxului documentelor si al crearii arhivelor virtuale, a executiei
lucrarilor financiar-contabile.

2. Raspunde de conformitatea si legalitatea intocmirii si gestiondrii tuturor
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documentelor financiar contabile ale Directiei generale.

D. Atributii si responsabilitati pe linie de control financiar preventiv:

a. asigurarea actualitatii bazei legislative in domeniul economic si al CFP;

b. exercitarea CFP asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile
patrimoniale, Tnainte ca acestea sa devina acte juridice, prin aprobarea lor de catre
titularul de drept al competentei sau de catre titularul unei competente delegate, in
conditiile legii;

c. execitarea controlului prin verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:

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

vigoare la data efectuarii operatiunilor);

- controlului de regularitate (controlul indeplinirii, sub toate aspectele, a
principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor
de operatiuni dincare fac parte operatiunile supuse controlului);

- controlului bugetar (controlul incadrarii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament, dupa caz).

d. efectuarea verificarii operatiunilor pe baza actelor si documentelor justificative
certificate Tn privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii, de catre functiile
coordonatoare de activitati din cadrul compartimentelor de specialitate emitente ale
respectivelor documente.

e. exercitarea CFP in mod prioritar asupra urmatoarelor proiecte de operatiuni:

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

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
Creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- efectuarea de Incasari In numerar;

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

- reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de Incasare;

- recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

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

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

- alte tipuri de operatiuni, stabilite prin Ordin al MFP;

f. in cazurile in care dispozitiile legale prevad avizarea operatiunilor de catre
compartimentul juridic, solicitd avizarea de legalitate a respectivelor operatiuni dupa
care efectueaza verificarile specifice ale acestor operatiuni in vederea ludrii deciziei
de acorsare sau nu a vizei de CFP;

g. verificarea intocmirii documentelor primite Tn concordanta cu legislatia specifica
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in vigoare si continutul acestora;

h. verificarea existentei:

a. semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate.
b. actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.

1. efectuarea controlului proiectelor de operatiuni din punct de vedere al legalitatii,
regularitatii si, dupa caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare
si/sau de angajament.

j. asigurarea conformitafii Intocmirii raportarilor trimestriale cerute de legislatia
specificd in vigoare si orice alte raportari cerute de DG, privitoare la controlul
proiectelor de operatiuni efectuat.

k. asigurarea informarii DG pe regim de maxima urgenta ori de cate ori identifica
abateri in ceea ce priveste legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni
verificate.

l. rdspunde de :

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

- conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor documentelor financiar contabile;

- mentinerea permanentei actualitati a bazei de date aferente verificarii proiectelor
de operatiuni;

- conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor raportarilor specifice si
transmiterea acestora institutiilor solicitante in termenele cerute;

- conformitatea pastrarii tuturor documentelor aferente exercitarii CFP;

- transmiterea operativa catre DG a tuturor informarilor care-1 sunt solicitate.
6.5.6.2. Compartiment Resurse Umane, Achizitii Publice,CIM

A. Structura organizatorica: - personal de executie

B. Subordonare : contabilului sef

C. Atributii si responsabilitati ale compartimentului:

I. Pe linie de resurse umane, SSM-SU

A. Responsabilitatile persoanei care desfasoara activitati pe linie de resurse umane:
a. Intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi Tnaintate Consiliului Local
spre aprobare, ori de cate ori apar modificari;

b. asigura intocmirea si actualizarea fiselor de post, prin colaborarea directa cu toate
structurile organizatorice ale directiei si difuzarea acestora catre fiecare titular de
post;

c. asigurd elaborarea/actualizarea proiectul ROF pe care il supune spre aprobare CL;
d. asigurd preluarea ROF aprobat si efectuarea instruirilor interne specifice in baza
continutului acestui regulament general aplicabil tuturor structurilor organizatorice
ale directiei;

e. asigura elaborarea/actualizarea Regulamentului intern al Directiei generale si
supunerea acestui document spre avizare contabilului sef;

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

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

h. asigura conformitatea intocmirii tuturor dosarelor de personal ale salariatilor
Directiei generale si le mentine permanenta actualitate;

1. Intocmeste contractele individuale de munca ale salariatilor Directiei generale;
j.completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor, cu respectarea
strictd a termenelor stabilite de legislatia muncii in vigoare;

k. organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

1. intocmeste documentele privind incetarea activitatii salariatilor, documente pe
care le transmite contabilului sef spre semnare;

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

n. prezinta lunar compartimentului financiar contabilitate toate modificarile
intervenite n cursul lunii privind incheierea, modificarea, suspendare sau incetarea
contractelor individuale de munca ale angajatilor Directiei generale;

o. urmareste evidenta personalului incadrat pe durata determinata;

p. verifica foile colective de prezenta ale salariatilor;

g.tine evidenta tuturor concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor fara
plata si concediilor de formare profesionala;

r. solicita anual tuturor coordonatorilor de structuri organizatorice necesitatile de
instruiri ale personalului aflat in subordinea directd a acestora;

s. preia de la toti coordonatorii de structuri organizatorice necesarul de instruiri, le
centralizeaza si intocmeste proiectele pentru:

- programul anual de instruiri interne al salariatilor Directiei generale;

- programul anual de instruiri externe al salariatilor Directiei generale, programe pe
care le supune spre analiza si aprobare contabilului sef;

t. asigurd coordonarea implementarii programului anual de instruiri interne aprobat al
salariatilor Directiei generale;

u. asigura implementarea programului anual de instruiri externe aprobat, cu
mentinerea la zi a tuturor dovezilor obiective specifice;

v. transmite tuturor coordonatorilor de structuri organizatorice regulile si modelele
fiselor de evaluare a performantelor profesionale, in vederea efectuarii anuale a
evaludrii performantelor profesionale a personalului Directiei generale;

x.acorda consultantd persoanelor cu functii de conducere in completarea fiselor de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

y. preia de la toti coordonatorii de structuri organizatorice figsele de evaluare a
performantelor profesionale completate si centralizeaza datele specifice, intocmind
Raportul anual privind evaluarea personalului;

z. intocmeste raportarile statistice specifice activitdfii acestui compartiment;

aa. participa la sedintele unor comisii in care a fost desemnata prin deciziile specifice
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emise de catre DG;

bb. duce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de munca in urma controalelor
efectuate de Inspectoratul Teritorial de Munca Roman.

cc. exercita si alte sarcini stabilite de contabilui sef, pentru domeniul sau de
activitate.

dd. gestioneaza declaratiile de avere, interese si incompatibilitati pentru personalul
de conducere din cadrul Directiei generale.

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

a. 151 insuseste si respecta cerintele specifice ale legislatiet SSM-SU 1n vigoare, in
corelare cu specificul activitatilor desfasurate in cadrul structurilor organizatorice ale
Directiei generale;

b. asigura autorizarea directiei din punct de vedere al securitatii si sandtafii in munca;
c. asigura elaborarea instructiunilor propriit SSM-SU generale si specifice;

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

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

f. asigurd intocmirea si actualizarea Planului de prevenire si protectie al Directiel
generale, plan pe care il supune spre analiza si aprobare DG;

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

h. in baza evaluarilor de risc efectuate, elaboreaza Normativul de acordare a
echipamentului individual de protectie, document pe care il supune spre analiza si
aprobare contabilului sef;

1. asigurd pentru salariatii directiei echipamentul individual de protectie aprobat prin
acest normativ;

j.gestioneaza echipamentul individual de protectie predat salariatilor Directiei
generale si monitorizeaza corectitudinea utilizarii acestuia;

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

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

m. tine sub control completarea fiselor individuale de instruiri SSM si SU ale
salariatilor Directiei generale;

n. asigura elaborarea planurilor de interventie in situatii de urgenta si afisarea
adecvata a acestora;

o. identifica si asigurd necesarul de mijloace de stingere a incendiilor;

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

q. asigura efectuarea de instruiri interne privitoare la utilizarea mijloacelor de
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stingere a incendiilor;

r. asigura dotarea Directiei generale cu truse de acordare a primului ajutor si le
mentine in permanenta sub strictd monitorizare;

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

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

u. verifica modul in care, la nivelul fiecdrei structuri organizatorice sunt cunoscute si
respectate cerintele legislatiei SSM-SU aplicabile in vigoare si intervine cu masuri
corective specifice ori de cate ori este necesar;

v. transmite DG informari anuale si ori de cate ori este necesar privitoare la
respectarea cerintelor legislatieit SSM-SU de catre salariatii Directiei generale.
II.Pe linie de achizitii publice:

a. Intocmeste documentatia necesara demararii si desfasurarii procedurilor de
achizitii publice de produse, servicii si lucrari cu respectarea urmatoarelor etape:

- planificarea achizitiilor;

- initierea si lansarea procedurilor de achizitii;

- derularea procedurilor de achizitii;

- finalizare procedurilor achizitii prin incheiere contract;

b. pentru conformitatea desfasurarii fiecarei din etapele anterior mentionate:

- stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de
grupare si codificare

utilizat in CPV;

- intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in
vigoare.

- studiaza documentatia tehnico-economica a obiectivelor de investitii in vederea
Achizitionarii proiectelor de investitii publice;

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

- transmite anunful in SEAP si dupa caz in JOUE;

- pregateste documentatia de atribuire necesard organizarii achizitiilor bunurilor
cuprinse in lista de dotari dupa aprobarea bugetului impreuna cu compartimentele
care solicita achizitia;

- iIntocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizarii procedurilor de
achizitii publice de produse, servicii, lucrari;

- iIntocmeste referate si dispozitii pentu numirea comisiilor din care va face parte si
un representant din partea compartimentului care solicitd achizitia;

- iIntocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publica;

- asigura secretariatul comisiilor de licitatie;

- intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotarari prevazute de lege ale comisiei de
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evaluare;
- primeste si rezolva contestatiile, impreund cu compartimentul care a initiat
achizitia;
- iIntocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu juristul Directiei
generale;

- participa la incheierea contractelor de achizitie publica in colaborare cu
compartimentul juridic si serviciul financiar-contabilitate;

- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile publice si/sau
reglementarile interne;

- transmite anuntul de atribuire in SEAP;

- protejeaza proprietatea intelectuala si/sau secretele comerciale ale participantilor
precum siinteresele institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul
legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii
lor;

- monitorizeazad contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari la
nivelul Directiei generale;

- emite certificate constatatoare in care evidentiaza modul de indeplinire a
contractului de catre operatorii economici §i transmite un exemplar cdtre operatorul
economic si unul catre ANRMAP.

- asigura buna cunoastere a legislatiei in domeniu si a reglementarilor legale
specifice atributiilor ce-I revin, respectand aplicarea corectd a acestora;

- urmadreste respectarea Regulamentului intern;

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

- raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;
- exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Directiei generale, pentru domeniul
sau de activitate.

III. Pe linie de control intern managerial

a. asigurd, in colaborare cu fiecare coordonator de activitate, implementarea
cerintelor standardelor sistemului de control intern managerial, in conformitate cu
prevederile Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

b. asigura efectuarea instruirilor interne CIM specifice, la nivelul fiecarei structuri
organizatorice a directiei;

c. asigura elaborarea anuald a Programului de dezvoltare a SCIM si difuzarea
acestuia 1n sistem controlat cétre toate structurile organizatorice ale Directiei
generale, pentru conformare;

d. asigurd elaborarea sistemului general de obiective al Directiei generale si difuzarea
acestuia 1n sistem controlat cdtre toate structurile organizatorice ale Directiei
generale, pentru conformare;
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e. asigura elaborarea procedurilor de sistem si difuzarea 1n sistem controlat a acestora
tuturor structurilor organizatorice ale Directiei generale;

f. asigura suportul necesar fiecarei structuri organizatorice in ceea ce piveste :

- stabilirea s1 documentarea listelor de activitati si a listelor activitatilor
procedurabile;

- elaborarea procedurilor operationale si a regulamentelor specifice;

g. asigurd actualitatea si gestionarea intregii baze procedurabile aplicabile fiecarei
structuri organizatorice a Directiei generale;

h. mentine evidenta la zi a tuturor procedurilor, codurilor de conduita etica si
regulamentelor (generale si specifice) elaborate si aplicabile Directiei generale;

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

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

k. asigura monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial la nivelul fiecarei structuri organizatorice a Directieil generale;

1. solicitd informatiile specifice de la fiecare structurd organizatorica si asigura
raportarea anuala cerutd de legislatia CIM in vigoare a situatiei functionarii
sistemului de control intern managerial la nivel de Directiei generale;

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

n. asigurd informarea periodicd a DG privitoare la functionarea sistemului

7. DISPOZITII FINALE

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

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

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




