ROMANIA
JUDETUL IASI
MUNICIPIUL PASCANI

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 42
Din data de: 31.03.2015

privind aprobarea Requlamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pagcani

Consiliul Local al municipiului Pagcani, judetul lagi;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 40, alin. (1), litera a) din Legea nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

in baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor
publici, republicata ;

Avand Tn vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personaluiui contractual din autoritatile si institutiile publice;

In conformitate cu prevederile art. 36, alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001,
privind amenajarea teritoriului gi urbanismului, cu modificérile si completarile ulterioare si
potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii
lucrérilor de constructii, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand Tn vedere prevederile Legii nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

Avand n vedere prevederile art. 36, alin. (2), litera a), ale alin. (3), litera b) si ale art.
115, alin. (1), litera b) din Legea nr. 215/2001, privind administratia publicad locala,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pagcani, in calitate
de initiator al proiectului de hotérare, inregistratd sub nr. 6379/20.03.2015, prin care -
propune Consiliului Local al Municipiului Pagcani aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pagcani

Analizand raportul de specialitate comun intocmit de Directia Economica,
Compartimentul Management Resurse Umane si Compartimentul Juridic si Contencios din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, Tinregistrat sub nr.
6380/20.03.2015;

Avand in vedere structura organizatoricid a institutiei aprobatd prin Hotararea
Consiliului Local al municipiului Pasgcani nr. 141 / 31.07.2013;

Avand in vedere Rapoartele de avizare ale urmatoarelor comisii de specialitate din
cadrul Consiliului Local al Municipiului Pascani:



- Avizul Comisiei de prognoze economico-sociale, bugel, finante, industrie, agricuffura,
silvicultura, prestari servicii, comert si IMM-uri, programe europene, atragere de fonduri structurale
si relatii externe, inregistrat sub nr. 393/30.03.2015;
nr. 418/30.03.2015;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001, privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile uiterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Pagcani, conform anexei nr. 1, parte integranta din
prezenta hotarare.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta
sub semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului municipiului Pagcani.

Art. 3. Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga Hotararea Consiliului Local al
municipiului Pagcani nr. 91/31.05.2013, privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pagcani.

Art. 4. Serviciul Administratie publica va comunica prezenta hotarére :

» Institutiei Prefectului judetului lagi

»  Primarului municipiului Pagcani

»  Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pagcani

»  Compartimentului Management Resurse Umane

» Mass-media .

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza pentru leg I‘lfate
CONSILIER LOCAL SECRETARUL MUNICIPIULUI,

HALDAN VASILE Cons. J5. MIRCEA ZUZAN
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

CAP.1-DISPOZITI GENERALFE
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Primarul, - viceprimarul, secretarul unit@tii administrativ-teritoriale si‘aﬁa%ﬁll de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanents,
denumitd PRIMARIA MUNICIPIULUI PASCANI, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionénd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Mumciplul Pascani este persoand juridicd de drept public, cu capacﬁate juridicd
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald gi ale conturilor
deschise la unitdtile teritoriale de trezorerie, precum si la unitdfile bancare.

Municipiul Pascani este titular al drepturilor §i obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea

‘sunt parte, precum gi raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt
Consiliul Local al municipiului Pascani, ca auforitate deliberativa si primarul
municipiului Pascani, ca autoritate executivd. Consiliul local §i primarul se aleg In
conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritdilor admlmstratla publice locale.

Art. 2

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori sirdine, precum $i in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiel, precum si punerea In aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotdrésilor
consiliului local; dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor
si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétort ai
autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum gi a hotarérilor
consiliului judetean, tn conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date In competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce . :

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.
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Mangl& I/ N eite de 4 ani g1 se exerciti pani la depunerea jurdméntului de
cétre p 19 g%lb- % Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in
caz de & f@}f)amralé, dezastru sau sinistru deosebit de grav.
Tn exesgitg q(g Hor sale primarul emite dispozitii cu caracter normatiy sau

sl
individual “Aceste£dEvin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinté publicd sau
dupi ce au fost comunicate persoanclor interesate, dupd caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard gi de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarca i desfasurarea
,al'e;gerilor,"lia luarea masurilor de protectie civild, precum gl a altor atsibufii stabilite prin
- lege primarul actioncazd si ca reprezentant al statutui in municipiul in care a fost ales,

_In,_a(ieasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de,‘rslpeci@litatesale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sareinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

- ArL3

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale.

Art. 4

Secretarul municipiului Pascani este functionar public de conducere, cu stadii
superioare juridice sau administrative §i se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

Atributiile secretarului municipiului sunt cele previzute de art. 117 din Legea
administratiei publice locale nr. 21 5/2001, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, cele previzute de legi sau de alte acte normative, precum i cele stabilite de
Consiliul Local al municipiului Pagcani.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdtil sau
institutiei publice n raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public
sau privat, din tard si straindtate, in limita competentelor stabilite de conductorul
autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitic a autoritdfii sau a
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot i delegate de catre
primar gi secretarului unitait administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. S

Atributiiie Administratoruiui public sunt cele previzute de art.112 din Legea
adminisiratiei publice locale nr. 21 5/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, cele previzute de legi sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de
Consiliul Local al municipiului Pagcant.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza
wnor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local, Numirea in
functie se face pe bazé de concurs.

Administratorul public poate fndeplini, in baza unui contract de management,
sncheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau

a serviciilor publice de interes local.
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Primarul poate delega catre administratorul public, In conditiile legil, calitatea de

ordonator principal de credite. N x
Art. 6 SR

Raporturile dintre autoritétile administratiei publice locale din municipiu i
autorititile administratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile
autonomiei, legalititii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consj
o parte, precum si intre consiliul local ¢i primar, pe de altd parte, #ii%ex
subordonare. e f

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale asigura gestionarea pEQCeS
administrative privind relatia dintre consiliul local gi primar, precuingi
prefect. ‘

Art. 7

Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, Tnfiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul
de organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciitor publice
de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de
interes local.

Art. 8

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu
exceptia celor care desfagoard activitdti de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de
personal care nu exercitd prerogative de putere publica, care intrd in categoria
personalului contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, fn conditiile legii si se supun
prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici;republicatd, cu
modificirile si completérile ulterioare.

Raporturile de munc ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare,
in misura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Punctionarii din cadrul institutiilor si serviciitor publice de interes local gi din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie in conditiile
fegii.

Art. 9

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducétorii acestora, in conditiile legil.

Numirea si eliberarca din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, fn conditiile legii.

Art. 10 Prim#ria municipiului Pascani functioneazé in sediul situat in municipiul
Pascani, judetul lasi, strada Stefan Cel Mare, nr. 16, cod postal 705200 .
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CAP..J1L - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
‘i\o"'AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

(A

gj v
v08y
Wil

rica a Primariei Municipinlui Pagcani este in conformitate cu

" "‘§ . A
Hoven&r gt i’:J wltf Local al Municipiului Pascani nr. 1 41 adoptatd in data de

31 -’. bckmodificarea organigramei §i a statului de funcfii pentri aparatul
de specidiitat®’ Bt imarului municipiului Pascani si institugiile §i serviciile publice de

interes localdim subordinea Consiliului Local al municipiului Pascani, aprobatd prin
H.C.L. nr. 48/2013, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.77/2013.
Axt.A12

Aparatul de specialitate al primarului municipiului Pagcani este constituit din
componette functionale structurate in directii, servicii, birourt i compartimente a c&ror
condﬁce;r'e este asigurata de cétre primarul, viceprimarul, secretarul municipiului i
admini_s’tréitoﬁﬂ public, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.
- La apfobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1)
din Légea nr. 188/1999 privind Statunul functionarilor publici, tepublicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecirei autoritati sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unitdtii administrativ-teritorizle gi de sef al oficiului prefectural,
este de maximum 12% din numarul total al functiilor publice, precum §t prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurared transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice s in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea corupfiei, cu modificarile g1 completirile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar uu pumir de minimum 5 posturi de

executie;
b} pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de
executie;
¢) pentru constituirea unei direcfil este necesar un numir de minimum 15 posturl de
executle;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de minimum 25 de
posturi de exccutie.

fn cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarulul sg realizeazd
atributiile primarului precum i ale consiliului local, prin acte g1 operatiuni tehnice,
economice si juridice.

Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autorititii in numele
careia actioneaza.

Art. 13

Primaria municipiului Pagcani coordoneazd direct activitatea a 11 directil/servicii
publice fira personalitate juridica: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanei, Serviciul Comunitar de Asistenta Sociald si Autoritate Tutelard, Serviciul
Politie Locald, Serviciul Gospodérie Comunald, Serviciul Serd si Administrare Spatil
Verzi, Compartimentul Tntreginere si Reparare strizi, Muzeul municipal Pascant,
Serviciul Administratia Pietelor, Cantina de Ajutor Social Pascani, Compartiment
Medicini Scolard - Mediatori Sanitari si Activitatea Asistenta Personald (insotitorl
persoanele cu dizabilitati).



1
Art, 14

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatulul de specialitate al
primarului municipiului Pagcani va fi completat cu prevederile Ordinulii nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern,cuprinzdnd standdrdele de. managemem /
control intern la entitafile publzce si pentru dezvoltarea sistemelor.de control
managerial republicat, precum i cu prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial la nivelul Primariei mur:;n)ﬂu' Pageani a fost

constituitd in baza dispozitiei primarului municipiului Pascani nr
m0d1ﬂcar1le gi completanle ulterloare st functioneazd i in confor

PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

I. Cadrul legal care reglementeaza activitatea compartimentului :

- Legea 672 din 19.12.2002 - privind Auditul public intern, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr, 1086 din 11.12.2013 - pentru aprobarea Normelor
generale privind exercitarea activititii de audit public intern, cu meodificarile si
completarile ulterioare;

- O.MLF. ur. 252 din 3 .03.2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a
auditorului intern, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 188 din 8.12.1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 7 din 18.02.2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare ;

IL In conformitate cu art. 13 din Legea nr. 672/2002 privind auditul public
intern, atributiile Compartimentului Audit public intern din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani sunt:

> elaboreazd norme_metodologice specifice, avizate de cdtre UCAAPI pentru
Compartimentul Audit public intern organizat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani, aplicabile si_compartimentelor/structurilor de audit
public _intern_constituite la _nivelul _entitatilor _publice aflate in subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea UA.T. Municipiul Pascani.

Pentru avizarea normelor proprii specifice, Compatimentul Audit public intern
organizat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, are
obligatia de a transmite structurilor abilitate, in termen de 90 de zile lucratoare, de la
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data Ty, deciziei de elaborare/actualizare, cu  aprobarea
Prima J EE 1i Pascani, proiectele de norme proprii semnate pe fiecare
=, aq .
r¢ a fost responsabilizat in acest sens.

» \efho 5 ntietul planubui multionual de audit public intern si pe baza
@Q%@Wf@%d planului anual de audit public intern;
W'y

Planurile anuale/multianuale ale Compartimentului Audit public intem
“organizat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani vor
‘cuprinde g misiuni aferente domeniilor/ activitdfilor derulate la nivelul entitatilor
" publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani
* gi‘care nu au asiguratd functia de audit public intern, precum si misiuni de evaluare a
activitatii dé audit public intern desfasurata de structurile care indeplinesc functia de
" audit public intern la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub
“autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani .

> efectueazd activitdli de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele_de
management financiar si_control _ale Unitatii Administrativ- Teritoriale
Municipiul Pascani _sunt transparente SIL Sunt conforme cu_normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd st eficacitate;

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul U.AT. Municipiul Pascani, inciusiv in cadral entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea acesteia, cere nu au asiguratd functia de
audit public intern, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum st la
administrarea patrimoniului public.

Compartimentul Audit public intern auditeazd, cel putin o datd 1a 3 ani, fard a
se limita la acestea, urméatoarele:

v angajamentele bugetare si legale din care derivé direct sau indirect obligatii de
platd, inclusiv din fondurile comunitare;
v’ plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
v venzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul privat
al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
v concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a
titlurilor de creantd, precum §i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si figbilitatea acestuia;
sistemul de Juare a deciziilor;
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
sistemele informatice.

CANN S

“\



In cazul in care, se constituie structuri organizatorice, noi la nivelul
U.A.T. Municipiul Pascani si/sau la nivelul entitatilor publice cu/fara-personalitate
juridica aflate in subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea U.A.T. Municipiul
Pascani , Primarul municipiului Pascani/ conducatorul respectivelor entitati publice
vor aduce la cunostinta Compartimentului Audit public intern organizat in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, de i@ﬂé/ﬁ“ rarile
privind infiintarea respectivelor structuri, precum si orice alte dgdl | Atag
privesc modul de organizare si functionare al respectivelor struc By
zile calendaristice de la data intrarii in vigoare a acestora. Acesieni
avea in vedere de catre Compartimentul Audit public intern
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascan
prezentului manual, la elaborarea/actualizarea planurilor multianuale/
public intern si a raportului anual de audit public intern .

> informeazd structura teritoriala ¢ UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de
citre conducctorul entitdtii publice auditate, precum $i despre consecintele
qcestora,

Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, transmite la U.C.A.AP.L sinteze ale
recomandirilor nefnsusite de citre conducdtorul entitdtii publice auditate st
consecintele neimplementirii acestora, fnsotite de documentatia relevantd fn termen de
10 zile calendaristice de la Incheierea trimestrului.

Compartimentele /structurile de audit public intern organizate la nivelul
entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarca/sub autoritatea U.AJT.
Municipiul Pascani transmit catre Compartimentul Audit public intern, organizat in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, trimestrial,
sinteze ale recomandarilor netnsusite de citre conducatorul entitatii publice auditate g
consecintele neimplementdrii acestora, nsotite de documentatia relevantd, in
maximum 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului,

> raporteazd periodic_asupra_constatdrilor, concluziilor st recomanddarilor
rezultate din activitdtile sale de audit;

Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, transmite la structura teritoriala a
UCAAPI, la cercrea acesteia rapoarte periodice privind constatdrile, concluziile si
recomandirile rezultate din activititile lor de audit. Aceste raportari vor include si
date transmire de catre compartimentele /structurile de audit public intern organizate
la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T.
Municipiul Pascant

> elaboreazd raportul anual al activitdtii de audit public intern;




: @éﬁtt@].e anuale privind activitatea de audit public intern cuprind
gonstatisi, concluzil si recomandari rezultate din activitatea de audit,
J““ fegistrate  prin  implementarea recomanddrilor,  oventuaiele
5 #éjludicii constatate tn timpul misfunilor de audit public intern realizate
e ;'}3;1{pa1'timenml Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
- she _a_'lli'_’t,'ﬁfe' A7 Primarului municipiului Pascani, precum §i in timpul misiunilor de
- audit publid'intern realizate de catre compartimentele/ structurile de audit public intemn
organizate 1a nivelul entitafilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub
autotitatea U:A. T Municipiul Pascani, inclusiv in timpul mistunilor ad-hoc . In cadul
“rapoartelor anuale privind activitatea de audit public intemn vor fi cuprinse §i
informatii referitoare la pregatirea profesionald a auditorilor intern.

Entitdtile publice aflate 1n subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T,
Municipiul Pascani care au organizate compartimente /structuri de audit ntern,
transmit repoartele anuale privind activitatea de audit public mtern catre
Compartimentul Audit public intemn, organizat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiuiui Pascani, pand la data de 15 ianuarie a anului urmator, pentru
anul incheiat.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern elaborate de cafre
Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani , care contin centralizat si rapoartele inaintate de
catre compartimentele /structurile de audit intern organizate ia nivelul entitétilor
publice aflate tn subordine/in coordonare/sub autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani,
se transmit la structura teritoriala a U.C.A.AP.I. pand la 31 ianuarie a anului urmator,

pentru anul Inchelat .
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> in cazul identificdrii_unor iregularitdii sau posibile prejudicii, raporteazd
imediat conducdtorului entitdtii publice si structurii de conirol interm abilitate;

fn situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd
iregularititile sau posibilele prejudicii, auditorii interni trebuie s3 Tnstiinteze Primarul
municipiului  Pascani/conducdtorul  entitdtii publice aflata  In  subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea U.A,T. Municipiul Pascani si structura de control intern
abilitata, in termen de 3 zile lucratoare de la data constataril.

in cazul identificarii unor iregularitati majore auditorut intern poate continua
misiunea sau poate si o suspende cu acordul Primarului municipiului Pascani /
conducatorului entititii care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale
verificirii se estimeaza ¢ prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite
(limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

Cazurile de iregularititi sau posibile prejudicii identificate se cuprind in
raportdrile periodice si anuale.

> verificd _respectarea_normelor, instructivmilor, precunt si a Codului privind
conduita etici de catre auditoril interni din cadrul compartimentelor/ structurilor
de audit public intern orgamizate [a nivelul entitatilor _publice _aflate_in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani st poate
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initia mdsurile corective necesare, in__cooperare _cu _conducdtorul
entitdtii publice in cauzd. o

Verificarea respectirii normelor, instructiunilor, prec
conduita eticd a auditorului intern se realizeazd prin misiuni {
audit public intern planificate sau ad-hoc. _ 4

Abaterile de la norme, instructiuni sau Codul \Silyilg
auditorului intern constatate pe timpul misiunilor de evalffade_stnl ;
formularea de recomandari in cooperare cu conducitorul entith{ij FRIHTE I cauza;

> Compartimentul de Audit Public Intern intocmest‘ehréfié—‘éte” ‘de hotarari ale
Consiliului Local si proiecte de dispozitii ale primarului specifice domeniului de
activitate, precum si rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii acestora in Consiliu Local;

> Compartimentul -Audit public intern indeplineste si alte atributii stabilite
prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului
municipiului Pascani. |

$j@“§< privind
‘ g

Spliyitatii de

III. Responsabilitatic Compartimentului Audit public intern si ale
quditorilor din cadrul compatimentului sunt coroborate cu atributiile
compartimentului, astfel:

> Compartimentul Audit public intern raspunde pentru activitatea de audit
intern, activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand
activitatile la nivelul UAT Municipiul Pascani. Ajuta entitatea publica sa 1isi
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

> Auditul intern realizat la nivelul compartimentului trebuie sa cuprinda:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul P.M.P din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii

finali, inclusiv a fondurilor provenite din asistenta cxterna;
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al Primariei Municipiului Pascani;
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente;

» Compartimentul Audit public intern exercita urmatoarele tipuri de audit:

- audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru
corectarea acestora,
- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
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apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

- au i-t"'ﬂﬁ"v‘ffe?gg]ﬁaritate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare

A e . i B . . . o
pe/ scatnaF igilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectaril
a, ylidyarigeipiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor

Fee]

S _lfé'dﬁzarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea
peMyazs @éégrﬁ'njﬁegserviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul
anua > fudit intern aprobat de Primarul ~ Municipiului ~ Pascani.
Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu
caracter exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia
Primarului municipiului Pascani ;

S Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii
privind exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul Primeriei Municipiului
Pascant.

»  Auditorii interni din cadrul compartimentului sunt responsabili de protectia
documentelor referitoare la auditul public intern;

5 Auditorii interni au obligatia respectarii Codului de etica al auditorului
intern i al Cartei Auditului Intern;

>  Trebuie respectat modul de gestionare a resurselor umane:

(1) Anuditorii interni care sunt functionari publici sunt selectati si au drepturile,
obligatiile si incompatibilitatile prevazute de Statutul functionarilor publici;
(2) Numirea sau revocarea auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatil
publice, cu avizul conducatorului Compartimentului  audit public  intern;
(3) Pentru auditorii interni care nu sunt fanctionari publici selectarea, stabilirea
drepturilor si obligatiilor se fac in concordanta cu regulamentele proprii de functionare 2
entitatii publice, precum si cu prevederile Legil nr.672/2002 privind auditul intem cu
modificari si completari;

>  Auditorii jnterni trebuic sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si
independent, cu profesionalism si integritate, conform prevederilor prezentel legi si
potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public intern;

$  Peniru actiunile lor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor si
in limita acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta functie;

$  Auditorii interni nu vor divilga nici un fel de date, fapte sau situatil pe care
le-au constetat in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern;

> Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la
auditul public intern desfasurat la o entitate publica;

»  Raspunderea pentru masurile luate in wrma analizarii recomandarilor
prezentate in rapoartele de audit apartine conducerii entitatil publice;

» Auditorii interni trebuie se respecte prevederile Codului privind conduita
ctica a auditorulul intern;

»  Auditori] interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesicnale; seful
compartimentului de audit public intern, respectiv conducerea entitatii publice, va
asigura conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind
de minimum 15 zile pe an,
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> Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea
activitatilor pe care in mod potential le pot audita si nici in elaborarea si 1mplememarea
sistemelor de control intern al entitatilor publice; | - -
»  Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor st
- proiectelor- finantate integral sau partial de Uniunea Europeana nu trebule implicati in
auditarea acestor programe; :
> Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze mismn'"“ audlt pubhc
intern in sectoarele de act1v1tate in care acestla au detinut functii sap an OSt. i pL atl m

Aud1tor11 interni care se gasesc in una dintre sttuatiile prevazute sl datta de
a informa de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si s4f
public intern;
»  Auditorii interni au responsabilitati ce deriva dim ex ~.1tafeaLéitmbut1110r
specifice Compartimentului Audit public intern si in stransa corelatie cu acesiea.

IV. Relatiile de colaborare ale compartimentului sunt:

» cu toate structurile functionale din cadrul UAT municipiul Pascani , precum si cu
entitatile publice aflate in subordinea, m coordonarea sau sub autorltatea UAT

municipiul Pascani;
» cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP Iasi, respectiv UCAAPI;

» cu Camera de Conturi lasi;
¥ cu alte entitati si structuri specifice ab111tate

V. Relatiile de subordonare ale compartimentului sunt:

Compartimentul audit public intern este constituit in subordinea directa a Primarului
municipiului Pascani si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarca
procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public
intern.

CABINET PRIMAR .,

Cabinetul primarulul municipiului Pagcani a fost infiintat ca un compartiment distinct,
format din maximum doud persoane, in conformitate cu prevederile art. 66-67 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile ¢i completarile
ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de cétre primar, 1si
desfisoard activitatea Tn baza unui contract individual de munca pe duratd determinata,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc
prin dispozitie a primarului municipiului Pascani .

a) Cadrul legal:
» Legea nr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare,
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> Legtair.393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile  si

-zé\ulz‘erioare,

(CIe . . .. . . . .
1) \2$54/2004, o contenciosului administrativ,  cu modificarile i

gerai vl gz:l'jf'erioare,

Fﬁi . /2412000, privind normele de tehmica legislativa pentru elaborared

@@&@%ﬁﬁg@pﬁve, republicata,

> ¢ nr-477/2004, privind Codul de conduita a personalubi contractual din
autoritatile si institutiile publice,

b) Activitatile desfasurate in cadrul cabinetului:
" Activitatea so desfasoard sub directa coordonare a Primarului municipiului Pagcani.
~ Atributil:

1. Asigurd legaturile gi transmite dispozitiile Primarului, luaind mésuri pentru
indeplinirea lor, _

2 Controleaza desfagurarea activititilor programate;

3. Asigurd legiturile Primarului cu alte institutii, regiile si agentil
economici de pe raza Municipiului Pascani;

4. Asigurd reprezentarea institujiei prin delegarea unui salariat din acest
compartiment de cate orl este necesar;

5. Asiguri relatiile internationale cénd este delegat,

6. Particips, printr-un reprezentent, la toate audientele organizate siptaméanal de
Primarul municipiului, consemneazi obiectul audientei si urméreste modul de
rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientet;

7. Primeste reclamatiile si sesizarile persoanelor, adresate direct primarulut,
wrmireste modul de rezolvare a acesiora n termen;

8. Primegte, ordoneazd si prezintd Primarului corespondenta sositd
prin registraturd sau prin posta speciald,

9. Intocmeste programul zilnic de activitate a1 Primarului, conform indicatiilor
acestuia;

10.Tnregistreaza si preda la Registratura corespondenta rezolvata;

11.Asigurd legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariel
precum gi cu personalul Primariei,

12 Face convocar si asigura desfasurarea protecolului atunci cand este necesar,

13 Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizarile presei privind
activitatea institutiei,

14.Au contact permanent cu directorii regiilor autonome;

15.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angaj 5rii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentulu, conform anexelor nr. 1, 2 51 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1 792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportared angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificdrile si completarile ulterioare.
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DIRECTIA ECONOMICA ”

Este subordonatd direct Primarului municipiului Pagcani si in t_;oof_donarea
Administratorului Public §i are in subordine urmatoarele servicii=
1. Serviciul Taxe gi impozite locale; '

2. Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate .

SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE este subordonat DIRECTIEI
ECONOMICE din cadrul Primariei municipiului Pascani si isi desfasoara activitatea in
conformitate cu principiile fiscale,  bugetare si cu prevederile legislatiei specifice
administratiei publice locale SI finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte
normative :

- Legea nr. 215/ 2001 privind admlmstratla publica locala, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele pubhce locale, cu modificarile si completarile
“ulterioare;

- Legea nr. 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

- H.G. 44/ 22.01.2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 371/
2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;

- O.G. or. 92/ 2003 privind Codul de procedurd fiscald, republicati cu modificarile i
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1050/ 2004 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. 92/
2003 privind Codul de procedura fiscala;

- hotararile Consiliului Local Pascani cu privire la activitatea financiar-bugetara si
fiscala si cele cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor
de transport detinute de persoane fizice), precum si a altor venituri la bugetul local
datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au proprietati in Municipiul Pascani
potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.
Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice
sunt:
1. aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele
taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;
2. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele
fizice conform Hotararilor Consiliului Local al municipiului Pascani;
3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;
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4 tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
/,Wms,.%ontractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand
@',ajvdj?o%i/éin{enilllui public sau privat al municipilui Pascani;

Mealiseaza incasarca chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor

N
=

W S CH and domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform

Arpvederilor contractuale;

wd AL

‘@.}é}i}i}ﬁeaza incasarea redeventelor aferente coniractelor de concesiune a bunurilor

W’tmaﬂd domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform

prevederilor contractuale;

7. tine si actualizeaza cvidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza
punctaje cu Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor
specifice;

8. verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere;
sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

9. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a
celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice, _

10. organizeaza si raspunde de Intocrirea situatiilor statistice si a informarilor
privitoare la activitatea de control fiscal;

11. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la
impozitele si taxele locale;

12 efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele
fizice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate,

13, calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru nepiata la timp &
debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

{4 urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa date expirarii termenului de
plata si identifica contribuabilii restantieri;

15. organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire
si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre
persoanele fizice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren,
impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, altc impozile si taxe datorate la
bugetul local cu majorarile aferente;

16. pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si
neachitate In termen de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri
de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

17. intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice,

18. organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
yeniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in
competenta organclor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

19. infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand veniturl, disponibilitati
banesti, titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt inregistrati
cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;
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colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri banesti, cu executoril judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii
economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii
veniturilor sau disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane fizice
care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale; 7

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile yrig b
legii, apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in TSt
realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate p I’Ft
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul 3 &
st anexa la procesul verbal de sechestru; N\
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;
intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
hunurilor sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala republicata, in
cazul in care in procedura de executare silita participa mai multi creditori;
evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in
vederea aplicarii prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de
efectuare a executarii silite prevazuta de O.G. 92/2003;

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri
pentru esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a
accesoriilor aferente, restituirl pentru sumele achitate fn plus din impozitele si
taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliului local, in functie de situatie; '
efectucaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu propuncrea
inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;
cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate
insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererca
contribuabililor persoane fizice,

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul
legal de catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate
din acestea;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiel;

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organulul fiscal
si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarca inventarierii materiei
impozabile 1n termenul prevazut de lege;

A N
"E' n\y\% ‘:':?.

ffﬁggz;l&" de



22

35. efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea

—~wwomtabila in vederea depistarii si corectaril eventualelor diferente in timp utl;
: fg;c normele de conduita profesionala a functiel publice;
SR ‘Ef% e modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor
ieaaus=rle control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme
fitgkerin termenul prevazut in graficul in plan;
: dé de propuncrile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
?f rFvinfa nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal
- cu modificarile si completarile ulterioare;

.. 39, asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor

. care privesc activitatea gestionata;

40. respecta in mod riguros prevederile privitoare la $ntocmires, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurdind securitatea
acestora si secretul de serviciv, nefurnizind date ce nu sunt destinate publicitatii;

41, da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante peniru
eliberarez certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

42. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

43. atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

44. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

45, raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu
celelzlte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in
scopul realizarii activitati de administrarc a creantelor fiscale;

46, face propuneri Consiliului Local al Municipiului Pascani pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei
in vigoare;

47. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane fizice informatii si explicatil pentru orice tip de activitate
care se desfasoara in cadrul serviciului.

I1. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor sl
taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenurt, impozitul asupra mijloacelor
de transport detinute de persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local
datorate de catre contribuabilii persoane juridice ce au proprietati in Municipiul Pascani,
potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane
juridice sunt:

1. aplica aplica in mod corect si cu profesionalism Jegislatia fiscala cu privire la
impozitele taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoancle
juridice;

2. stabileste, urmareste si incascaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele
juridice conform Hotararjlor Consiliulul Local al municipiului Pascani;

3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de COTICE

tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea: bumuﬂor apartinand
domeniului public sau privat al municipiului Pascani; -

realizeaza  incasarca chiriilor aferente contractelor de mchlrlere a bunurilor
apartinand domeniului public sau prwat al mun101p1uhu Pascani, conform
prevederﬂor confractuale; :

apartinand domeniului public sau privat al municipiului
prevederﬂor contractuale; :
tine 51 actuahzeaza evidenta vemtumle colectate la bugetulm

specifice; ,
verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse 1mp021tar11 sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere,
sanctionand nedeclararea in termenul legal a vemturﬂor impozitelor sau a-
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor ﬁ%cale ale contribuabililor si a
celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor
privitoare la activitatea de control fiscal; :

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la
impozitele si taxele locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru 1mp071tele si taxele datorate de persoanele
juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;
calculeaza in sarcina persoanelor 3ur1d1c:e accesoriile pentru neplata la timp a
debitelor stabilite prin activitatea de impunere,

urmareste in-evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de
plata si identifica contribuabilii restantieri;

organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice,
cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe tercn, taxa tercn, impozitul pe
mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu
majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local st
neachitate in termen de catre persoanele juridice, dispune n conditiile legii, masuri
de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectucaza activitatea de urmarire silita a bunurilor st
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate tn termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in
competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati banesti
ale contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata
impozitelor si taxelor locale;
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20, ,@gl@]g_oreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza

\;ﬁfgmh}%;b\%nesti, cu executoril judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii

igiypublici sau privati in vederca obtinerii informatiilor necesare stabilirii

A8 Ahtilor banesti detinute de contribuabilii persoane juridice care

gt h restante la plata impozitelot si taxelor locale;

and A% . . . vy
A aplicgAn, conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile
. & @af@tri"{‘?ft Jégii, apartinan contribuabililor supusi executarii silite, In masura necesara
S Mlzaﬂi creantelor fiscale neachitate in termen $i constataie prin titlori executoril,

' _intocﬂﬁnd procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru

L si;an_e;'(a la procesul verbal de sechestru; -

29 inainteaza conducerii referate prin care propunc constituirea comisiilor de
orgenizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

73 intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

24, realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate ca O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala republicata, in
cazul in care in procedura de executarc silita participa mai multi creditort;

25 evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, i
vederea aplicarii prevederilor legale;

76 colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiel
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de
efectuare a executarii silite prevazuta de O.G. 92/2003;

27, analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneti
pentru esalonari la plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si
taxele locale, precum si a dobénzilor, avand 1n vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consilinlui local, in functie de situatie;

98 efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu
propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastraril in evidenta curenta,
dupa caz; :

9. cerceteaza pe perioada prevazute de lege persoanele juridice declarate insolvabile
si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate
‘nsolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

30, verifica rolul fiscal, intocmeste si semncaza certificatele de atestare fiscaia
eliberate la cererea contribuabililor persoane juridice;

31, pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care 1a cunostinta in exercitarca functiei,

32. preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului
fiscal si raspunde acestora irt termenul prevazut de lege;

33, asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;

34, efectneaza ori de cate ori este necesar punctajul Intre evidenta fiscala si cea
contabila in vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

35, respecta normele de conduita profesionala a functiel publice;




36.

37.

40.

41.

42.

43,

44,

45,

46,
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raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a
recomandarilor din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte
organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan,
raspunde de propunerile care sc Inainteaza spre aprobare Co
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale confgw:
cu modificarile si completarile ulterioare; '
asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informaty

care privesc activitatea gestionata;. . S W
f . . . ~ . Lo sy ")U"‘ " -0
respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, C’,ég%mml,

pastrarea - si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurénd “securitatea
acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
cliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu excepiia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;
atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;
raspunde disciplinar,contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu; -

raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu
celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicil ale primariei in
scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al Municipiului ~ Pascani pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiel
in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane juridice informatii si explicatii pentru orice tip de
activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.

TIL. Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are
urmatoarele atributii si competente: -

1.

2.
3.

4.

asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza
haza de date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiel impozabile;
elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele
aferente pe tipuri de impozite si taxe locale;

valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza
baza de date;

verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea

eliberarii certificatelor fiscale, a vizelor pentru fiscle de inmatriculare a mijloacelor
de transport si a alior documente solicitate de contribuabili;

furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la

bugetul local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

. opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor

o taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la
inspectorii fiscali;
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SQ%D.laJ%aza'zﬂnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a

Vo . . . . .
sapeartlor de mnspectie fiscala s1 a proceselor~verbale in urma confrolului fiscal

o B )

calyj % fk; wonstatat diferente, a referatelor de scadere, precum sia documentelor de

A& A\ manual sau intocmite prin intermediul institutitlor financiar-bancare;

" 57 | format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si

N NrhsPusgh def actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

‘?@3@1@55% az liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolvir,
“eamiralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatil statistice si orice
alte rapoarte editate de sistemul informatic;

11.consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date

© care sa ifdeplineasca anumite conditii;

12. asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectucaza copii de siguranta,
inclusiv pe suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de
siguranta ale datelor salvate;

13. raspunde de exactitatea datelor infroduse in baza de date si pastreaza sub parola
integritatea administrarii hazei de date;

14 realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

15 verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor
disponibile pentru restul personaluiui si pentru contribuabili s raspunde de
realitatea datelor; '

16. asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentulu
din dotare;

17. elaboreaza si pune la dispozitia perscnalulul pe suport de hartie, la cererea
acestuia, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, exfrase de rol, liste
matricole, liste de ramasite, materie impozabila;

18. colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrartl corecic a datelor referitoare
la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

19. efectucaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea
efectuarii operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;

20. pastrcaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu
sunt destinate publicitatii.

IV. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de
casierie are urmatoarele atributii sl competente:

|. organizeaza si coordoneaza activitatea de casieric in baza normelor si
instructiunilor specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

7 incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili
persoane fizice si juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit
din cadrul serviciului

1 conduce corect si la zi evidenta infrarilor de numerar, intocmeste  zilnic
centralizatorul general privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al
casieriel;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

. raspunde de integritatea numerarului primit si depus in % i
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intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar
a sumelor incasate in conturile de venituri ale municipiului Pageani deschise la
Trezoreria municipiului Pascani; e oo

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie ,si:le depune la
Serviciul Buget Contabilitate; S T

'@‘ij ‘V l@

sicipiului
ZorSE®)\ numai
37 A

=
o

Pascani, deplasandu-se pentru depunerea valorilor bangsfi/irf ¢
insotit de un agent de paza si protectie (politist local); 635
erviciului

raspunde de concordanta faptica. intre sumele predate

existente in executia bugetara; _ S

asigura si pasireaza integritatea valorilor banesti preluate atatin_sediyl-8

Taxe si Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
raspunde de toate platile-restituiri- de impozite si taxe de la bugetul local efectuate
prin cas# in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent
in casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii
masurilor care se impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;
asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor
justificative,

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatjunilor de casa si
a prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite
s1 le semneaza;

se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia
cazurilor in care considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in
scris acest lucru; :

pasireaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
‘nformatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiel;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite
prin acte normative;

propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efcctuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportared angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

V. Relatii de colaborare:

In realizarea atributiilor specifice Serviciul Taxe si Impozite Locale colaboreaza cu

urmatoarele servicii/compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarulul
municipiului Pascani:
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- Serviciul  Buget  Financiar Contabilitate
iciul Administratia Pietelor
pyinjul Politie Locala
A&yl Urbanism si Amenajari Teritoriale
¢ryfeilil Comunitar de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
: =) Jichul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanel
\f?;- e S’ér%iul de Cadastra, Fond Funciar, Consultanta Agricola
— Serviciul Administratie Publica
. Compartimentul Juridic si Contencios
- Compartiment Patrimoniu si Contracte
- Compartimentul Acorduri, Avize si Autorizatii
- Compartimentul Management Resurse Umane
- Compartiment Implementare Managementul Calitatii
- Compartimentul Administrativ

SERVICIUL BUGET, FINANCIAR, CONTABILITATE

Cadrul legal :
> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, ¢u
modificarile si completarile ulterioare,
» Legea nr. 52/2003, privind transparcnta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile si completarile ulterioare,

» Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale

» Legea nr, 500/2002, privind finantele publice

» Legea 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

3 0.G nr.92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala

s LEGE nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

> Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparil

fortei de munca, actualizata

> Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata

» LEGE nr. 448/2006 (*republicata®) privind protectia si promovarea drepturilor

persoanelor cu handicap

» OMFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta g1 raportarea angajamentelor bugetare st legale

s OMEP nr. 2.021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice o instructiunile de aplicarc a acestaia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005

5 ORDIN nr. 845/2014 pentru modificarea st completarca Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrulul finantelor publice nr, 1.917/2005
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» ORDIN nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilittii
institutiilor publice, Planul de conturi penira institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrutui finantelor p
1.917/2005 .
> OMEFP nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile,
completarile ulterioare :
» O.G nr. 119/1999, privind privind controlul intern si co
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare T R
> ORDIN nr. 923 / 2014 pentru aprobarea Normelor metodologise.generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfdsoard activitatea de control
financiar preventiv propriu R

> TLG nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata gi de valorificare
a bunurilor apartinand institutiilor publice.

s OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
ofectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

> OMFP nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, modificat si completat prin
OMEP nrl.649/2011 ;

> HG nr.264/2003 privind  stabilirea  actiunilor si categoriilor de
cheltuieli,criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarca de plati in avans
din fonduri publice, republicata si actualizata

b) Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:
Serviciul Buget Financiar Contabilitate este subordonat Directiei Economice din
cadrul Primariei municipiului Pascani Primarului si destagoara urmitoarele activitati :

ACTIVITATI FINANCIARE

Compartimentului Financiar ii revin urmdtoarele atributii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinel
financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si specialc;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind

instrumentele de plata, peniru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu

ordin de plata sau cu numerar, pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;
raspunde de intocmirea statelor de plata pentra salariatii din aparatul propriu ;
- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre
bugetul de stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatu}
propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentele
de specialitate ;

1
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- raspunde de Intocmirea declaraticl pentru eliberarea drepturilor salariale si de
S ERrgzentarea cu o zi nainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului
~Lgalibiilor; : : e S
N fdanizeaza si ragpunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura

&rei bugetare;
z iy -{éf{%?uﬁq‘e de evidenta si de efectuarea platﬂor din donﬁatii st sponsorizz}ri,' in |
Yondffilg legii, In baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cit s1
» dispenibilitatilor In valuta, a deplasarilor in strainatate;

- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru transport, At 81
pentru cazere si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente In extrasele de cont,
in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la
Compartimentul Financiar, pentru care efectueaza plata;

- ragpunde de evidenta garantiilor materiale pentru pestionarii institutiei in baza
contractelor de garantie verificAnd intocmirea si actualizerea acestora ori de céte ori
intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoancle responsabile cu evidenta
gestiunilor; :

- raspunde de controlu! inopinat al casieriei centrale, fntocmind procese verbale de
verificare in care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiuntle
aplicate;

- verifica fntocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atht in lei cat s1in
valuta, in baza registrului de casa Intocmit zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a fncasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea
1a casieria centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarca cu CEC a numecrarului (lei si valuta) de la Trezoreria
Municipiului Pagcani in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de
credite, conform documentelor predate la casierie de compartimentele cu atributil
financiar-contabile;

- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati
bancare dupa caz, atét pentru plati cu numerar ct s prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eveninalele
incaleari ale disciplinei de case, propunénd masuri de remediere a acestora;

- raspunde de ntocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile

- exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia
interna pentru sef compartiment financiar;

- raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de
specialitate din institutic cu respectarea Legii 500/2002, cét si existenta semnaturilor,
vizelor si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

- raspunde de evidenta conturilor de evidenta In partida simpla: 8060 “Credite
bugetare”; 8066 “Anggjamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;

- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru
care sunt prevazute In buget;

- raspunde de Intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna
urmatoare pe contari si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, i

T,
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conformitate cu O.M.F.P. 1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului; S
- raspunde de ducerca la Indeplinire a masurilor din graficele digpl@m tare ca

B, %

urmare a recomandarilor auditorilor interni ct si ai controlorilor findpeh
Conturi, pentru Compartimentul Financiar; gy /

- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verifi&gy

a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului); 9\ !

- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborind cu ce é?a_- conipal
din serviciu pentru Tntocmirea lor; Q(ET e ;,«

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscalé (sintetic si
analitic) dénd relatii tertilor (interni si externi) In legatura cu plata efectuata; se
preocupa de recuperarea debitorilor, de evidentierea §i urmarirea oricaror avansuri
platite si a decontarii lor; _

- raspunde de intocmirea documentelor necesare Inchiderii anului financiar
contabil in baza normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

- pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-1 revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza,
este subordonat sefului de Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate
se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative In domeniu;

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare 1a buna gogpodarire i
utilizare a creditelor bugetare;

- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul
nunicipinlui,cu exceptia cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este
obligat sa motiveze in scris.

- este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de Conduita a
functionarilor publici;

- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru
tncalcarea cu vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de céte or1 se
ivesc disfunctionalitati tn programul informatic ¢t si a tehnicii de caleul

- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciulul
informatizare;

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

- intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotéréri, in vederea promovérii
lor in Consiliul local;

- indeplineste gi alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari
ale Consiliului Local al municipiului Pagcani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

1
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ACTIVITATI BUGETARE
i-“g-g_;‘a respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;
R gﬂ e de urmarirea si intocrirea executiel bugetului local pe parcursul unui
\Lt é,ionditiﬂe de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

o deschiderea si repartizarea de credite bugetarc ;

:;-J'-(

7 asigy modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

ctarg: a ‘creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii;
—§Tgurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitit ;

6. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator peniru
prelucrarea automata ;

7. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Municipiului Pascani si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de S zile ;

8. prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la
Trezorerie ;

9. stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole ; _

10.asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli

ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe
activitati autofinantate ;

1 1.participa la intocmirea raportuiul de analiza pe baza de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si
anuale; :

12 efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

13.participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice ,

14 tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

15.raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu
respectarea destinatici si prevederilor legale ;

16.prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de caire
ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe
trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele
alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget
care va 1l supus aprobarii in CL.

17.respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inainteaza spre
aprobare a solicitarilor subunitatilor, cu respectarca legislatiel.

18.asigura respectarea legalitatii tutaror operatiunilor economice;

19.asigura respectarea discipline financiare;

20.verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare
pentru deschiderea de credite in {imita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum
si incadrarea in creditele repartizate pe frimestre;

21 verifica intocmirea decadala sau ori de cate orl este necesara, situatia
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24 verifica centralizarea trimestrialaa = ;Si‘tijaﬁilor financiare ale; activitatii
proprii a Primariei Municipiului Pascani st a institutiilor din subordine: Institutiile de
invatamant, Casa de Cultura a Municipiului Pascani, Cantina de Ajutor Social Pascani,
Cresa, Biblioteca, Clubul Sportiv Municipal Pagcant, Spitalul Municipal de Urgenta;

25.solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
unitatile subordonate, finantate din bugetul local; A

26.asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatil Ig/ﬁ
Primariei Municipivlui Pascani;

27 furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bil

28.sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarir
creditelor bugetare; = SR

29 verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de
subordine s s

30.depune situatiile financiare centralizate, exécutia bugetului local, a bugetului
creditelor interne/externe si a bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de
venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriet Municipiului Pascani, la
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice a Judetului Iasi; :

31. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun
controlului financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a
controfului financiar preventiv propriu; : . o

32.asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe

capitole, articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget financiar contabilitate;

33 verifica evidenta Compartimentului Buget privind creditele bugetare aprobate in
exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;

34.verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiel elaborate de
Trezoreria Municipiului Tasi;

35.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-1
revin ;

36.raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza ;

37.raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari
ai institutiei privind :

1. gradul de indatorare

2. lichiditate si solvabilitate
3. bugete cash —flow

4, situatia incasarilor

5. situatia furnizorilor

38.raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in
conditiile legii ;

39.raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si
corectitudinea controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.

40. Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local st de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in

¥

R

unitatilé-din
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o, 8 D0 g . .o . . w Aton
3}3&@@@};‘%@ctlwta’te al serviciului peatru  proiectele de hotérar, in vederea
Siomgvanielin Consiliul local;

afigste i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari

fini I ocal al municipiului Pascani, dispozitii ale primarulut municipiulul
v - - - - - —_ = e

ACTIVITATI CONTABILILE

-1, Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei

contabilitatii generale si bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3 Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare

4 Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sisternatic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind
modelele Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand
normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora,

5 Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizeie si aprobarile persoanelor autorizate sicu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intacmirea figel mijloacelor fixe, evidentierea si fnregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe '

7. Raspunde de calculul amortizaril, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor
ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat sia
wunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in
vigoare;

9, Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprictate publica;

10 Verifica evidents timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile vaiorice,
chitantiere;
11.0rganizeaza ¢i verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara
bilentului:
- Contul 8060 Credite bugetare aprobate
- Contu! 8066 Aangajamente bugetare
- Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de veriftcare a legalitaiii, regularitatii operatiunilor efectuate
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorui de credite sau persoanele desemnate peniru operatiunile si documentele
prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef
compartiment contabilitate;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariel;

14.Asigura completarea scripticulul in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);
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15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator |
in vederea preluarii automate; : LT
16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stoc

materiale necesar institutiei;
17 Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza N
de Ministerul Finantelor; . :
18 Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datelgyntgrms
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin; e
19 Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza, - : :
20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotérari, in vederca promovarii
lor in Consiliul local; i - = : .

22 Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al municipiului Pagcani, dispozitii ale primaralui municipialui
Pagcani; R .
23. fntocmeste situatiile financiare previzute de lege, raspunde de legalitatea §i

realitatea datelor fnscrise in situatiile financiare si le tnainteaza spre aprobare organului
deliberativ. : '

RELATII DE COLABORARE

Sfera relationara si de colaborare interna. . _

tn realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate colaboreaza
cu:
Serviciul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului
fiscal ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ,
-Compartimentu] patrimoniu si contracte ‘de 1a care primeste pentru inregistrarea in
evidenta technico-operativa si contabila documente justificative care modifica
patrimoniul unitatilor administrativ teritoriale, respective intrarile si iesirile de active.
-Compartimentul Juridic §i Contencios pentru consultanta juridica de specialitate;
-Compartimentul Management Resurse Umane de la care primeste documentele primare
necesare pentru calcularea salariilor angajatilor;
-Compartiment Tehnic ¢i Investitii pentra acceptarea la plata a facturilor intocmite
pentru lucrarile de investitil care prezinta ca documente justificative necesare efectuarii
platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa,
efectucaza punctaje privind situatia paltilor, pe capitole si / sau obiective de
‘avestitii in vederea incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele
de investitii;
_Compartimentul Administrativ de la care primeste, pentru inregistrarea in evidenta
contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau la baza acceptarea la
plata a facturilor privind achizitille de bunuri si servicii, cu care realizeaza punctajul
lunar la fisele de magazie s.4.;
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uhPublic Comunitar de Evidenta a Persoanei - Stare Civila pentru
gtda zilnica in contabilitate 2 documentelor privind incasarea veniturilor si
zéé}'}chelmielﬂor specifice, pentru intocmirea statelor de plata.pentru persoanele
o ¢ f(_fiéza casatorii in zilele de sambata si duminica si sarbatori legale, in baza
\x%@.ﬁ{i@jﬁ}éﬂntocmite de starea civila; T '
: “Compartimentul Acorduri, Avize gl Autorizatii care solicita in scris restituirea
catre contribuabil a taxelor eronat incasate de tipul: taxa folosinta teren proprietate
publica, taxa viza autorizatii, amenzi s.a.; :
-Compartimentul Management Situatii de urgenta pentru acceptarea la plata, pe
haza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate 1a capitolul bugetar “protectie
clvila™;
_Serviciul Comunitar de asistentd Sociala gi Autoritate Tutelara, in scopul
finantarii activitatilor specifice de asistenta sociala;
-Serviciul Gospodarie Comunala, Serviciul sera si spatii verzi, Serviciul Administratia
Pietelor, pentru acceptarea la plata a facturilor privind achizitii de bunuri si servicil,
realizarea punctajului lunar a fiselor de magazie, inregistrarea NIR-urilor, a bonurilor de
consum, FAZ-urilor, care transmit fundamentari peairs veniturile si cheltuielile proprii
la intocmirea proiectului BVC initial si rectificativ, potrivit specificulul activitatil
desfasurate. |
Sfera relationald externa.
in realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate
colaboreaza cu :
- cu autoritati si institutii publice: structuri din cadrul Ministeru] Finantelor Publice,
Directia Generala a Finantelor Publice Iasi, Trezoreria municipiului Pascani, Prefectura
Tasi, Consiliul Judetean Jasi, alte institutii publice,
- cu persoane juridice private: O.N.G.-uri, alte organizatii ale societatii civile din tara si
strainatate.

DIRECTIA DE DEZVOLTARE URBANA

A fost infiintatd in conformitate cu prevederile punctulul 13 din 0.U.G. ur. 7/2011
pentru modificare si completarea Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, potrivit ciruia in cazul municipiilor structurile de specialitate in domentul
amenajarii teritoriului si urbanismului se organizeaza ca directie generald sau directie.

Este condusi de arhitectul sef care are in subordine urmitoarele activitati:
_Serviciul Urbanism si Amenajdri Teritoriale,
-Compartimentul Tehuic si Investitii,
-Compartimentul Administrativ.
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ARHITECT SEF

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1 1, 2ttt ﬁjr@f}f."é'ef
este functionarul public cu finctie de conducere, echivalenta directoru i~geefal, cu
atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si autorizarii executiel
lucririlor de constructii .

a) Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administrafia publica locala, republicata, cu
modificdrile si completdrile ulterioare

» Legea nr. 350/2001  privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificdrile si completdrile ulterioare ) .

» Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare

S Ordinul 839/2009, * pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii 50/1991, _privind autorizarea executarii lucrarvilor de constructii, cu

modificdrile si completdrile ulterioare

> Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificirile si completarile
ulterioare;

» LEGE nr. 10 _din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in comnstructii, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

5 Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de
claborare si continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal

> H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicata, cu
modificdrile si completdrile ulterioare

> LEGE nr. 287 din 17 iulie 2003, privind Codul civil

% H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

Colaboreazi: _
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarulu
municipiului Pagcani si cu serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de
dezvoltare urbani, a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

Atributiile arhitectului sef:

- Coordoneazi activitatea Directiel de Dezvoltare urband ;

- Urmdreste rezolvarea in termen si conform legislatiel, a competentelor ce apartin
Directiei;

_ Coordoneazi claborarea strategiilor de dezvoltare urband, stabileste nominal
proiectele de urbanism gi amenajare a teritoriului necesare Municipiului Pascant;

- Initiazd proiecte de hotliréri, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate
de care tispunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;
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Wejine In comisiile de specialitate al Consiliului local municipal materialele

e \tru dezbatere, precum i in sedintele Consiliului local municipal;

o 4 propuneri g organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe

o Jemg @é’ﬁf‘baﬂism de importantd §i amenajare a teritoriului;

\%%;:gd{ce la cunogtinta subordonatilor legislalia specificd activitdfii pe care o
estasoard,; .

- Aprobd propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a
subordonatilor; _

- Sustine proiectele de Hotarari In fata comisiilor de specialitate §i In sedintele
Consiliului Local ;

- Primeste si repartizeazd corespondenta generald si urmireste solufionarea acesteia
in termenul legal,

- Rispunde de intocmirea figelor de post ale functionarilor publici cu functii de
conducere si a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul
cu functii de conducere din subordine si pentru personalul de executie, dupé caz (in
lipsa sefilor ierarhici);

- Propune avansares, premieres, stintularea sau masuri de sanctionare peniru
personalul din subordine, in condifiile legii;

- Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefilor de serviciu
din subordine;

- Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activittilor pe
care le coordoneazi;

- Stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activitdfi precum s
managementul acestora, impreund cu sefii de serviclu din subordine §i juristul
compartimentului, in cadrul grupului de lucry;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normeative, prin hotérari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarulul sau primite de la Consiliul local sau primar;

- propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, cfectuarea
operatiunilor specifice angaj arii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiet/ serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 1a Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1 792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata cheltuielilor
institugiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raporiared angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Competenta:
- Semnarea actelor elaborate de catre Directia de Dezvoltare Urband.
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SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARI TERITORIALE

Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administratia publicw-locdf

modificdrile si completdrile ulterioare: - : \ & =Y a‘
» Legea nr. 3502001  privind amenajarea teritoriului ,ﬂ\ﬁtr\ iRl
modificirile si completdrile ulterioare SN
> Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,

republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare '
> Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii 50/1991, privind autorizavea “executarii lucrarilor de constructii, cu
modificirile si completdrile ulterioare B '
Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificcivile si completdrile
ulterioare .. '
LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu
modificdrile si completdrile ulterioare | "
Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia
de elaborare si contimitul-cadru al Planuhii Urbanistic Zonal
H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicata, cu
modificirile si completdrile ulterioare |
LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009( actualizat}, privind Codul civil.
H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate Si
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si completdrile
ulterioare '
» Programul de consultanta in vederea implementarii Sistemului de Control
Intern/Managerial , in conformitate cu Ordinul nr.946/2005 si a Sistemului
de Management al Calitatii in conformitate cu ISO 9001:2008

vv Vv ¥ ¥V ¥

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

1. Injtiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
( P.U.G) a municipiului Pagcani, in functie de modificarile legislative in

domeniu si cerintele tehnico-edilitare a municipiului

2. Initiazd §i propune spre avizare structurilor de specialitate, —documentatiile de
urbanism cuprinse  din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile
wrbanistice  de detalin (P.UD.) , cu regulamentele aferente in scopul
materializirii strategiilor de amenajare §i dezvoltare urbanistici a municipiulul
Pascani . '

3. Rispunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G., P.UZ ,P.UD. ) a solicitarilor persoanelor fizice st
juridice cu privire la executia lucririlor de constructie ;

4. Tine evidenta si clibereazd adeverinfe referitor la denumirea de strazi si numerele
de locuinte ;

5 Avizarea somatiilor si proceselor verbale de contraventie persoanelor fizice i
juridice, care incalca prevederile legale privind disciplina in constructil.
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cmeste  documentatia necesard atribuirii ~ sau schimbdrii  de

hmiri potrivit legil ;

cmeste proiecte de hotardri ale Consiliului Local si de dispozitii ale

imarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate

“in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotardri, In vederea

promovirii lor in Consiliul local; -

8. Punerea la dispozitia comisiilor de specialitate in vederea elaborarii de proiecte
hotarari ale Consilinlui Local de materiale concludente.

9, indeplineste si alte atributii stebilite prin lege, alte acte normative, hotiréri ale
Consiliului Local 2l municipiului Pagcani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani; . T

10.Raspunde de solutionarea petitiilor adresate de catre ministere, organe centrale
superioare etc , compartimentului in termenele si conditiile stabilite de lege.

11.Emiterea acordurilor de principiu necesare lucrarilor realizate de Consiliul
Judetean. |

Cu privire la autorizarea constructilor si amenajarea teritorinlui

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, cu modificarile §i completirile wlterioare legii 50/ 1991 modificatd si
completatd precum si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Serviciul Urbanism si
Amenagjar] Teritoriale, are urmatoarele atribufii :

- asigura implementartea celor doua proceduri de sistem:

a) solutionarea cererilor de certificat de urbanism in limitele prerogativelor
conferite de cadrul legal;

b) solutionarea cererilor de autorizatie de construire in limitele prerogativelor
conferite de cadrul legal;

- asigurd desfdgurarea activitatil de relatii cu publicul privitor la contimutul
documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire;

~urmiregte rezolvarea corespondentei fn conformitate cu legislatia in
vigoare;

- Ingtiinteazd persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la
modalitdtile de completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberdrii
autorizatiilor de construire gi certificatelor de urbanism, precum si a societdtilor
de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmese astfel de documentatii;

_ verificarea documentatiilor ce au stat ia baza emiterii certificatelor de
urbanisim;

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

- eliberarea certificatelor de urbanism;

- eliberarea autorizatiilor pentru brangament si racorduri;

- eliberarea autorizajiei de construire si a autorizatiei de desfiintare;

- verificarea documentatiei care a stat la baza eliperdrii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarea confinutulul cadru al proiectului pentru
autorizarea executdrii lucrarilor de construire;
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- intocmirea proceselor verbale de - receptie la terminarca/Iu¢rar e e

cadrul comisiei de receptie aprobata conform dispozitiei de primar;, E,) QS Jz o)

- participare la receptiile investiilor publice, a achizitiilor de bunuri, .r:, il ‘ fﬂ‘/
- urmireste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de conémﬂirewef\g%%\/

(desfiintare ) si ia mésuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991; St

- inregistrarea in registrele de cvidenta speciale a autorizatiilor de construire,
qutorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor; ' .

intocmeste  referate,raspunde de  solutionarea petitiilor adresate de catre
cetateni(reclamatii sesizari) compartimentului, in termenele si condititle stabilite de
lege; : ' R

_intoemirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului ITasi , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat n
Coonstructii Iasi , Consiliul judetean lasi, Institutia Prefectului Tasi;

-asigura informarea, consultarea publica a cetatenilor asupra procesului de desfasurare
a P.U.G/P.UZ/P.UD,;

-gestionarea activitatilor de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei pana la aprobare;

_verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz;
studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G)si (P.UZ/P.UD,
dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);

-preia cereri depuse de Consiliul Judetean lasi pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care
depasesc limita administrativa a municipiului sau investitii care se aproba de Guvern;

- aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism '

_ intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in
vederea solutiondrii competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de
celelalte compartimente si servicii din cadrul Primariei municipinlui Pascani;

- rispunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutil ale Statului,
legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite
si emise anterior.

- studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate
conform legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea
reglementarilor de urbanism in vigoare; '

- asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a
adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale) ;

- arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomengclatorului arhivistic;

- prezinta informari/referate sefilor ierarhici superiori cu propuneri privind
optimizarea activitdtii serviciului;

- participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotdrére privind domeniul de
activitate; '

- asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele
legate, de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
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kiLlvuac 241 clibereaza la solicitare documente arhivistice cu respectarea
pheyoderileiiegale.

%@Wi clibereaza la solicitare adeverinte care au ca SC0p
informatac asupra unor cladiri, terenuri etc. _

- Asigurare evidenta, pastrare, conservare oi arhivare a documentelor din activitatea
proprie. '
Colaboreaza cu :

- Primarul Municipiului Pagcani, Consiliul Local, Institutia Prefectului Judetului lagi,
Inspectoratul de stat in Constructii, Organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor,
Ministerului SAnatitii, Directia Sanitar Veterinard etc. ;

_Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea intocmirii unor
referate care sa detina elemente si informatii corecte.

COMPARTIMENT TEHNIC ST INVESTITIT

Se afli in subordinea Serviciului Urbanism g1 Amenajiri Teritoriale

a) Cadrul legal: ‘
% Legea nr. 21572001, privind administratic publica locala, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare,
3 Legea nr. 52/2003, privind transparenia decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare
> Legea  273/2006 ,privind finantele publice locale , cu modificarile s
completarile ulterioare
> Legea 10 / 1995 , privind calitatea in constructii , cu modificari si completari
ulterioar
Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 554/2004, a contenciosilui administrativ, cu modificarile st
completarile ulterioare
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa peniru elaborared
actelor normative, republicata
Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduiia a functionarilor publici, republicata
HG 273 / 1994 privind Regulamentul de receptie al lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora , Cu modificarile si completarile ulterioare
HG 28 7 2008, pentru aprobarea contimutului-cadru al documentatiei tehnico-
economice dferente investititlor publice ,  precum 5i a structurit si
metodologiei de elaborate a Devizuliti General pentru obiective de investitii si
Iucrari de interventii, cu modificarile si completarile ulterioare
5 Ordinul nr. 863/2008 al Ministerului Dezvoltarii Lucrarilor Publice si
Locuintelor privind aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi
din HG 28/2008 pentru  aprobared contimitului-cadru al documentatiel
tehnico-economice aferente investititlor publice , precum si a structurit si

YV V VY Y
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metodologiei de elaborate a Devizului
obiective de investitii si lucrari de interventii. :
» Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor. m
angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor \pssgiylitl
precum si organizarea, evidenta §i raporiareq angajamernieldroB
legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare-anexele I, 2 %5‘

» OUG nr. 34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica , a
contractelor de concesiune de lucrari publice si.a contractelor de-concesiune
“de servicii , cu modificarile si completarile ulterioare \-aprobata prin Legea
oy, 337/2006—(1a executia de lucrari publice si servicii de proiectare)
$  Ordinul nr. 1542010 , peatru aprobarea FProcedurii de Autorizare a
Dirigintilor de Santier ' : :

b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului :

1. Tnitiazd impreuna cu Ordonatorul principal de credite si propune sprc aprobare
Consiliului Local , Programul de investitii anual sau multianual  al municipiului
Pascani; : ' e : o -

9.Reprezintd autorititile publice locale in problemele privind realizarea lucrérilor
n domeniul investitiilor publice-.in acest scop colaboreazd, in functie de necesitafi, cu:

- Serviciul Cadastru, fond funciar §i consultan{d agricold pentru obtinerea
informatiilor privind regimul juridic al terenurilor ; -

- Serviciul Urbanism,Amenajarea teritoriului pentru consultarea

planurilor de urbanism in scopul amplasirii corecte a lucrdrilor de investitii ,
emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

- Serviciul Gospodarie Comunald ;

_Promoveazd sireceptioneazd documentatiile tehnice aferente obiectivelor de
investitii;

3 Propune impreuna cu Compartimentul Patrimoniu si Serviciul Urbanism,
Amenajarea teritoriului, amplasamente pentru obiective de utilitate public;

4 Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de
noi investitii,conform cadrului legal in vigoare. In acest scop, colaboreazd, dupd
necesititi, cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei , 8.a. ;

5.Pentru unititile de inva{amant preuniversitar , propune, functie de necesitati , cu
respectarea cadrului legal , elaborarea de documentatii tehnico-economice si de
interventii , prin agenti economici specializati ;

6.Participa la licitatil sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de prolectare
si lucrdri , tn functie de valoarea acestora , conform legislatiei in vigoare.

7 Verifica si receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie ,” Cartea Constructiei”
pentru lucrdrile de investitii contractate de municipiul Pascani , reprezentat de Primarul
municipiului ; :

8.Actualizeazd impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractarii
exccutiei lucririlor, valoarea totald (devizul general) a fiecdrui obiectiv de investitii, in
functie de evolutia preturilor, colaborand in acest sens cu Serviciul Buget Financiar
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| é;\cﬁt si pentru Intocmirea si actualizarea programului de investitii In
fd ‘matiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor ;
waredte respectarea graficelor de egalonare a executiei lucririlor,

I o . . . . P L e ‘s

o splutiilor tehnice i constructive Intocmite, n colaborare cu dirigintil de
j cadrul contractelor la care  ordonatorul principal de credite este -
- réprezemtantul beneficiarului , respectiv -municipiul Pagcani . Participd la Receptia la
terminarea lucrarilor gi finald a obiectivelor de investitii publice ; Y
0. Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si
materializarea in teren a lucrdrilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterca
ordinului de incepere a lucrarilor ;, anuntul de-incepere a lucrarilot , receptionarea lunard

a lucrdrilor executate, confirmarea situatiilor de lucrdri g1 a proceselor verbale de
receptie , emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care
Primarul reprezinta municipiul Pagcani . In acest scop colaboreaza cu

-compartimentul Patrimoniu §i contracte cdruia i prezinti procesele verbale de
receptie a investititlor publice pentru Insusirea acestora in domeniu public sau privat ,
dupa caz ; : y

-Serviciul Buget Financiar Contabilitate pentru acceptarca la -platd a facturilor
privind lucrarile de investifii efectuate, insotite de documente justificative respectiv
sitnatiile de lucrdri gi alte lucriri specifice activitatii de - investitii pentru verificare si
avizare din-punct de vedere al Incadrédrii preturilor practicate de prestatori contractanti
in ofertele adjudecate ;

11.Asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea comportarii
in timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al municipiului Pagcant ,
realizarea de interventii la constructiile impuse de reglementarile legate si efeciueaza
modificiri , transformiri, modernizdri si consolidari ale acestora — numai pe baza
proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate .

12 Urmireste aplicarea actelor normative privind apararea impotriva
inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si accidentelor in constructii
hidrotehnice ;

13.Intocmeste proiecte de hotdréri ale Consiliului FLocal si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de
activitate al serviciulul pentru proiectele de hotdrér, in vederea promoviérii lor in
Consiliul local,

14, Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative , hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani , dispozifil ale primarului municiprului
Pagcani;

15.Detine pozitia de membru (un loc), in Consiliul Tehnico-Economic ce avizeaza
obiectivele de investitii care fac parte din programele anuale sau multianuale .

16. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajirii,lichiddrii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 §i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind aungajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institugiilor publice, precum §i organizareaq, evidenta §i vaportarea an gajamentelor
bugetare gi legale,cu modificdrile gi completérile ulterioare ;

-
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Tn realizarea atributiilor specifice mai colaboreaza cu @+ - S

- Compartimentul Juridic §i contencios care asigurd consul
specialitate, vizeazd hotdrérile de —adjudecarea licitatiilor pentru a
contractele ce se incheie in urma Heitatiilor desfasurate; |

~Sérviciul Administratie Publici pentru -emiterea de dispozitii, POy
proiectelor de hotdrari gi de dispozitil specifice domeniului de activitate, consultahis de
specialitate si pentru consultarea unor acte administrative mai vechi;

- compartimentul Resurse Umane in toate problemele de personal ;

- Serviciile publice de subordonare locald si compartimentele functionale din
primérie la infocmirea listelor obiectivelor de investitil ;- RIS

- Compartimentele de investitii ale institutiilor publice locale , din tard,cu
societdti de executie, proiectare, -consultanta de specialitate ce sunt implicate in
activitatea de investitii a municipiului Pagcani, etc.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

e afli in subordinea Serviciului Urbanism si Amenajari Teritoriale

a) Cadrul legal:

- Legeanr. 215/2001 privind administratia publica locala , republicata, cu modificarile
- si completarile ulterioare; '

- Legeanr. 52/2003, privind transparenta decizionala;

- Legea nr.477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din

- autoritatile si istitutiile publice; N

- Prescriptii Tehnice C-1, PT-C9, PT-R2 emise de catre 1.S.C.LR si CN.C.LR..

Responsabilitati:

- rispunde de insusirea si aplicarea corespunzatoare a tndatoriilor pe linia de
protectie a muncii, a prevenirii cediilor la personalul din subordine, efectuéind
in acest scop instructajul periodic;

— rispunde de buna pistrare §i intrefinere a materialului de stingere a incediilor
(stingitoare, hidranti, furtune etc.);

— asigurd gi rispunde de buna desfasurare a actiunilor de dezdpezire si ia masuri de
prevenire a infiltratiilor in cladire;

— participi la efectuarea inventarierii bunurilor apariindnd primdériet;

~ tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine si intocmeste foaia
colectivi de prezentd si le inainteazd gefului ierarhic spre aprobare ;

— informeazd prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apérute §i care ies
din cadrul evenimentelor normale ;
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. a@ﬁi@ga@i& de a depune efort pentru bunul mers al activitati,
/ (giitfea disciplinei in muncd, promovarea unui climat corespunzitor de
o -

W verifica mijlcacele de prevenire §1 stingere a incediilor la scadentd; —

= orice problemd apdruld se va aduce de indatd la cunostinta administratorulul
public. ‘

Activitatile désfamra_t'e'in_(_:adrul ‘Cbmpal‘;timenﬁllui Administrativ :

Activititile desfasurate tn cadrul Compartimentului Administrativ sunt coordonate §i
realizate de personal cu pregatire 1n'domeniul administrativ si tehnic, filnd responsabil
de respectarea prevederilor legale ce vizeazi domeniul lor de activitate, astiel:

1. Intocmirea si reactualizarea figelor posturilor pentru personalul contractual;

2. Administrarea clidirilor priméariei gi a Serviciului Taxe si Impozite locale;
3. Aprovizionarea cu material, obiecte de inventar, mijloace fixe, rechizite, si furnituri
de birou necesare bunei desfagurari a activittii; S
4. tn colaborare cu Politia Locald ,asigurarea pazei g integritatil clidirilor §1 a
bunurilor; - o
5. intretinerea spatiilor verzi din curtea institutiei;
6. Asigurarea cu utilitdtile necesarc desfasurdrii activitdtii;
7 Vigarea facturilor si bonurilor de consum referitoare la aria de activitate;
3. in colaborare cu responsabilul P.S.J, asigurarea respectarii Normelor privind
apirarea impotriva incediilor in cladirile pe care le are in administrare,

9. Asigurarca organizarii protocolului in institutie;
10, Asigurarea organizarii zilelor festive prilejuite de sarbitorile nationale si cele
locale;

11.  Asigurarea exploatirii centralei termice §i a instalatici de climatizare;

12.  Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dac este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul
d'u‘ect,iei/serviciuhli/compartimentu]ui, conform apexelor nr. 1,2 st 3 la Normele
metodologice  aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor
institugitlor publice, precum si organizared, evidenfa st raporiarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

13, Aprovizionarea cu diverse materiale necesare serviciilor din institutie, In urma
licitatiilor;

14.  Aprovizionarea cu material necesare desfasurdrii gedingelor Consiliutui Local

15.  Aprovizionarea cu apa minerald si distribuirea el cétre angajatii serviciilor din
institutie, in perioadele caniculare, conform legislatiei in vigoare,
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16. Supravegherea $i Intrefinerea instalatiilor. - ¢ termj
electrice §i a reparatiilor executate pe baza comenzﬂor apy,
defectiunilor in vederea remedierii lor; '

17.  Urmdérirea executirii si amplasarn in toate cladirile mst1tut1e1

pentru persoanele cu handicap; _ .

18.  Executarea reparatiilor paruale curente la ugi gi ferestre S

19. Dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea

acestuia;

20. Urmirirea sistemului de comunicare prin centrala telefonicd si-a Intrefinerii

aparaturii de telefonie (inlocuiréa aparatelor 'telefonic_g ‘defecte, a cablurilor gi a altor

componente uzate ); R

21.  Urmirirea activititii de service ( inlocuirea pleSelor uzate, a consumabilelor si

efectuarea reparatiilor) conform contractelor incheiate pentru buna functionare a

copiatoarelor din dotare; “ '

22. Efectuarea zilnicd a curdteniei in birouri si in celelalte spatii (holuri, grupuri

sanitare, curtile cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia;

23.  Urmirirea modului cum se evacueazd gunoiul conform cauzelor contractuale;

24. Indepirtarea zipezii si a ghetii accumulate in sezonul rece, pe acopensuri st pe

aleile din jurul institutiei;

25.  Spilarea la curatitoria chimici a covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea

birourilor;

26.  Urmirirea modului cum se executd dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau

cénd este cazul.

27. intre‘ginere si feparajcii sala multifunctionald, mecanicd de scend ,trape de fum,

lumini de scend si instalatii vitale de tip gplincher, drincer,P.S.I §i generator de curent.

Relatii :

— Jerarhice: se subordoneaza sefului serviciutui Urbanism gi Amenajari Teritoriale;
— Functionale - A.P.L;
— De colaborare - cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Pagcani.

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA,

Este in subordinea directa a secretarului unitatii administrativ- teritoriale, avand
in structura: Registratura generala a institutiei, Arhiva generala a institutiei si
Compartimentul Informare, consiliere, relatii cu societatea civila.
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I eﬁ“ﬁﬁ\ nr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu

I ﬁ’lﬁéazﬁéarile si completarile ulterioare |

¥ Ldigen  nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu

\w&ﬁcarﬁe si completarile ulterioare

Legea nr. 52/2003, privind fransparenta decizionala in administratia publica,

republicata

> Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizared si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 176/2010, privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, ovganizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integrilate, precum
si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificari Si
completari ulterioare

> Legea nr. 393/2004. privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare

» OG nr. 35/2002, pentru aprobared Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a consilitlor locale, cu modificarile si completarile ulierioare

> Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, republicata;

> Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,

aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr,217 din 23 mai

1996, :

Lecea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile  si

completarile ulterioare;

% Legea nr. 24/2000, privind novmele de tehnica legislativa peniru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor  publici,
republicata;

% Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

> Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare;

S TG nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor meiodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

> Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005, pentru aprobarea Codului
controlului intern / managerial, cuprinzénd standardele de control intern /
managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare

A

D ATRIBUTH SPECIFICE

A). Atributii_specifice_activitatii _de registratura desfusurate _conform Legii Bnr.

16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
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Primirea, tnregisirarea in Registrul de intrare-iesire  corespondenta,
predarea §i expedierea actelor primite prin intermediul Ghiseului uni
posta  secreta, cu respectarea dispozitiilor  legale - priymd g
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor det B care
destinate publicului; ' SIS s f
Tnaintarea documentelor, inirate in institutie(Primarie s1 {3
mandat - postal, curierat, fax, e-mail .si inregistrate in ugisil ez
corespondenta Primar, pentru apostila catre Primar sau inlocb@o’\'ﬂf.'}lﬁg’,éjbt al
acestuid; _ S
Distribuirea operativéi a corespondentei apostilate, formatd din cereri, reclamatii
51 sesizdri adresate de peteni, catre compartiméntele/serviciile/directiile unde au
fost repartizate, prin condici de difuzare coresporidenta;
Urmarirea  solutionarii in termen de catve structurile din aparatl de
specialitate al Primarului municipiului, a  cererilor adresate Primariei
municipiului Pascani si Consiliului Local al municipiului Pascani;
Primirea raspunsurilor semnate de la compartimente/birouri/servicii/directii st
avizate prin semnatura de Primar/viceprimar/secretar si comunicarea in termen
a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in Registrul de inirare-iesire
corespondenta; oo S e
Efectuarea . lucrarilor de -secretariat .privind afisarea la sediul propriu a
publicatiilor de vanzari mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor executari
silite si a unor citatii transmise in acest scop; : R
Aplicarea prevederilor legale privind confectionarea, folosirea s evidenta
sigilitlor si stampilelor; ' ' . :
Gestionarea Registrului cu evidenta sigiliilor si stampilelor,
Indeplinirea - atributiilor specifice privind respectarea prevederilor Legil
182/2002, privind proteciia informatiilor  clasificate, cu modificarile  si
completarile ulterioare, HG nr. 1349/2002, privind colectarea, itransportul,
distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Respectarea’ prevederilor PS™ 15-Primirea/expedierea  si inregistrarea  Si
arhivarea corespondentei  si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

B). Awributii specifice _activitatii de inregistrare-comunicare_dispozitii _emise de

Primarul municipiului, desfasurate conform prevederilor Legii nr. 215/2001, privind

administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

primirvea, inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologica, in
registrul special de evidenta a actelor administrative-Dispozitii Primar, dupa
verificarea in prealabil ca acestea sa fie insotite de referatul compartimentelor
de specialitate si de documente justificative(adrese, anchete sociale, acte de
identitate, efc,) si sa poarie semnaturd Primarului, in calitate de emitent st «
secretarului de legalitate :

inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul municipiulii, ce nu poarta viza de
legalitate a secretarului, dar sunt insotite de raportul acestuia de nelegalitate,
intocmit in conditiile Legii 215/2001, republicata, modificata si completata
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4 '.f Wligdren S pregatired documentatiei necesare in vederea
K in termenul legal de 5 zile lucratoare d dispozitiilor emise de
municipiului, catre Institutia Prefectului judetului lasi, insotite de
wlele din suport(anexe, referate, cand este cazul si rapoartele de
nelegalitate ale secretarului municipiuiui) ' -

- comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul municipiulu

Pascani catre Institutia Prefectului Judetului Tast Si
c_o'mparrimem‘ele/birourile/serviciile/institutz’ile publice catre care  au Jost
directionate

. comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele fizice/juridice
prevazute in dispozitiile finale ale actelor adminisirative, in baza adreselor de
inaintare invegistrate in Registraturd generala

- dfisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriv d dispozitiilor cu caracter
normativ pentru a fi aduse la cunostinia publica, cu obligatia de a se inlocmi
proces-verbal de afisare, inregistrat in registraturd generala

. arhivarea exemplarului ,,original” al Dispozitiilor emise de Primarul

municipiului Pascani si gestionate de Serviciul Administratie Publica.

Q). Atributii_specifice activitatii de pregative si desfasurare & sedintelor Consiliului
Local al municipiului, desfusurate conform Legii nt. 215/2001, privind adminisiratia
publica_locala, republicata, cu modificarile: si completarile ulterioare, Legii nr.
303/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile s completarile ulterioare si
OG nr. 35/2002, pentru aprobarea Regulamentylui-cadru de organizare si functionare
u consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulteriouare

- efectuarea procedurilor specifice privind pregatired, inregistrarea, publicarea
si  comunicarea dispozititlor de convocare d sedintelor Consiliului Local,
conform dispozitiilor legale, - de verificare, inregistrare si  pregatire d
matericlelor de sedinta, publicarea lor pe site-ul propriu cu  sprijinul
Compartimentului Informatizare si la sediul propriu si, distribuired acestord
catre consilierii locali si Primar

- primirea de la compartimentele de specialitate proiectelor de hotarare
claborate,  verificarea  cu prioritate a inserarii in preambulul actelor
administrative o legislatiei  si a respectarii dispozitiilor privind tehnica
legislativa prevazuta de Legea nr. 24/2000, pentru rapoarte, avize, proiecte de
acte administrative, - -

- inaintarea documentatiel complete catre secretarul  mumicipiului - peniru
acordareq avizului de legalitate;

. efectuarea procedurilor specifice privind convocarea consilievilor locali la
sedintele ovdinare/extraordinare/de indala ale Consiliului Local si la sedintele
comisiilor de specialitate

- Pregatirea materialelor de sedinta si a invitatiei de sedinta; mutltiplicarea
qcestora si infocmirea mapelor de sedinta pe suport de hartie si in Sformat
electronic pentru  Primarul municipiului Pascani s consilierii locali;
inmanarea acestora pe baza de borderou de difuzare a materialelor de sedinia,
anexa la invitatia de sedinta,
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gestionarea  registrelor  speciale privind activi
specialitate din cadrul Consiliului Local; punerea la di)
locali « modelelor de rapoarte de avizare si a registrelor co
intocmirii rapoartelor de avizare de catre comisiile de specialitd
la presedintii comisiilor a rapoartelor de avizare intocmite in comisiile  de
specialitate, invegistrarea acestora in registrul de corespondenta al Consiliului
Local, multiplicarea si difuzarea acestora catre consilierii locali;
anuntarea in vedevea ~participarii la sedintele comisiilor de specialitate si in
plenul Consiliului Local — a specialistilor care au participat la elaborarea
notelor de fundamentare, expunerilor de motive sau referatelor de aprobare
privind necesitatea adoptarii proiectelor de hotarare;
intocmirea programului sedintelor de Consiliu Local si stabilirea impreuna cu
secretarul municipiului a cvorumului necesar pentru adoptarea flecarei hotarari;
intocmirea listei de prezenta a consilierilor locali, pe care o pune la dispozitia
secretarului municipiului Pascani si a presedintelui de sedinta;
participarea la sedintele Consiliului Local si intocmirea procesului-verbal al
sedintelor Consiliului Local: inaintarea procesului-verbal de sedinta redactat in
' faza finala spre verificare secretarului municipiului;
redactarea hotararilor adoptate, tinand cont de amendamentele/propunerile
solicitate si aprobate de Consiliul Local st inaintarea acestora spre verificare
si contrasemnarea pentru legalitate catre secretarul municipiului si semnared
de catre presedintele de sedinta;
inregistrareca in ovdine cronologica in Registrul special cu. evidenta actelor
administrative-Hotarari Consiliu Local, a hotararilor adoptate in cadrul fiecarei
sedinte a Consiliului Local, inclusiv a celor catre nu sunt contrasemnate de catre
secretarul municipiului, dar sunt insotite de raportul sau de nelegalitate,
inrvegistrarea rapoarielor cu obiectii privind legalitatea unor hotarari adoptate
de Consiliul Local, intocmite de secretarul municipiului, in Registrul cu obiectit
privind legalitatea hotararilor adoptate de Consiliul Local, intocmit conform art.
48 alin. (3) din Legea 215/2001;
efectuarea procedurilor legale privind afisarea proceselor-verbale de sedinta,
intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregisirate in Registratura
generala;
pregativea documentatiei necesare in vederea comunicaril in termenul legal a
hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia Prefectului Judetului Iasi
si catre directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile unde au fost
directionate;
comunicarea  hotararilor  adoptate de Consiliul  Local catre Institutia
Prefectului judetului lasi in iermenul legal de maxim 10 zile lucratoare de la
data adoptarii;
aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter
normativ si intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt invegisirate in
registratura generala,
inregistrarea in regisirul de corespondenta al Consiliului Local, a adreselor cu
care se inainteaza hotararile adoptate de Consiliul Local  catre
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'féf' oM serviciile/bivourile/compartimentele/institutiile  catre  care  al fost

edil

Itignate ST comunicared acestor hotarari catre
i it e . . e . . ] . :
‘o .cz?r'rzmenfe[e/bzrourzle/servlczzle/msz‘ztufzzle publice - si  persoanele

fﬁ?ﬁm mj@ﬁlp fruridice inserate in disposzitiile finale ale actului administrativ;

Intocmirea dosarelor de sedinta, numeroidrea, sigilarea si  inaintarea lov

 pentru incheiere presedintelui de sedintd si secretarului UAT;

- acordarea sprijinului in redactarea proiectelor de hotarare propise de consilier]
locali, de primar, viceprimar sau de cetdteni

- intocmirvea lunara a fisei de pontaj a consilierilor locali la sedintele pe comisii
si in plen ale Consiliului Local si inaintarea acestei situatii pe baza de
semnatura, dupa avizarea de catre secretarul municipiului, catre ordonatorul
principal de credite si Directia economica, in - vederea efectuarii plaiii
indemnizatiilor consilierilor locali;

- Intocmirea de situatii privind activitatea desfasurata de consilierii locali pe
perioada mandatului;

- primirea, inregistrarea si inaintared corespondentei adresata Constliului local
de catre persoane fizice/juridice, catre secretarul municipiului si primarul

municipiului spre apostilare.

D). Atributii specifice_activitatii de implementare a prevederilor Legii nr. 52/2003,

privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, in_ceea_ce

priveste participarea_la procesul de eluborare a actelor normative, exercitute prin

persoany desemnata prin Dispozitia Primarului

Tnivemirea  si publicarea amuniuhii  referitor la procedura de elaborare a

profectelor de acte normative cu  cel putin 30 de zile lucratoare inainte de

supunerea spre analiza, avizare §i adoptare de cdtre autoritdfile publice a

acestuia, pentru proieciele de acte administrative cu caracter noymativ initiate in

condititle art. 45, alin. (6) din Legea 215/2001, transmise de secretarul

municipiului

. Aducereq la cunostinta publica a anuntului, ce cuprinde data afisarii si este
insotit de o nota de fundamentare, o expunere de motive sat, dupd caz, un referat
de aprobare privind necesilatea adoptéirii actului normativ propus, un studiu de
impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului actulul
respectiv, precum §i termenul limita, locul si modalitatea in care cei interesail
pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ

. Stabilirea prin anmunt a unei perioade de cel putin 10 zile calendaristice pentru
proiectele de acte normative, pentri d primi in scris  propuneri, sugestit sau
opinii

. Transmiterea catre asociatiile de afaceri si alle asociafit legal constituile, pe
domenii specifice de activitate, a anuntului referitor la procedura de elaborare a
proiectelor de acte normative cu 30 de zile inainie de supunerea spre analiza,
avizare si adoptave de cdtre autoritdtile publice

1



- sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele de aa
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Primirea si  inregistrarea in Registrul speci

JErB;

-

dezbaterii publice, formulate in scris, mentionand data ]5{‘3@‘% W, rzgt si
datele de contact de la care s-au primit propunerile, opiniile i@im@@&@gnyarile,
centralizarea lor si inaintarea catre conducatorul institutiei.

Elaborarea anuntubii  privind organizarea . dezbaterilor publice si luarea

masurilor “pentri difuzarea acestuia, - cu mentionarea datei -si locului de

- organizare, dezbateri ce vor avea loc in maxim 10 zile calendaristice de la

publicare, in situatia in care. acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie

“legal constituita sau de catre o alta autoritate publica

Publicarea - alaturi de celelalte documente - si a modalitatii de colectare a
recomandarilor, modalitatii de inscrieve . si luare a cuvantului, a timpului
alocat luarii cuvantului si a oricaror alte detalii de desfasurare a dezbaterii
publice, prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean
interesat o :

Luarea de masuri ca la dezbaterea publica sa fie invitati si sa participe
initiatorii - proiectului de act normativ, expertit si/fsau specialistii care au
participat  la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, d
referatului de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, da
studiului de impact si/sau de fezabilitate si a proiectului de act normativ
Intocmirea minutei dezbaterii publice si asigurarea, in termen de maxim 10 zile
calendaristice de la incheierea dezbaterii publice, a- accesului public, pe site-ul
si la sediul institutiei la minuta dezbaterii publice, la vecomandarile scrise
colectate, versiunile imbunatatite ale proiectului de act normativ in diverse
etape de elaborare, la rapoartele de avizare, precum si la versiunea finala a
actului normativ, in sectiunea destinata transparentei decizionale.

E). Atributii specifice_activitatii de implementare a prevederilor Legii nr. 52/2003,

privind transparenta decizionala in_administratia publica, republicata, in ceea ce
priveste participarea__la_procesul de luare a deciziilor, exercitate prin_persoand

desemnata prin Dispozitia Primarului _

Elaborarea si luarea masurilor pentru difuzarea anunfului privind organizarea
sedintelor publice, anunt ce va cuprinde data, ora st locul de desfasurare a
sedintei publice, prin afisare la sediul autoritdtii publice, inserare in site-ul

 propriu -si - transmiterea cdire mass-media, cu cel pufin 3 zile inainte de

desfasurare :

Invitarea speciald a unor persoane, inclusiv a cetdfenilor 5i a asociatiilor legal
constituite care au prezentat sugestii §i propuneri in scris, Ccu valoare de
recomandare, referitoare la unul dintre domeniile de interes public care urmeazd
sa fie abordat in sedintele publice

Intocmirea minutei sedintelor publice, cu mentionarea votului fiecarut membru,
cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret, i afisarea acesteia la
sediul institutiei si publicarea pe site-ul propriu o

Arhivarea minutelor sedintelor publice si ale dezbaterilor publice
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Halorarea, inaintarea spre verificare si aprobare conducerii

butiei a raportului anual privind transparenta decizionala, in conformitate

:

Asopederile Legii nv. 52/2003 si  publicarea acestuia pe site-ul propriit si
Msare lu sediul institutiei sau prin prezentare in sedinia publica

Fideplinivea de atributii specifice in ceea ce priveste relatia cu societated civila.

F). Atributii specifice activitatii de implementare a prevederilor_Legii nr. 176/2010,
privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea
si completarea Legit nr. 1 44/2007 privind infiintarea, organizared si functionared
Agentiei Nationale de Integritate, precum 51 pentru modificarea s completarea altor
acte normative, cu modificari Si completari ulterioare, exercitate prin_persoand
desemnata prin Dispozitia Primarului -

- primirea, inregistrarea, publicarea pe site-ul propriu, - comunicarea  calre
Agentia Nationala de Integritate si arhivarea conform prevederilor legale,
declaratiilor de avere si intevese ale alesilor localifconsilieri locali, Primar si
Viceprimar) si ale membrilor consiliilor de administratie si persoanelor ce detin
functii de conducere in cadrul directiilor/vegiilor autonomel/institutiilor publice
din subordinea Consiliului Local) . . .

- punerea la dispozitie solicitantilor, la cerere, a formularelor declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese,

. Consilierea persoanele care au obligatia de a depune declaratii de avere si
interese  pentru completarea corectd a rubricilor din declarafii §i peniri
depunerea in termen a acestora;

. intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a listet cu persoanele care
nu au depus declaragiile de avere i declaratiile de interese in acest lermer,
informarea de indata a acesiord, soliciténdu-le sa inainteze un punct de vedere
in termen de 10 zile lucrdioare;

. inaintarea catre Agentia Nationala de integritate d Listei definitive cu persoanele
care nu au depus in termen sau au depus cu fntdrziere declaratiile de avere §i
declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, pdnd la data de I
augtist a aceluiasi an;

. Asigurarea corespondentei cu Agentia Nationala de Integritate.

G) Atributii_specifice activitatii de Arhiva, desfasurata_conform prevederilor Legil

ur. 16/1996. a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

- efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventariered, selectionared,
pastrarea si folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in
conditiile prevederilor Legii 16/1 996, cu modificarile si compleiarile ulterioare
si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr. 217 din 23 mai 1996,

_ initiereq si organizarea activitatii de infocmire si actualizare a Nomenclatorului
arhivistic pe baza propunerilor facute de sefii de servicii si compartimente;
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asigurarea legaturii cu  Serviciul Judetean al A. % Bl g@ in
vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului dosareloi_@fmgri
de aplicare al acestuia in cadrul divectitlor/ serviciilor/ compa't éhfelor -
verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese ver%[e”de predare-
primire, in anul urmator crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituile
de fiecare compartiment, ‘ o '
infocmirea de inventare pentm documenrele fam evzdem‘cz aﬂate in depozitul de
arhiva; : Co e
asigurarea evidentei tummr documentelor zntmte ST jesite dm arhzva pe baza
‘registrului de evidenta curenta si a registrului de depozit; - '
inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de Selectionare in vederea
analizarii unitatilor arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform
nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori de cate ovi este necesar;
efectuarea lucrarvilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul
comisiei de selectionare a documentelor; |
inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetecm al Arhivelor
Nationale, a procesului- verbal de selectionare ~insotit de inventarele
documentelor propuse pentru scoaterea din evidente; _ e
‘asigurarea predarii integrale o documentelor Selectzonate calre centrele de
valorificare a hartiei, dupa obtinerea avizului favombzl din partea Serviciului
- Judetean al Arhivelor Nationale;
asigurarea  depunerii  Spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National al Romaniei (documente fotografice, documente tehnice, acte de stare
civila, matricele sigilare confectionate din metal si documentele Scrzse cu valoare
istorica), dupa termenele prevazute in lege;
imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de
semnatura si invegistrarea evidentei lor in registrul de depozit;
eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, de copii si
extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;
punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a  tuturor
documentelor solicitate cu prilejul actiunii de control;
organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publicit si privati de arhiva;
informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei,

Respeciarea  prevederilor PS 15-Primirea/expedierea si inregistrarea Si
arhivarea corvespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

h».'

H) Referitor lIa aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.

46/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial, - cuprinzdnd

standardele de control intern / managerial la entitdfile publice si pentru dezvoliarea
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ﬁgﬁ trol intern / managerial, republicat, cu  modificart si completari

pijea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru

,SO%,” desemnata in calitate de membru in Comisia pentril. monitorizared,

—~goordonarea si indrumared metodologica a dezvoltarii sistemului de  control
intern/managerial, dupa cum urmeazd ERE

a) stabilirea procedurilor c& trebuie urmate /aplicate in vederea realizdrii sarcinilor
de serviciu de citre executanti, in limita competentelor si responsabilitdtilor specifice,
aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv; :

b) identificarea riscurilor:inerente activitdtilor din compartiment §i intreprinderea
actiunilor-care sd mentind riscurile in limite acceptabile; '

c) monitorizarea activitdtilor ce -se desfigoard in cadrul compartimentului
(evalueazii, misoard si inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiazd corectii /actiuni corective gi preventive etc.);

d) informarea prompta a gefului ierarhic cu privire la rezultatele verificdrilor gl altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului. : _

¢) participarca la sedintele Comisiel, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite in cadrul acesteia, la data, ora §i locul unde acestea au fost stabilite.

- ) desemnarea, in caz de indisponibilitate, a unei alte persoane din cadrul structurii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte. :

g) Asigurd aprobarea §i transmiterea 1a termenele stabilite a informarilor /
rapoartelor referitoare la progreseie inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentulul pe care
il conduce.

- Indeplinirea  atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, in
calitate de responsabil de calitate(de proces) al sistemului de management al
calitatii in cadrul Compartimentului, dupa cum urimeaza !

- stabilirea impreuana cu responsabilul cu sistermul de management al calitatii in baza
organigramei si a statului de functii, a proceselor necesare functionarii SMC integrat
cu SCIM

- asigura difuzarea procedurilor de sistem si a Manualului Calitatii catre angajatii din
structura pe care 0 coordoneaza Sl se asigura de implemeniarea cerintelor acestora,
mentinand dovezi scrise cu privire la difuzare

_ analizeaza stadiul functionarii SMC mtegrat cu SCIM. la nivelul structurilor din care
fac parte si comunica rezultatele Responsabilului cu Sistemul; de management al
calitatii, in vederea realizaril informarilor catre Primar

_ au autoritatea de a lua masurile necesare pentru imbunatatirea continua a SMC
integrat cu SCIM

- aplicarea prevederilor documentelor SMC integrat cu SCIM care le revin

_ asigurarea promovarii in cadrul structurii din care fac parte a conceptului de orfentare
catre cetatean s de constientizare a personalulul in ceea ce priveste satisfacerea
cerintelor cetatenilor : o

- coordonarea activitatilor de sensibilizare a personalului in domeniul SMC mtegrat cu

SCIM
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- urmaresc implementarea si eficacitatea actiunilor corective/pt
in cadrul SMC integrat cu SCIM Yo
- participarea la auditurile interne desfasurate in cadrul structurilor dm eare A ;patte
-tinerea sub control a documentelor sistemului de management al cahta\t‘ﬁ““integrat cu
SCIM: proceduri operationale, instructiuni de lucru, fise post, formulare si inregistrari
-transmiterea informarilor  catre RMC cu privire la gradul de mentmere a SMC
integrat cu SCIM atunci cand sunt solicitate
- participarea la analiza efectuata de management cu privire 1a functionarea si
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata SRR
- verificarea Fiselor de neconformitate in vederea aplicarii deciziei
- tinerea evidentei neconformitatilor la nivelul structurii din care fac parte
- emiterea si coordonarea emiterii de ,,Raport de actiuni corective” - pentru actiuni
corective’ spec1fice act1v11:at11 de asigurare a calitatii din cadrul structuril.din care fac
parte S :
- urmarirea implementarii actiunilor corectlve/preventlve si a solutiilor rezultate din
Rapoartele de actiuni corective, din fisele de neconformitate s respectlv din Rapoartele
de andit in cadrul structurii din care fac parte
- asigurarea circulatiei -in cadrul structurii din care fac parte numai a Procedurilor de
sistern, Procedurilor operationale si a Manualului Calitatii editiile in vigoare
- raspunde de eficienta- si calitatea documentelor si inregistrarilor intocmite
~-raspunde sub propria semnatura de exactitatea datelor raportate '
~-_ intocmirea fiselor de verificare pentru zonéle ce urmeaza a fi auditate.
- participarea la auditurile interne si actionarea conform. -

I ATRIBUTH _GENERALKE :

- primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea mspunsurzlor in fermenele
stabilite conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenm
de solutionare a  Serviciului ‘Administratie Publica ‘

- inregistrarea Monitoarelor Oficiale in Registratura generala, multiplicarea Si
distribuirea legislatiei specifice  sferei de activitate a
compar;fzmenrelor/bzrourzZor/servzcu[or/dzrectulor din  cadrul  institutiel
transmisa de catre secretarul municipiului si arhivarea colectzez Monitorul
Oficial :

- numerotarea, sigilarea §i phstrarea registrelor de covespondentd ale Primariel,
Consiliului Local si ale Serviciului Administratie Publica;

- punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor
detinute sau create in cadrul serviciului; |

- Respectarea prevederilor normelor interne, a procedurilor de sistem si @
procedurzlor de lucru, aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
sau;

- Respectarea prevederile Legii nv. 52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata,

- [naintarea de propuneri privind nomenclatorul dosarelor aflate in gestiunea sa,
cu indicativul si termenul de pdstrare, catre Arhiva institutiei;
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‘;i@flrhi_mrea documentelor - create §i gestionate de  compartimeni  §i
;p){edarea lor conform Procedurii de sistem PS 13-ARHIVAREA

g‘:"-ﬁOC UMENTELOR, pe bazd de proces- verbal si inventar la arhiva institufiel;

¢
]

niocmirea de proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local i de dispozifii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum i rapoarte de specialitate
tn domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea
promovdrii lor in Consiliul local; _

Indeplinirea  si a altor aiributii stabilite de secretarul si primarul unitatii
_administrativ-teritoriale; .

Respectarea normele de conduita specifice functionarilor publici stabilite prin
lege si codul de conduitaletic) al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului; ‘

Respectarea normele de conduita specifice  personalului contractual stabilite
prin lege si codul de conduita(etic) al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului; :

Respectarea normelor PSI side sanatate si securitate in munca,

Tnaintarea catre Serviciul Buget, Financiar, Contabiliiate, daca este cazul, «
propunerii de efectuare a operatiunilor. specifice angajdrii, lichiddrii si
ordonantdrii cheltuielilor din cadrul divectiei/serviciului/compartimentuli,
conform anexelor nr. 1, 2 5i 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta §i raportared angajamentelor bugetare §i legale,cu
modificarile si completdrile ulterioare

Indeplinivea alior atribugii stabilite prin lege, alte acte normative, hotardri ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozifii ale Primarului municipiului
Pascani. '

1) RESPONSABILITATI CE REVIN SERVICIULUL:

In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani

IV) RELATH DE COLABORARE

Colaboreaza cu toate compartimentele/serviciile/directiile  din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Pascani;

V) RELATII DE SUBORDONARE

Se subordoneaza Primarului municipiului si Secretarului municipiutui,
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COMPARTIMENT CONSILIERE, INF ORMARE
SI RELATIL CU SOCIETATEA CIVILA

w-._._‘_

h“t
N ‘cfag?
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Cadrul Iegal:
a) Constitutia Romaniei

b) Legea nr. 215/2001, privind admmzsrmtza publzca lo
modificarile si completarile ulterioare

¢) Legea nr. 188/1999, privind Statutul ﬁmcz‘zonarzlor pz,zblzcz\xepubhcata cu
modificarile si completarile ulterioare

d) Legea nr. 52/2003, privind transparenta deczzzona[a in admmzstmz‘m publica,
republicata '

¢) Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modzf"carzle si completarile
ulterioare;

f) Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai
1996;

2) Qgea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu _modzf icari si completari ulterioare;

h) Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata, -

i} Legea nr. 544/2001. privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare;

1) HG nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplware a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

k) OG nr.27/2002, privind reglemeniarea activitatii de solutionare a petitiilor,

~ aprobata prin Legea nr.233/2002

1) OUG nr.27/2003, privind procedura aprobarii tacite, cu modificari si completari
ulterioare; ' - ' -

m) Ordinul _ministrului finantelor publice nr. 946/2005, pentru aprobarea
Codului controlului intern / managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern / managerial la entititile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern / managerial, republicat si modificat '

L ATRIBUTI SPECIFICE

A) Referitor la aplicarea dispozitiilor QG 27/2002, privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

- Oferirea de informatii cetdtenilor cu privire la activitatea institutiei publice,

- Consilierea cetdfenii in legatura cu modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinfe) care intrd in sfera de competentd a
institutiel,

~ Punerea la dispozitia cetatenilor a  formularelor tipizate de cerere adresate
institutiei, in vederea emiterii unui act administrativ, in conditiile legii;
- Primirea cererilor, sesizarile inaintate de persoane fizice/juridice catre instilutie;



e 60
Filenfierea in Registrul de intrave- jesive Ghiseu unic a cererilor
:f;;ﬁ;,&_]&i persoane fizice/juridice in vederea eliberarti unor acte administrative,
Ao up :ﬁg)yiﬁcared in prealabil a acestora si a conformitatii documentatiel atasae
S Oc®repitor cu lista documentelor in baza carora este emis actul administrativ

e,

e,

solicitat, si eliberarea solicitantului la depunere a dovezii de primire cu
‘mentionarea expresa a termenului de solutionare a cererii;

- Inaintarea cererilor si documentatiilor primite si invegistrate catre Registratura
generala, cu confirmare de primire;

- Inaintarea documentatiilor in completare caire serviciile/compartimentele care
au notificat necesitatea actualizarii/completarii acesteia, cu confirmare de
primire;

- Expedierea raspunsului la cererile depuse de persoanele fizice/juridice in

termenele  stabilite prin Dispozitia Primarului municipiului, prin intermediul
Ghiseului unic,

Evidentierea in Registrul de intrare-iesive  Ghiseu unic a semnaturii de
confirmare a primirii documentelor de caire solicitanti/stampilei, pe baza
documentelor de identitate sau a procurii legalizate de atestare a dreptului de a
ridica un anumit document in numele solicitantulii; S

- Primirea, evidenfierea in Registrul de intrave-iesire Ghiseu unic §i urmdrirea
rezolvirii petitiflor in termenul legal, in conformitate cu prevederile O.G.
27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea 233/2002, cu modificari si completari

ulterioare;

- Redactarea si expedierea raspunsurilor la petifiile sosite on-line pe adresa de e-
mail o institutiei publice directionate spre solutionare;

- Oferirea  de informatii cetatenilor —cu privire la stadiul in care se afia
solutionarea unei cereri adresata institutiei publice;

- Intocmirea de nole interne caire compartimentele/serviciile competente, in
vederea culegerii informatiilor solicitate;

Colaborarea cu directiile si compartimentele de specialitate ale institufiei la
reactualizavea permanentd a bazei de date privind informatiile ce se oferd si
documentele care se solicita cetdfenilor;

11

- Redirectionarea, conform prevederilor legale, prin intermediul Registraturii
generale, a covespondentei ce nu intrd in sfera de competentd a institufiei;

- Centralizarea saptamanal, sau ori de cate ori se solicita, a datelor referitoare [a
corespondenta nesolutionata in termenul legal s infocmirea situatiei exacle, pe
o aduce la cunostinia serviciilov/compartimentelor care se regasesc in aceasta
situatie, Primarului municipiului si secretarului municipivlul;
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Urmarirea solutionarii in termen de catre St ;é’} v G
speczalzmte al Pmmaruhu mumczpmhn a cere zvkgg "

Intocmzrea raportului semestrial privind solutionare
acestuia spre analiza conducerii institutiei; .
Primirea si solutionarea adreselor specifice  domeniului de activitate si
urmdrirea formularii  si expedierii vaspunsurilor in termenul stabilit prin acte
normative, ‘cu respectavea dispozitiilor legale privind pdstrarea confidentialitatii
mformat:zlor datelor si documentelor dejinute care nu sunt destinate publzculuz
Respectarea prevederilor PS 1 5—Przmzrea/expedzerea si inregistrarea si
arhivarea corespondentez sia prevederz[or PS 13- Arhivarea documentelor.

B) Referltor la apllcarea dlspozmllor Legn nr. 544/2001. privind lzbeml acces la

informatiile de interes public, cu modificari si completari -ulterioare si ale HG nr.

123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public

Respectarea prevederilor Legii 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificari si completari ulterioare

Punerea la dispozitia solicitantilor, gratuit, a formularelor-tip de cerere si de
reclamatie administrativa prevazute in HG nr. 123/2002, pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legzz nr. 544/200] prwmd liberul acces la
informatiile de interes public T :
Publicarea la sediul institutiei si pe site-ul proprm St actualzzarea anuala a
informatiilor de interes public care se comunica din oficiu si consultarea
acestora la sediul institutiei; :

Evidentierea in Registrul special cu cereri de informatii de interes public a
solicitarilor scrise pentru obtinerea informatiilor de interes public, eliberand
solicitantului o confirmare scrisa, continand data . si numarul de inregistrare a
cereril; gestioneaza evidenta raspunsurilor date solicitantilor, pe care le
opereaza in Rregistru special; ' S
Intocmirea de  rapoarte catre compartimentele carve detin  informatiile de
interes public solicitate, in vederea punerii la dispozitie a acestora;
Centralizarea informatiilor de interes public din raspunsurile primite din
compartimente/servicii/directii si intocmirea raspunsului catre solicitant,
Urmarirea solutionarii cererilor de interes public in termenul legal;
Comunicarea in scris a raspunsurilor la cererile de informatii de interes public
catre solicitanti, in termenele si forma prevazuta de lege, prin mandat postal sau
in format electronic, in functie de solicitare;

Furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate, cu precizarea
conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public;
Comunicarea catre solicitant a costului serviciilor de copiere a unor informatii
de interes public si solicitarea unei dovezi privind plata acestora inainted
eliberarii documentelor, in  cazul in care solicitarea de informatii implica
realizarea de copii de pe documentele detinute de institutie;
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@z_j’t}rea situatiei  privind evidenta sumelor — rezultate din
ilode copiere ale documentelor solicitate

T &‘oé%iijea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public, pe

\\-Gare"ﬂ/ inainteaza spre aprobare conducatorului institutiel; inaintared raportulii
catre Institutia Prefectului judetului lasi si aducerea acestuia la cunostinta
publica. " -

C) Referitor la_activitatea de AUDIENTE- desfasurata in cadrul institutiei

- Organizarea  si participarea la audientele tinute de conducerea Primariel
mimicipiului Pascani; : :

- Inregistrarea in Registrul de audiente a solicitarilor cetatenilor;

. Centralizarea  cererilov inaintale  prin apostila, spre solutionare in
compartimente/servicii/directii si inaintarea acesiord in vederea difuzarii prin
intermediul Registraturii generale; ,

- Intocmirea de .rapoarte privind problemele ridicate de cetateni. prin scrisori
adresate Primariel municipiului Pascani, pe care le prezinta conducatorului
institutiei, viceprimaruhd municipiului si secretarului municipiului, la cererea
acestora. : :

- Urmarirea rezolvarii si transmiterii in termen a  raspunsurilor la solicitarile
adresate de cetateni in audiente.

D) Referitor la_aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial, cuprinzdnd
standardele de control intern / managerial la entitdfile publice §i peniru dezvoliarea
sistemelor de control intern / managerial, republicat si modificat

Indeplinirea atributiilor ~ specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru
persoana  desemnata in calitate de membri in Comisia penfru monitorizared,
coovdonareq si indrumarea ~ metodologica a dezvoltarii  sistemului de control
intern/managerial, dupa cum urmeaza : _

a) stabilirea procedurilor ce trebuie urmate /aplicate in vederea realizaril sarcinilor
de serviciu de ciire executanti, in limita competentelor i responsabilitatilor specifice,
asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

b) identificarea riscurilor inerente activitdtilor din compartiment §i intreprinderea
actiunilor care si mentind riscurile in limite acceptabile;

¢) monitorizarea activitatilor ce se desfdsoard in cadrul compartimentuiul
(evalucezi, misoard si Inregistreazd rezultatele, le compari cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiazd corectil /actiuni corective §i preventive etc.);

d) informarea prompta a gefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate fn cadrul compartimentului,

e) participarea la sedintele Comisiel, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite tn cadrul acesteia, la data, ora si locu! unde acestea au fost stabilite.

f) desemnarea, in caz de indisponibilitate, & unei alte persoane din cadrul strocturii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte.

g) Asigurd aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informérilor /
rapoartelor referitoare 1a progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
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control managerial, in raport cu programul adoptat, la mvelul C
care 1l conduce. :

- Indeplinirea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia
persoana desemnata  in calitate de responsabil de cal
sistermului de management al calitatii in cadrul Compartzmenmluwdzma cum
" urmedza : :

- stabilirea 1mpreuna cu responsabilul cu s1stemui de management al cahtatu in baza
organigramei si a statului de functu a proceselor necesare funcUonam SMC integrat
cu SCIM : :

- asigura difuzarea procedurilor de sistem si.a Manualului Cahtatn catre angajatii din
structura pe care o coordoneaza si se asigura de 1mplementarea -cerintelor acestora,
mentinand dovezi scrise cu privire la difuzare - :

- analizeaza stadiul functionarii SMC integrat cu SCIM la mvelul structumlor din care
fac parte si comunica rezultatele Responsabilului cu Sistemul; de management al
calitatii, in vederea realizarii informarilor catre Primar

- au autoritatea de a lua masurile necesare pentru imbunatatirea continua a SMC
1ntegrat cu SCIM

- aplicarea prevederilor documentelor SMC integrat cu SCIM care le revin

- ‘asigurarea promovaru in cadrul structurii din care fac parte a conceptului de orientare
catre cetatean si de constientizare a personalulul in ceea ce priveste satisfacerea
cerintelor cetatenilor '

- coordonarea activitatilor de sen31b1112are a personalulul n domemul SMC integrat cu -
SCIM

- urmaresc implementarea si eficacitatea actiunilor corectlve/preventlva intreprinse 1in
cadrul SMC integrat cu SCIM

- participarea la auditurile interne desfasurate in cadrul structurﬂor dm care fac parte
-tinerea sub control a documentelor sistemului de management al calitatii integrat cu
SCIM: proceduri operationale, instructiuni de tucru, fise post, formulare si inregistrari
transmiterea informarilor  catre RMC cu privire la gradul de mentinere a SMC
integrat cu SCIM atunci cand sunt solicitate

- participarea la analiza efectuata de management cu privire la functionarea sl
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata

- verificarea Fiselor de neconformitate in vederea aplicarii deciziel

_ tinerea evidentei neconformitatilor la nivelul structurii din care fac parte

- emiterea si coordonarea emiterii de ,,Raport de actiuni corective” pentru actiuni
corective specifice activitatii de asigurare a calitatii din cadrul structurii din care fac
parte :

- urmarirea implementarii actiunilor corective/preventive si a solutiilor rezultate din
Rapoartele de actiuni corective, din fisele de neconformitate si IBSpGCth din Rapoartele
de audit in cadrul stracturii din care fac parte '

- asigurarea circulatiei in cadrul structurii din care fac parte numai a Procedurilor de
sistem, Procedurilor operationale si a Manualului Calitatii editiile in vigoare

- raspunde de eficienta si calitatea documentelor si inregistrarilor intocmite

-raspunde sub propria semnatura de exactitatea datelor raportate
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ﬁiﬁea fiselor de verificare pentru zonele ce urmeaza a fi auditate
iatea la auditurile interne si actionarea conform. '

IEe¥) . :

TRIBUTII GENERALE I |

Primireq, inregistrarea, solutionarea si expediered raspunsurilor in termenele
stabilite conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta
Je solutionare a Serviciului Administratie Publica-Compartiment Informare,
consiliere, relatia cu societatea civila o -
Numerotarea, sigilarea si pdstrarea Regisirelor de intrave-iesire ale Primariei-
Compartiment Informare, consiliere si relatia cu societated civila(Ghiseu unic);
Punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor
detinute sau create in cadrul serviciului;

Respectarea prevederilor normelor interne, d procedurilor de sistem si a
procedurilor de lucru aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
S, :

Respectarea prevederile Legii nr. 52/2003, privind transpareni decizionala in
administratia publica, republicata;

Inaintarea de propuneri privind nomenclatorul dosarelor aflate in gestiunea sa,
cu indicativil §i termenul de pdstrarve §i inaintarea lor catre Compartimentul
Arhiva; o

Arhivarea documentelor create §i gestionate de compartiment §i predarea lor
conform Procedurii de sistem PS  13-ARHI VAREA DOCUMENTELOR, pe bazd
de proces- verbal si inventar la arhiva institufiel,

Intocmirea de proiecte de hotdrdiri ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate
tn domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea
promovdrii lor in Consiliul local, _

Respectarea normelor de conduita specifice functionarilor publici siabilite prin
lege si codul de conduita(etic) al aparatului de specialitate al Primarului
municipitlui;

Respectarea normelor PSI si de sanatate st securifate In muncd,

Inaintarea catre Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, dacd este cazul, «
propunerii de efectuare a operatiunilor specifice angajarii, lichiddrii s
ordonanidrii  cheltuielilor din  cadrul clirec;‘iei/ServiciuZui/compartimemului,
conform anexelor nr. 1, 2 §i 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor mefodologice privind angajared,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta g§i raporiared angajamentelor bugetare 5i legale,cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Indeplinirea  si a altor atributii stabilite de secvetarul si primarul wnitatii
administrativ-teritoriale;

Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acle normative, hotardri ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozifii ale Primarului mumicipinlul
Pascani.
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I1T) RESPONSABILITATI CE REVIN SERVICIULUL:

- In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamen ‘ o
Functionare ~ si ‘ale Regulamentului Intern ale aparatull 1@?661&11&’[6 al

Primarului mun101p1ulu1 Pascam ; 3y : : -

IV) RELATIIDE COLABORARE -
- Colaboreaza cu  toate compammentele/serv1cnle/d1rectnle dm aparatul de

V) RELATII DE SUBORDONAR]]
- Se subordoneaza - sefului serviciului, Secretarulul mumclplulul si Primarolut
municipiului. -

SERVICIUL DE CADASTRU FOND FUN CIAR,
CONSULTANTA AGRICOLA |

Este n subordmea dlrecta a secretarulul umtat]l admlmstratw- teritoriale, avand in
structurd Compartimentul Registru Agricol. ‘

a) Cadrul legal :

1. Legea nr. 215/2001, privind adrmmstratla publicd Iocala republicatd, cu
modificarile si completarﬂe ulterioare;

2. Legea nr. 52/2003, privmd transparenta demzmnald in admlmstratla publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legeanr. 16/1996, a Arhivelor Natlonale cu modificarile si completarﬂe
ulterioare;

4. Legea nr. 188/ 1999 prwmd Statutul functionarilor publici, repubhcata cu
modificarile si completarile ulterioare; :

5. Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata;

6. Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor pubhc1 republicata;

7. Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicata;

8. Legeanr, 247/2005 privid refmma in domenijul proprietatii,justitiei,precum i
unele masuri adiacente ;

9. Hotirarea nr. 890/2005 privind Regulamentul privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor ,a modelului ¢i modului de atribuire a titlurilor de propnetate
precum si puneérea in posesie a proprietarilor;

10. Legeanr. 7 /1996 republicata - Legea Cadastrulul si publicititii imobiliare ;
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\ “Ordinul  nr.  634/2006  pentrs  aprobarea Regulamentului  privind

=

7% f'.f;("t;ﬁlLWLtul si modul de intocmire a documentiilor cadastrale n vederea Inscrieril in
funciard, cu modificarile si completérile ulterioare;

8177 Legeanr. 165/2013 privind masurile pentry finalizarea procesului de restituire in
natura sau prin echivalent a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist In Romania, modificatd prin Legea 368/18.12.2013;

13, Legea nr. 17/2014 pentru misuri de reglementare a vaAnzarii si cumpardrii
terenurilor agricole situate n extravilan,

14, Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la.informatiile de interes public, cu
modoficirile si completarile ultericare. :

b) Activititile desfisuratein cadrul servicului :

in cadrul Serviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultantd Agricold se desfigoard

urmitoarele activitati: | B

1. Participi la sedinfele Comisiei municipale de fond funciar;

2. Coordoneazi si asigura efectuarea lucrérilor de secretariat ale Comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,

3. Participd fmpreund cu Comisia locala de fond funciar la aplicarea legilor
proprietitilor funciare; R

4. Executd misurdtori topografice, procese vetbale de punere in posesie conform
HG.890/2005 pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzénd ordinea in tarla, Intocmite de
reprezentantii‘proprietarilor;: :

5. Verificd gi tnainteaza la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard lagt
documentatiile necesare intocmirii tithurilor de proprietate,

6. Tine cvidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special i coreleazd
datele din titlu cu cele din registru agricol;

7. fntocmeste plenuri parcelare cuprinzénd proprietarii de teren si participa
impreund cu Serviciul Urbanism la lucrarile premergitoare Planului Urbanistic General
si Planului Urbanistic Zonal i amplasdrii de noi obiective;

8. Organizeazi si tine la nivelul unitdtilor administrativ teritoriale o bazd de date
cuprinzand proprietarii gi proprictatile funciare;

9. Tdentifica islazurile comunale si celelalte terenuri agricole §i forestiere aflate in
domeniul public sau privat al unitatii administrativ teritoriale care pot face obiectul
reconstituirii dreptului de proprictate ;

10.Intocmeste situatia disponibilului de teren pe sectoare cadastrale ;

11.Intocmeste anexele 1-8 in procedura Legii nr. 165/2013, cu modificérile si
completarile ulterioare;, |

12.Raspunde de evidenta, apdrarea, conservarea §i folosirea rationald a terenurilor
agricole i forestiere;

13.Verifici si avizeazi documentatiile intocmite de persoanele fizice si juridice
autorizate 1n vederea inscrierii in cartea funciard precum si a expertizelor din dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecatd; _

14, Urmireste activitatea desfaguratd de societatile comerciale constituite potrivit
Legii 31/1991 si a societdtilor agricole constituite conform Tegii 36/1991;
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15. Colaboreazd impreund cu Directia Sanitar vet _@T 3.5
alimentelor, informeaza populatia i detmatom de animale pu
prevenire si interventie in caz de apatitie a bolilor transmisibilg Bcld

16.intocmeste adevennte prwmd perioada lucratd de cétre fogty )
baza figelor de evidentd a muncii in fostele CAP — uri §i le mmﬁhezax Catre Casa
Judeteand de Pensii Ias1 in vederéa intocmirii dosarului de pensmnare

17.Indruma si sprijind ploducatorn agricoli pentru obtmelea de subventn si facilitdti
prevézute de legislatia In vigoare; .- -

18.Acorda consultanta de spec1ahtate producatorﬂor agﬂcoh prm populanzare s
afisare la avizierul primériei §i Iocahtatﬂe componente a tuturor acte1or normative §i a
matertalelor de informare;

19. Intocmeste proiecte de hotdréri ale Consﬂlulul Local si DlSpOthli ale Primarului
specifice domeniului de act1v1tate precum si rapoarte de specialitate in domentul de
activitate al serviciului pentru proiectele de ho’raran m vederea promovaru lor in
Consiliul local;

20.Propune serviciului Buget Financiar Contabllltate daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii §i ‘ordonantirii cheltmehlor din cadrul
d1rect1el/serv1cm1u1/compart1mentu1ul conform anexelor nr.1,2¢i31a Normele

_metodologice aprobate prin Ordinul nr. 792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajared, lzchzdarea ordonantarea si plata cheltuielilor
~institutiilor publice; precum §i orgamzarea ‘evidenta si mporrarea anga]amemelor
bugetare si legale,cu modificarile i completanle ulterioare ;

21.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, ‘alte acte niormative, hotarari ale
Consiliului local al mun1c1p1ulu1 Pascani, dispozitii ale Primarului mumc1pn11m Pascani.

22. Respecta cerintele documentelor de sistem calitate aphcate conform SR EN ISO
9001:2008,; __

23. Comumca RMC sau seﬁﬂm 1erarh1c superior once neconfonmtate deplstata in
cadrul Municipiului Pascani,cu privire la sistem,produs sau proces, in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2003.

COLABOREAZA CU: | |
Serviciul taxe si impozite locale ;
Serviciul urbanism si amenajiiri teritoriale ;
Serviciul patrimoniu si contracte ;
Serviciul public comunitar de ev1den1:a a persoanei;
Co_mpartlmentul_ Juridic st contencios
Compartiment informatizare |
Compartiment achizitii publice
Compartimentul protectla mediului;
Compartimentul intern de prevenirea si protectia muncn
Serviciul comunitar de ac;lstenta sociald ;
Compartimentul implementare managementul cahtatu
Compatiment managemet situatii de urgentd; '
Alte compartlmente/serv1c11/d1rect11 din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Pascani.

VVVV\?VVVVVVVV
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»

¥ Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 pl;i,vind,_régisthil agricol aprobata prin Legea

98/20009;
Ordinului nr. 95/153/1998/3241/20.09.2010 privind aprobarea normelor de
completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014; .

Tegca nr, 287/17.07.2009 privind Codul Civil cu modificarile si completarile
ulterioare; | o '

Legea 36/12.05.1995 —~ Legea notarilor publici si Pet. 215 din Hot. Guvernului
nr.44/2004 pentu aprobarea normelor Metodologice de aplicare a legii 571/2003,
privind Codul fiscal; | | |

Legea Apiculturii nr, 383/2013;

Ordinul ministrofui agriculturii st dezvoltarii rurale nr. 119/2011 pentru aprobarea
sisterului unitar de identificare a stupinelor si stupilor;

Hotararea de Guvern nr. 1064/2013 privind aplicarea prevederilor O.U.G. nr.
34/2013 privind organizarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru
modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1 991;

Légea 86/2014 pentru aprobarea O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea si
exploatarea pajistilor permancnte si pentru modificarea si completarea Legii
fondului funciar nr. 18/1991;

Ordonanta ar, 27 din 30 ianuarie 2002, privind reglementarea activitdtii de
solutionare a petitiilor; |

Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarca eliberarii certificatelor

s adeverintelor de ctre autoritdtile publice centrale §i locale, modificatd si

A4

completatd; _

Legii nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legit nr.
268/2001 privind privatizarca societdtilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publicd gi privatd a stetului cu destinatie agricold si Infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului; '

Ordinul nr. 719 din 12 mai 2014 privind aprobarea normelor metodologice pentru
aplicarea titlului I din Legea ar. 17/2014 privind unele masuri de regiementare a
vAnzirii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

Legea 145/21.10.2014 —pentru stabilirea unor masuri de regiementare a pictel
produselor din sectorul agricol

Ordinul nr. 1846/2408 din 2014 al viceprim-ministrului, ministrul agriculturii si
dezvoltarii rurale, si al viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si
adminisiratiei publice, privind punerea in aplicare a prevederilor art. 5 alin. (1)
din Legea 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietel
produselor din sectorul agricol;
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masuri de reglementare a p1etel produselor din sec feol

» ORDIN nr, 946/2005 pentru aprobarea Codului coﬂ‘tre-}uhu 1ntem/manager1al
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial -

» Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

IL. Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1. Completeaza si tine la zi Registrele Agricole; atat pe suport de hartie cat si in format
electronic, privind gospodariile populatiel si persoanele juridice inregistrate in registrul
agricol, efectudnd operatiuni solicitate de citre cetateni, pe baza prezentarii
documentelor justificative a proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si
operatiuni efectuate cu acordul scris secretarului unitatii administrativ teritoriale;

2. Numerotarea, parafarea sigilarea, reg1strelor agﬂcole s mreg1strarea in registrul
general de intrare - iesire al UAT -

3. Verifica anual gospodériile agricole inscrise in Reglstrul Agﬂcol pemm constatarea
eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

4. Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de
teren- (suprafetele de teren agricol primite in arenda, inparte, in asociere, sub forma de
actiuni si suprafetele de teren agrlcole date in par“ce mn arenda in asociere, sau sub
forma de actiuni.) ' -

5. Asigura centralizarea datelor si completarea Centrahzatorulm Reg1stru1 agncol sl
comunicarea acestora cdire Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
previzute de lege.

6. Preia informatii din teren privind produciia vegetala si animala le centralizeaza pe
total localitate si le comunica Directiei judetene de statistica, Directia Agricola.

7. Intocmeste si elibereaza Bilete de proprietate pentru  animale in vederea
comercializdrii prin unitati specializate san targurl si oboare, dupd Verlﬁcarea datelor
inscrise in registrul agricol

8. Intocmesc si eliberaza certificate, adrese, adeverinte cu informatii din registrul
agricol privind suprafetele de teren, constructii, efectivele de animale si utilajele
agricole inregistrate, atat persoanclor fizice cat si persoanelor juridice, necesare la
institutiile statului

9. Solutionarea adreselor si petitiilor inregistrate in cadrul compartimentului de la
diferite institutii ale statului

10. Pune la dispozitia conducerii sau oricirei persoane indreptitite, registrele agricole.
11. Colaboreazi cu serviciul de Stare Civila la verificarea si completarea documentaticl
necesare intocmirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

12. Deschide registrul de ev1denta a sesmarﬂor pemru deschiderea procedurilor
succesorale;

13. fnregistreazi in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale, anexele 24 inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la
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A v\de faxe si impozite local, numarul si data confirmarii primirii din
ikl de evidenta a succesiunilor de la Notarul public;

. é;fl in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile peniru deschiderea
Hrppogédufii succesorale; - -_

“Thainteaza catre riotarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea
procedurilor succesorale. - R o
16. fndruma si sprijind produciioril agricoli pentru obfinerea de subventii si facilitati
previzute de legislatia in vigoare.
17. Acorda consultanta de specialitate producitorilor agricoli prin popularizarea si
afisarca la avizierul priméariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si
a materialelor de informare
18. Completeazi si elibereazd Atestate de producator agricol si Cametele de
comercializare in termenele prevazute de lege;
19 Verifica existenta in teren si in Registrul Agricol a existentei suprafetelor de teren,
respectiv a efectivelor de animale pentru care s¢ solicita eliberarea atestatului de
producator
20. Organizeaza si gestioneaza Registrul pentru cvidenta Atestatelor de producator pe
suport de hartie si in format electronic .
21. Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a Carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol pe suport de hartie si in format electronic
22, Comunica trimestrial Agentiel Nationale de Administrare Financiara, informatii cu
privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise
23. Deschide registrul special peniru inregistrarea contractelor de arendd si actelor
aditionale acestora;
24 Inregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren previzute In contractele de
arendd;
25, Organizeaza si tin la zi Registrul cu evidenta apicuitorilor si a tuturor stupinelor
existente in municipiul Pascani si a celor care detin pentru o perioada de timp vatra de
stupina pe raza municipiului Pascani:
26. Organizeaza si tin la zi Registrul cu evidenta notificarilor transmise de
administratorii de teremuri agricole in ceea ce priveste aplicarea tratamentelor chimice
la culturile agricole, in termenele prevazute de lege;
27. Completeaza si tin la zi Registrul cu actele de evidenta a pajistilor, planul cadastral
al suprafetelor de pajisti concesionate sau inchiriate, proprietate privata a municipivlul
Pascani.
28, Inregistreaza in registrul agricol contractele de inchiriere privind pasunea
proprietate privata a municipiului Pascani; -
29. Infiinteazd, organizeazi gi gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
30. Intocmese toate documentele necesare vanzaril terenurilor agricole sifuate in
extravilan (procese verbale, notificari, adeverinte, adrese catre Directia Agricola lasi) ;
31. Transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, dosarul
tuturor actelor privind vanzarea terenurilor agricole situate in extravilan, ir termen de
3 zile lucritoare de la data Tnregistrérii cererii,
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_ _ ‘. -' specmhtate in
domeniul de activitate al serviciului pentru proi e hﬁ?ﬁran 111 Vedcrea
promovarii lor in Consiliul local. R -

33. Indeplineste si alte atributii stab1hte prin lege, alte acte normative, hotarar1 ale
Consiliului Local al mun101p1u1u1 Pascam dispozitii ale Primarului mun101p1u1u1
Pagcani. : :

34, Asigurd arhivarea si predarea. in arhlva -a copiilor documentelor emise de
compartiment . -

35. Respecta cerintele documentelor de sistem de cahtate aphcate conform SR EN ISO
9001:2008; L

36. Comunica RMC sau sefului-ierarhic superlor orice neconformlta,te depistata in
cadrul Municipiului Pascani, cu privire la sistem; produs sau proces n conformfcdte cu
cerintele standardulul SR EN ISO 9001 2008. ' o

II. ESTE SUBORDONAT SERVICIULUI DE CADASTRU FOND FUNCIAR SI
CONSULTANTA AGRICOLA

IV. COLABOREAZA Cu:

~Serviciul Taxe si Impozite Locale; :
-Serviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultanta Agrlcola
-Compartiment Patrimoniu gi Contracte;
~Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale;
-Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald gi Autoritate T utelara
-Compartiment Consiliere; Tnformare si Relatii cu Soc1etatea Civild;
“-Agentia de plati si interventie pentru agﬂcultura
_Directia sanitar veterinara si siguranta ahmentelor
-Directia pentru Agricultura Iasi;
-Servicitl Public Comunitar Local de FVldenta a Persoanei;
-Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice carc exploateaza terenuri
pe raza admmlstratlv tentorlala a munmlpmlul Pagcani;

vvvvvvvavv

COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

1) Cadrul Iega'l:

> Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare |

> Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesm de conmsilier
juridic, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare



A g Qfs‘:}‘“ -
kg d '1!].',_-,', PN
2 2t W\' .
4 T, JPO"')‘ 72

oo N 0/2001 privind  regimul  juridic al unor imobile preluate in mod

R -

i ‘f,_lloada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 republicata, cu modificarile si
Jictayifeulterioare, | o - |

S log Y yir. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si
“EghPle ﬁé-ulterioare; : . - .
» Legea  nr. 188/1999 -privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare '
> Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicata, cu modificarile st
completarile ulterioare;
> Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;
> Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
avtoritatile si institutiile publice; - | -
> 0.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor
de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicil, cu
modificarile si completarile ulterioare.
> Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata '
> O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare, etc

1) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1. Tormularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisda a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor, aprobata de Primarul Municipiului
Pascani, intAmpinérilor st a altor acte procedurale adresate instantelor judecitoresti in
cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante (Unitatea
Administrativ Teritoriala Municipiul Pascani, Consiliul Local al Municipivlui Pascant,
Primarul Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de

Fond Funciar Pascani); La baza actelor de procedura intocmite vor exista referate si/sau
rapoatte ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primaralui Municipiului Pascani in functie de specificul fiecarui litigiu.

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Unitatea Administrativ Teritoriala Municipiul Pascani, Consiliul Local al Municipiului
Pascani, Primarul Municipiulul Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia
Municipala de Fond Funciar Pascani) si reprezentarea, numezi prin delegare dispusa in
scris de persoanele imputernicite in acest sens, in litigiile aflate pe rolul instantelor
judecdtoresti, a organelor de urmerire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
Tn conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al Municipiutui Pascani, ca
autoritate deliberativa, in fata instantelor judecatorest, delegatia va fi semnata de catre
presedintele de sedinta si de Secretarul Municipiului Pascani;

3, Asigurarea consilierii juridice a directiilor/ serviciilor/birourilor/compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarulu Municipiuiui Pascani,

4. Exercitarea cailor de atac impoiriva hotdrérilor judecatoresti ce privesc
autoritatileadministratiei publice locale (Unitatea Administrativ Teritorizla Municipul
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‘Pascani, Consiliul Local al Municipiului Pascani, PyifidniiGmicipiului- Pascani,

Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de F g ggm);

5. Colaborarea cu directiile/serviciile/birourile/comparti din cadfrl aparatului de
specialitate al Primarului  Municipiului Pascani la - into fread ﬁrolﬁctelor de acte
administrative: dispozitii:ale: Pr1ma1'ulu1 Mumclpmlm Pascani sl‘h“o‘faran ale Consiliului
f.LocaI al Mumclplulu] Pascani;: T | SRR
- 6. Intocmirea proiectelor de’ hotaran ale’ Consﬂmlul Local a1 Mun1c1p1u1u1 Pascam si de
-dispozitii ale Primarutui- Municipiului  Pascani specifice domenhiului de- activitate,
cprecum  §i intocmirea rapoartelor - de spemahtate ‘in - domeniul -de  activitate al

compartimentului pentru proiectele de hotaran in vederea promovam 1or in Consﬂlul

local al'Municipiului Pascani; :

7. Avizarea notelor justificative mtocmlte de Compammentul Achlzltu Publice in
- conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;’ : - C

8. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii pubhce contractelor de concesiune de

lucrari publlce sl contractelor de concesiune de servicii pentru care s au demarat

procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare; :
9."Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii pubhce contractele de concesiune
de lucrari publice si contractele de concesiune de servicii in care Umtatea Adm1n1strat1v

Teritoriala Mun1c1p1u1 Pascani este parte constractanta; o

10. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta 11t1g1110r mreglstrate pe rolul

instantelor judecatoresti si a termenelor-de judecata; : : :

11. Inchiderea, numerotarea si" sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea
‘acestora, pe baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva; -

12. Intocmirea impreuna cu Serviciul Cadastru, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative ca urmare a hotararilor adoptate in cadrul Comisiei
Locale de Fond Funciar Pascani;

13. Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind
~regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; .

14. Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative privind admiterea sau respingerea notificarilor
formulate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 mattie 1945 - 22 decembr]e 1989 republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare. : -

15. Completarea si tinerca la zi a registrului Spemal cu not1ﬁcanle formulate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, repubhcata cu modlﬂcan]e si
completarile ulterioare, :

16. Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadlul dosarelor
inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimui juridic :al unor imobile
preluate in mod abuziv in periocada 6 martie 1945 22 decembrie 1989 repubhc:ata cu
modificarile si completarile ulterioare; : :

17. Respecta prevederile normelor interne si procedurﬂor de lucru pnwtoaie la postul
sdu; propune, dacd este cazul, prin intocmirea referatelor de necessitate si oportunitate
aprobate de conducerea executiva, efectuarea de catre Directia Economica-Serviciul
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B i;ﬁahciar ~, Contabilitate, =~ a operatiunilor specifice angajarii, lichiddrii
withrii - cheltuielilor - din  cadrul compartimentului, conform . Ordinul nr.
% /hentru “aprobarea ‘Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
hantdrea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si _
* raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificirile si completérile ulterioare;
18. Urmareste corespondenta primita prin intermediul registraturii ‘si-direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
- Primarului Municipiului Pascani si incadrarea in termenele prevazuie de lege in vederea
formularii raspunsurilor, cu acordul conducerii executive, 1a sesizari, reclamatii, petitii,
cereri si contestatii. - T S SRR

19. Tnformeaza Primarul Municipiului Pascani cu privire la solutiile definitive din
litigiile = referitoare ~la autoritatile - administratiel publice locale,
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Pascani S

20. Respecta normele de deontologie profesionala specifica exercitarii profesiei de
consitier juridic; = : g

21. .hdeplmeste si alte atributit stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
Consiliului Local al municipiului Pagcani, dispozitil - ale Primaralui si Secretarului
Municipiului Pagcani; S - . : : :

I Limite de competenta ale compartimentului o
1. Reprezinta autoritatile administratiel publice locale (Unitatea Administrativ
Teritoriala Municipiul Pascani, Consiliul Local al Municipiului Pascani, - Primarul
Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pasceni, Comisia Municipala de Fond
Funciar Pascani), rumai prin delegare dispusa in scris de persoanele imputernicite n
acest sens. _
2. Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
Tucrdri publice $i contractele de concesiune de servicii in care Unifatea Administratlv
Teritoriala Municipiul Pascani este parte constractanta.
3. Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite :

- referate, -

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani;

- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani, etc.

IV) Sfera relationald a compartimentului
1.Intern: a) relatii ierarhice: subordonat Primarului Municipiului Pagcani si Secretarului

Municipiului Pascani;

b) relatii functionale:. colaboreaza cu directiile/serviciile/birouriie/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate; -

0.Dxtern; a) cu autoritati §i institutii publice: relationeazd in exercitarea atributiilor de
serviciu cu orice autoritate sau institutie publicd locald gt centrald;

b) cu persoane juridice de drept privat fn functie de solicitdrile tertelor persoanc si in
limita competentelor stabilite.
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COMPARTIMENT ASOCIATII DRy

a. Cadrul 1é§al:

» Legea nr. 215/2001 prwmd * adminisiratia ‘publica’ locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999 privind Statutul -functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare; _

» Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare; - _

» Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari, cu modificarile si c_o_mpleta,rile.ult‘érioare; : B

> Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 230/2007, aprobate prin
11.G.1r.1588/2007; S . 29

b.Activitatile desfasurate in cadrul compartimen_t_lilui_

1.Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari in vederea reorganizarii acestora in
asociatii de proprietari; e |

2 Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarea
asociatiilor de proprietari si anume: statut asociatie de proprictari, acord de asociere,
proces verbal al adunarii generale de constituire, convocator etc.

3 Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari din punct de vedere metodologic;
4 Sesizarea structurii de urbanism cu atributii de control din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Pascani in legatura cu incalcarea dispozitiilor
legale in domeniul disciplinei in constructii;

5 Urmareste asociatiile de proprietari daca isi respecta obligatia de a repara si mentine
in stare de siguranta imobilele aflate in asociatie;

6.Propune primarutui in vederea atestarii, persoanele care doresc sd practice activitatea
de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari. _
7 Intocmirea de referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitil ale Primarului
Municipiului Pascani si proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului
Pascani privind activitatea din domeniul asociatiilor de proprictari;

8 Prelucrarea actelor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul
asociatiilor de proprietari;

9 Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si
direct de la directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Pascani;

10.Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii §i ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentulu, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor



WNER . 76

Ahiilgepublice, precum s organizarea, evidenta gi raportarca

r)m,’ '.191‘_b_qgetlaré _§_i legale,cu modificérile §i cqmplq‘é_rﬂe ulterioare, |
/Alvéatibutii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale Consiliului Local
Waz})ﬂ@fml Tpiului Pagcani, dispozitii ale primarului municipiulul Pascani. , R

C. Responsabilitati ce revin compartimentului

1.Sa respecte prevederile normelor interne §i procedurile de lucru privitozre la

postul sau.
2 Ragpunde pentru corectitudinea,
intocmite: S -
- referrate, _
- tapoarte de specialitate, )
- proiecte de dispozitii ale Primarulul Municipiului Pascant,
- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani, ete.

“exactitatea si legalitatea documentelor

d.Relatii de subordonare
Este subordonat viceprimarului.

e.Relatii de colaborare
Colaboreaza cu primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrative si cu toate

compartimentele Primariei municipiului Pascani.
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COMPARTIMENT INTE) n
PREVENIRE SI PROTECTIE AMUN’CII

P I

Comparﬂmenml lntern de Prevemre si Protectla Muncu este n subordmea
Vlcepnmarulul mumc1p1u1u1 Pascam ‘

Cadrul Legal care reglementeaza act1v1tatea Compartlmentulul Intern de
Prevenire si Protectia Muncii este dat de : ,
- Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca
- Normele metodologice de aphcare a prevederﬂor Legii 319/2006, aprobate
prin H.G.nr,1425/2006

Atrlbutule si responsablhtatlle compartlmentulul- _ _
1. identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munci, respectlv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/
echipamente de muncé si mediul de muncd pe locuri de muncé/posturi de 1ucru,

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea St actuahzarea planului de prevenire i
protectie; - -

3. elaborarea de mstructlum proprn pentru completarea sl/sau aphcarea
reglementarilor de securitate si sdndtate In munca, tinnd seama de partlcularltatlle
actwltatllor si ale unitatii, precum §1 ale locyrilor de munn,a/posmrﬂor de tucru, si
difuzarca acestora tn unitate numai dupd ce au fost aprobate de cétre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitétii si sanZtatii in
muncd, ce revin lucratonlor corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;.

5. verificarea Insugirii i aplicarii de citre toti lucratoru a masurﬂor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a mstructlumlor propm precum gi a atributiilor si
responsabilititilor ce le revin in domeniul securititii-si sanatatii 1 in munca btablhte prin
fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatn cu caracter tehnic de informare §i instruire
a lucritorilor in domeniul securitdtii si sdndtatii in munca;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, In scris, a
peﬁodmitétii instruirii adecvate pentry fiecare loc de munca in mstmctlunﬂe propril,
aSIgurarea, informarii §i instruirii lucratorilor in domeniul securitatil gi sanatatii n
munci si verificarea insusirii gi aplicarii de cétre lucratori a mformatnlor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei Mumc1p1ulu1
Pascani;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevedenlor art. 101-107 din Hotararea ‘Guvernului nr.1425/2006, si asigurarea ca tot1
lucratorii sa fie instraiti pentru aplicarea lui;

10. ev1denta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107 din Hotararea

Guvernului nr.1425/2006;
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b r_ﬁ?@a zonelor care necesita semnalizare de securitate si sindtate in
Abilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea semnalizarii ;

vidsrita mescriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care
te-necdsard autorizarea exercitirii lor; | S

13. evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, ld recomandarea medicului de medicina muncii,
necesiti testarea aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor-instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca; i : '

16. verificarea stirii de flmcgionafe 1 sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgen{d, precum §i a sistemelor de sigurants; '

17 efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate §i asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora; o S

18. tntocmirea rapoartelor si/sau a listelor orevizute de hotdrarile Guvernului emise
in temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest,
vibratii, zgomot §i santiere temporare si mobile; |

19. evidenta echipamentélor de muncé si urmérirea ca verificirile periodice si, dacd
este cazul, tncercirile periodice ale echipementelor de munci s fie efectuate de
persoane competente; | | SR h

20. identificarca echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si fntocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament
individnal de protectie; ' '

21. urmirirea intretinerii, mantpularil §t depozitirii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie gi a inlocuirii lor la termenele stabilite,

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art.
108-177 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006;

23. Intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;

24, elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din
Primaria municipiului Pascani, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) 1it. d) din
Legea 319/2000;

25. urmarirea realizarii misurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetdrit evenimentelor, '

26. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muneii, in vederea coordondrii mésurilor de
prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, In situatia in care mai mulfl angajatori isi desfdgoard activitatea in acelasi loc
de munca;

28, urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie sl prevenire gi
a planului de evacuare; |

29. propunerea de sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii §1 sinatatii in munca;
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30. propunerea de clauze privind . -securitatea si{S at Bl

Incheierea contractelor de prestarl de serv1011 cu alti angajatdriNRretasi \o:c&j e incheiate
cu-angajatori straini; ' : S \ﬁrﬂ EPA

231, intocmirea unui necesar de mlﬂoaoe matenale pentru desfésurarea a,cestor
activitati; o . :

32, ev1denta ech1pamentelor Zonarea corespunzatoare as1gura;rea/um1ar1rea ca
verificarile s;/_sau_ Inceredrile periodice ale echipamentelor de munca s3 fie efectuate la
timp si de cétre persoane competente ori alte activitati necesare pentru imbunatatirea
securitdtii si protectia sanatatu 1ucrator1lor care pot fi 6Xpl1$1 unui potem]al risc datorat
atmosferelor explozive;

33, Intocmirea proiectelor de hotararl ale Consﬂlulul Local 51 de dispozitil ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate Tn
domeniul de activitate al Serv101ulu1 pentru prcnectele de hotararl In vederea promovarii
“lor in Consiliul Local; : T S

34. propune serviciului Buget Financiar Contabﬂltate daca este cazul, efectuarca

operatiunilor specifice angajarii,lichiddrii si ordonantirii cheltuielilor dm cadrul

directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele

metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobaréa Normelor

‘metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor

institufiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugemfe si legale,cu modificirile si completirile ulterioare ;

35, alte activititi necesare/spemﬁce a31gu;rar11 securitdtii gi sAnatatii lucratorilor la
Tocul de munci. :

- Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite.

‘Colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului mumclplulm Pascam 51 cu serviciile pubhce de subordonare
locald, fard personalitate juridica. -

COMPARTIMENT PATRIMONIU ST CONTRACTE

Activitatea Compart1men1ulul Patrimoniu si Contracte éste reglementata  prin

prevederile urmatoarelor acte normative : |
1. Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicata cu

modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea nr. 188/1999 privind statutul fun(,tlonarﬂor publici cu modificarile

si completarile ulterioare;

3. Legea 213/1998 privind bunurile proprictate pubhca cu modlﬁcarlle si
compl etarile ulterioare;
4,  Hotararea Guvernului nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice -

pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul pubhc al comunelor,
oraselor, mummpnlor si Judete] or



By
Wil \
2
pey 80

NG HU% ‘nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de
U, Opﬂ;@;?é publica, cu modificarile si completarile ulterioare; ,

%> Hobtarea Guvernului nr. 168/2007, pentru aprobarea Normelor de aplicare
a Ordonantei~de Urgenta a-Guvernului nr. 54/2006 privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica; _

7 Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere
fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice. -

8. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare; - L

9  THotirirea Guvernului nr. 962/ 2001 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor. Legii nr. 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nafionale pentru Locuinte, cu . modificarile si completarile
ulterioare; - co ST . :

10.  Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea
unei locuinte proprietate personald, republicata . S

11. Hotararea Guvernwlui nr. 896/2003 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/2003. ¢ : '

12. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2013 privind organizarea,
administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea
Legii fondului funciar nr, 18/1991. SR e

13, Hotararea Guvernului nr. 1.064/2013. - hotarare privind aprobarea
Normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor OUG - nr. 3472013 privind
organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si
completerea Legii fondului funciar nr. 18/1991.

14. Legea nr. 86/2014 pentru aprobarca Ordonantei de Urgenta a Guveraului
nr, 34/2013 privind organizarea, administrarca $i exploatarea pajistilor permancnte st
pentru modificarea si completarea Legil fondului funciar nr. 18/1991.

15. Legea nr.114/1996 privind locuintele, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare.

Atributiile compartimentului : - -~

1. Organizeaza si tine evidenta generala a proprietatii publice si private a UAT
Pascani potrivit actelor normative in vigoare inclusiv a modificarilor si
completarilor ulterioare; _

2. Realizeaza evidenta in format electronic a proprietatii publice si private & UAT
Pascani; ‘ o |

3. Intocmeste contractele de inchiriere de orice natura avand ca obiect, exploatarea
suprafetelor de teren in vederea amplasarii de garaje, chioscuri siradale si in
pictele agroalimentare, tonete, terase, parcuri distractii, corturl pentru circurt,
mijloace de publicitate, locuinte sociale, spatii cu alta destinatie decat locuinta,
proprietate publica seu privata 2 UAT Pascani;

4. Tntocmeste si tine eviderta contractelor de inchiriere pentru bunurile aflale in
proprietatea ‘privata a statului si in adminisirarea Consiliului Tocal al
Municipiului Pascani ( locuinte ANL) cu modificirile intervenite in baza

Hotararilor Consiliutui Local Pascani;
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5. Intocmeste  si tine  evidenta fl@ &/ concesiune  in
registrul special instituit prin -prevederile Hotapdt @wemﬂm nr. 168/2007,
pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantelwde_Urgenta a Guvernulul nr.
54/2006 pnvmd regimul contractelor de concesiune de bunuri proprletate publica;
6. Organizeaza si tine evidenta bunurilor date in administrarea regiilor si societatilor
comerciale’ de  interes local, institutiilor . de . invatamant, cultura, sport din
subordinea Consiliului Local al Mummpmlm Pascani. -

- 7. Organizeaza si tine evidenta bunurilor pmprletate pubhca sau prlvata a UAT

Pascani ‘transmise :in - folosinta - gratuita orgamzatulor nonguvemamentale
serviciilor publice de interes local sau judetean, etc.;

8. Realizeaza evidenta in format electronic a tuturor contractelor de inchiriere,
concesiune a bunurllor din patnmomu UAT . Pascam intocmite de cdatre
compartiment; - -

9. Intocmeste documentatia necesara 1n Vederea sustinerii prmec.telor de hotarare
privind organizarea licitatiilor publice privind concesionarea sau inchirierea
bunurilor din patrimoniul UAT Pascani; : :

10.Sprijina derularea procedurilor de licitatie publica pentru concesionarea sau
-inchirierea bunurllor din patrlmomu UAT Pascam de catre comisiile const1tu1te in
acest sens; RITRRTI :

11.Intocmeste contra,ctele de 1nch1rlere si concesiune -in termenul stabilit prin
Hotararea Consﬂmlm Local Pascam sau termenele stabilite prm actele normative
in domeniu;

12.Intocmeste procesele Verbale de predare-prlmlre a bunurllor proprietate publica

sau privata UAT Pascani catre beneficiari, in urma semnarii contractelor de
~ inchiriere sau concesiune; : v

13.Intocmeste ‘protocoalele de predare~pr1m1re a bunurﬂor transmise in folosinta
gratuita sau administrarea unor entitati juridice stabﬂlte prin hotararl ale
consiliului local; :

14. Contractele incheiate de orice 11atura msoute de procesele Verbale de predare-
primire se transmit intr-un exemplar prin condica de expedltle si sub sernatura
catre Serviciul Taxe si Impozite Locale, in vederea urmaririi incasarii obligatiilor
catre bugetul local( chirii, redevente, utilitati, etc.),

15 Moniforizeaza contractele privind administrarea proprietatii publice si private a
UAT Pascani de orice natura, de la data incheierii acestora pana incetarea lor cu
respectatrea Dispozitiel Primardlui Municipiului Pascani nr. 513/2014 cu
modificérile si completarile ulterioare;

16 Verifica dosarele cu cererile adresate de tinerii care solicita atribuirea de teren, in
vederea construirii unei locuinte proprietate personala in baza Legii nr. 15/2003,
republicata si intocmeste proiectele de hotarare privind atribuirea terenurilor;

17. Transmite prin protocoale de predare-primire terenurile atribuite tinerilor si
urmareste realizarea scopului final al beneficiarilor acestor terenuri ( construirea
unei locuinte proprietate personala) impreuna cu Serviciul Urbanism si
Amenajari Teritoriale;

18. Pregateste documentatiile pregatitoare hotararilor de consiliu privind vanzarea
bunurilor proprietate privata a UA'T Pascani;
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Az procedurile de licitatie publica in baza hoterarilor si a

& @@MﬁﬂbrConsﬂﬂﬂui Local Pascani; - _

Rl’ﬂ'fﬁcmeste impreuna cu Compartimentul Juridic si Contencios contractul de

- —- yanzare-cumparare -8 bunurilor din proprietatea Jprivata a UAT Pascani, in__
conformitate -procesul verbal intocmit de catre comisia de licitatie

21.Intocmeste documentatia necesara si rapoartele de specialitate in vederea
promovarii proiectelor de hotarari privind schimburile de terenuri proprietate
privata a UAT Pascani si alte entitati juridice in interesul UAT Pascani sau al
unitatilor din subordine ( serviciilor publice de interes local);

22 Intocmeste rapoarte de specialitate privind pregatirea proiectelor de hotarari care
a1 ca obiect administrarea bunurilor proprietate publica si privata a UAT Pascani,
participa la pregatirea proiectelor de hotarari care vizeaza domeniul de aclivitate
si le transmite celorlalte compartimente cu obligatii in domeniu si primarulut spre
semnare si aprobate;

73 Flibereaza documente, adeverinte, procese-verbale ce tin de Compartimentul
Patrimoniu st Contracte; :

24 Consiliaza solicitantii privind modul de inchiriere, concesiune, - administrare,
folosinta gratuita, privind administrarea bunurilor proprietatea UAT Pascani;

25 Rezolva in termen corespondenta primita spre solutionare cu respectared
prevederilor legale sau a dispozititlor Primarului Municipiului Pascani;

26. Propune Serviciului Buget, Financiar, Contabilitate, daci este cezul, efectuarca
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
compartimentului, conform anexelor.n. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizared, evidenia §i raportared angajamentelor bugetare
si legale,cu modificirile g1 completarile ulterioare ;

7. Arhiveaza documentele create, gestionate de compartiment si le preda conform
PS13- arhivarea documentelor la arhiva institutief;

28. Indeplineste §i alte atributil stabilite prin lege, acte normative, hotarari ale
Consilinlui Local al Municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Pagcani si ale Secretarulul Municipiului Pascani .

Colaboreaza cu: directiile, serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Pascani.

Compartimentul Patrimoniu i Contracte cste cubordonat fata de  Primarul
Municipiului Pascani si Secretarul Municipiului Pascani;

UNITATEA DE MONITORIZARE A SERVICIILOR PUBLICE

Compartimentul Unitatea de Monitorizare a Serviciilor Publice este in subordinea
viceprimarului municipiulul Pascani,

a) Cadrul legal :

» Legea nr. 51/2006 serviciilor comunitare de utifitati publice ;
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> Hotardrea  de  Guvern  nr. ; , o aprobarea
Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltaru servrcii’l@r T mumtare de utilitafi
publice ; ‘ : e

»Legea nr. 215/2001 pI’lVlIld admlmstratld pubhca locala, repubhcata cu
modificarile si completarile ultetioare ;-

»Legea nr. 188/1999 privind Statutul functlonanlor pubhc:l repubhcata cu
modificarile si completarile ulterioare ;

b) Actlwtatlle desfasurdte in cadrul compartlmentulm

1) eldboreaza procedurl spec1ﬁce de 1ucru
2) fundamenteaza si coordoneaza elaborarea Strategnlor locale privind accelerarea
dezvoltam serviciilor comunitare de utilitati publice si momtonéeaza implementarea
acestora;

3) pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
~planurile de implementare a sirategulor locale privind accelerarea dezyoltarii serviciilor
comunitare de utilitati pubhce sile prezmta autoritatilor admmlstratlel publice locale,
.§pre aprobate ; : :

4) asista operatorii si autorltatﬂe admmlstratle1 pubhce locale m procesul de accesare sl
catragere a fondurilor de investitii; . . . :

5) asigura un sistem de monitorizare si evaluare a executarn cont:ractelor de delegare a
-gestiunii serviciilor comunitare de utilitafi publice;.

6) intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre blI‘OllI”ﬂe prefecturale
Unitatea centrala de monitorizare si-autoritatilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operanonale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice,dupa caz. .

7) colaborarea in realizarea obiectivelor cu Ser\rmm] Tehmc _

8) Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Loc:al si de dispozitii.ale Prlmarulul
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de spec1ahtate in domeniul de
activitate al serviciulul pentru proiectele de hotérari, in vederea promovam lor In
Consiliul local; : .

9) indeplineste si alte atribuiii stabilite prin lege, alte acte normatlve hotaram ale
Consiliului Local al mun1c1p1ulu1 Pascani, dispozitii ale ‘primarului municipiului
Pagcani; : :

10) propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este ca7u1 efectuarea
operatiunilor specifice angajirii, hch1dar11 s ordonantam cheltuielilor din cadrul
d1rec‘g1e1/serv1c1ulu1/compartnnentulm conform anexelor or. 1, 2 i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentmaprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor
institufiilor publice, precum 5i organizarea, ewdem‘a s§i raporiarea an gcyamenfelor
bugetare st legale,cu modificarile i completarlle ulterioare ;

Serviciile.__comunitare,de utilitati public_e, ’ﬂlﬁintate_ si organizat__e de autoritatile
administratiei publice locale , gestionate si exploatate sub coordonarea/conducerea ,
responsabilitatea si controlul acestora, asigura urmatoarele utilitati:
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- c% ¢ GE .?zarea si evacuarea apelor pluwale

- salub; zfﬁlrjg alitatilor si managmentul deseurilor solide; .. .. e
- alimentarea cu energie termlca in SlStem centralizat;

- transportul public local; -

- iluminatul public.

COMPARTIMENT AC othjRi.. AVIZE SI AU_TORIZATII

Compartimentul Acorduri Avize gi Autorizatii este in subordmea prlmaruhu
municipiului Pascani.

a) Cadrul legal: ' ' '
1.1/Hotararea Consilinlui Local Pascani nr.100/2008 pentru modlﬂcalea H.CL.
Pascani nr, 30/2002;

1.2. /Legea nr. 12/1990 actualizata la 5 mai 2009 privind pro’tejarea populatwl
impotriva unor activitati comerciale ilicite;

1.3./0G NR. 99/2000 actualizata la data de 31 08.2007 privind comercmhzarea
produselor si serviciilor de piate;

1.4/LEGE ur. 61 din 27 septembrie 1991 ("repubhcata*‘) pentra sanctionearea
faptelor de incdlcare & unor norme de convietuire sociald, a ordinii gi linistii pubhce

1.5./0.G. 21/1992 actualizata la 28 mar‘ue 2007 privind protectia consumatorilor;

1.6/0.U.G. NR. 44/2008 privind desfasurarea activitatilor economice de catre
persoanele fizice autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile familiale;

1.7/HCL 66/2014 privind aprobarea Regulaméntului de desfagurare a activitétilor
comerciale in zonele pubhce ale municipiului Pascani;

1.8/HOTARARE nr. 333 din 20 martie 2003  pentiu aprobarea -No:fmelor
metodologice de aplicare a Ordonantei Guveérnului nr. 99/2000 privind comercializarea
produselor si serviciilor de piata,

1.9 /HOTARARE nr. 348 din 18 martie 2004(*actualizata®) privind exercitarea
comertului cu produse si servicii de piata in unele zone publice(actualizata pana la data
de 14 martie 2005%);

1.10/HOTARARE nr. 767 din 26 iulie 2001 privind regimul de-comercializare a
pzoduseloi n compozitia cérora intra substante cu efect ebrionarcotic, produse denumite
generic * aurolac

1.11. /HOTARARE nr. 947 din 13 octombrie 2000(*republicatd™)privind
modalitatea de indicare a prefur ilor produselor oferite consumatorilor spre vénzare®),

L12/HOTARARE nr. 843 din 14 octombrie 1999 pnvmd tncadrarea pe tipuri a
unitdtilor de alimentatie publica neincluse in structurile de primire turistice,

1.13./LEGE nr. 143 din 26 iulie 2000 (*actualizati®) privind prevenirea i
combaterea traficului si consumului ilicit de droguri® <)(actuahza’[a pana la data de 22
julie 2010%*),




d liberul acces

1. ]5 /LEGE nr. 339 din 29 noiembrie 2005 (*actua i m:-.)g}g;gnid feglmul Jum:hc al
plantelor, substantelor s1 preparatelor stupeﬁante 51 ps1hotr@pcﬁa,umal1zata pana la data
de 22 iulie 2010*)

1.16/LEGE nr. 204 dm 20 aprlhe 2001 prmnd aprobarea Ordonantel Guvemuhn
nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;

1.17/LEGE nr. 571 din 22 decembrie 2003 (*actuahzata*) privind Codul
fiscal(actualizats pénd la data de 1 ianuarie 2011%); - o

1.18. /ORDONANTA nr, 2 din 12 11111e 2001 (*actuallzata*) pnvmd regnnul juridic
al contraventiilor; . .

1.19. /ORDONANTA DE : URGEN’IA nr. . 27 din - 18 . aprilie
2003(*actuahzata*)prwmd procedura aprobaru ta01te(actuahzata pand la data de 22
1uhe 2010*) ‘ - S

'

b) Act1v1tat11e ce se desfasoara in cadrul comnarnmentulm

l./- - asigura constituire_a bazelor de' .d_ate cu mformatule necesare desfasurarii
atributiilor ‘legale ce ii revin in calitate de -autoritate de autorizare pentru toate
activitatile in domeniul sau de reglementare, autorizare, avizare, coordonare, control si
sanctionare, continand in mod obligatoriu mformatule / datele ce rezulta din activitatea
autoritatii; - : R
- 2./~ realizeaza activitati m confomntate cu strategla de mformatlzare a adnnmstnel
pubhce : :

3./~ reprezmta interesele autoritatii sau institutiei publlce n raporturﬂe aceste1a cu
persoane fizice sau juridice in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii
sau institutiei pubhce :

4./- asigura si raspunde de gestionarea in siguranta si cu completarea la zi a bazelor
de date gestionate;

5./- rezolva corespondenta repartizata de conducerea institutiei,

6./- intocmeste - diferite adrese catre institutiile cu care colaboreaza in vederea
asigurarii unei activitati comerciale la standarde corespunzatoare pentru toti agentii
economici de pe raza Municipiului Pascani; -

7./- realizeaza arhivarea corespunzatoare a documentelor emise;

8./- participa la dezbaterile publice pc domeniile de atributie;

9./- respecta prevederﬂe normelor interne si a procedurilor de lucru pr1v11:oa1e Ia postul
sau; : = :

10./- intocmeste acmdumle teritoriale de ﬁmctlonare n baza. H CL Pascani, nr.
66/2001 pentru toti agentii ecomomici care desfasoara activitati comerciale pe raza
Municipiului Pascani si urmaresie reavizarea anuala a acestora.cu respectarea
programelor de functionare si a celorlalte conditii de desfasurare a unui comert civilizaf;

[1./- intocmeste autorizatiile pentru executarea serviciului -public. de ftranport
persoane/bunuri in regim de taxi si pentru dispeceratele taxi in baza Legii nr. 38/2003
privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere pentru fofi operatorii de
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PTG f@ﬁ.f_freavizarea‘a1malﬁ a acestora cu respectarea prevederilor legii
mai suSpRifien S | o o

12./- .mﬁerr%ﬁiefi‘e/ﬁaratele si proiectele de hotarari ce urmeaza a fi dezbatute in

- -—— —-gedintele Consiliulyi-Local Municipal Pascani, cu referire asupra activitatil de comert,

precum si dispozitiile emise de Primarul Municipiului Pascani privind acelasi domeniu

13./- intocmeste rapoarte de specalitate fn  dmentul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotirar, in vederea promovirii in Consiliul Local;

14./- asigura aplicarea dispozitiilor cuprinse in actele normative care reglementeaza
activitatea de comett si deprestati de servicii; R T

15./- stabileste masuri de remediere a abaterilor pentru care au fost aplicate sanctiuni
pentru incalcarea prevederilor legale in materie de comert si prestari de servicil,

16./- urmareste dezvoltarea armonioasa a retelei comerciale si de prestari servicii prin
diminuarea dezechilibrelor care pot interveni in zone; :

17./- participa la activitati extraprofesionale cum sunt; alegerile locale, alegerile
generale, calamitati, recensamant, etc. [ L )

18./- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Consiliului
local Municipal Pascani cat si cu organele de Politic Municipala si Politie Locala in
efectuarea 'de controale care sa vizeze identificarea comerciantilor- - neautorizati,
respectiv: - o S :

18.1.- Serviciul taxe si impozite locale, pentru viza anuala a autorizatiilor de
functionare pentru activititati lucrative;

18.2.- Compartimentul Patrimoniu_si Contracte al municipiului, pentru stabilirea
oportunitatii desfasurarii unor activitati de prezentare, comercializare, efc. pe
amplasamente proprietate a localitatil, pentru obtinerea copiilor dupa contractele de
concesionare sau inchitiere necesare la emiterea autorizatiilor de functionare a spatiilor
de comert si de prestari de servicii; - -

18.3.- Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale pentru efectuarca unor controale
COMUNE; _

18.4.- Serviciul Administratia Pietelor pentru organizarea si efectuarea de controale
in piete si targuri pentru identificarea comerciantilor neautorizati;

19./ - indeplineste atributiuni stabilite prin legi si alte acte normative,

20./- asigura pastrarea secretului de stat si de servieiu,

21./- consiliaza persoanele ce doresc constituirea unei forme organizate de comert (
SRI, SA, PFA, TF, IL. PF, SNC, etc); o :

29, /- urmareste incasarea taxelor stabilite prin hotarari ale consilivlui local privind
eliberarea de acorduri, autorizatii sau avize de functionare pentru agentii economici din
Municipiul Pascani, vizarea anuala a acestora, incasarea taxelor pentru programele de
functionare desfasurate pentru fiecare punct de luery;

23./ propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea

operatiunilor specifice angajdrii,lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul

directiel/ serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind engajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor
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institutiilor publice, precum si organizarea j
angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile i compiChntetite
24./- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, a s?n i tl\fe'/ hotarau ale
Consiliufui Local ai Mun1c1p1u,lu1 Pascam dlsp021t11 ale lefl}’ﬂm Munlmplulm
Pascam : = -

COMPARTIMENT MONITORIZAREA SERVICIILOR DE
| TRANSPORT i

Compartimentul Monitorizare Servwnlor de Transport este In subordmea
viceprimarului municipiului Pagcari.

Acte normative uzuale pentru desfasurarea activitatii la compartlment

Legea nr. 38/2003 actualizata, Legea nr. 92/2007,0rdinul MIRA nr. 353/2007,0G.
109/2005, Legea nr: 102/2006, Ordinul nr. 972/2007,0rdinul nr. 243/2007,0rdin nr,
356/2007, Regulamentul de Organizare si Functionare in regim de taxi si inchiriere

Atributii principale: ' _ _ .
1. analizeaza si evalueaza documentatule de autonzare a transportulul public local,

2. organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de
transport public local: sérviciul de transport public local de persoane, serviciul de

_ transport public local de persoane prm curse regulate efectuat cu autobuze, serviciul de
transport public local de persoane prin curse regulate speciale, serviciul de transport cu
autoturisme in regim de taxi si de transport cu autoturisme in regim de inchiriere,
serviciul de transport public local de marfuri in regim contractual si alte serv1c11 de
transport pubhc local,autorizarea dlspeceratelor

3. In desfigurarea act1v1tat11 de analiza si evaluare a documentam de autonzare,
personalul din cadrul autoritatii de autorizare are urmatoarele obhga;n

-4 cunoasci si si respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor
de transport public local;

-sd cunoasci si s respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

- s 1¢i fundamenteze concluziile si consemndrile din rapoartele de specialitate in mod
biectiv, exclusiv pe documentele analizate;

- s& transmitd la ANR. S C. orice date sau mformatn solicitate despre activitatea
desfésurata ' :

- sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre agentii
constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau
neplanificate; '

- si sc supund controlului gi s puni la dispozitia agentilor constatatori ai AN.R.S.C.
datele si informatiile solicitate In timpul desfasurdrii actiunii de control;
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: qcltatea de apreciere in mod impartial, astfel tncit in
'a de(:lznlor si tind cont numai de m‘ruatule pertmente si sd

28 ‘_Qb j?acielor normative in vigoare;

aéL\
& nu ae@egte rin pozitia lor oficiald, cadouri, serv1c11 invitatii la masa si/sau alte
avantaje ori foloase necuvenite, in interes personal sau in ben eficiul unui tert;

si asigure gi si pistreze confidentialitatea datelor §i a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu;

sd aibd, In toate smlatlﬂe 0 atitudine de neutrahtate in relatiile lor cu transportatom
observatule la documentatnle de autorlzare transmise sohc11;ant110r g4 nu facd
obiectul comentariilor, apreaerﬂor sau obiectiilor fatd de acestia gi nicl al
comparatiilor cu alte documentafii de autonza

sd asigure un tratament egal i nediscr 1mmator1u pentru tot1 operatoru de ’ﬂ ansport
rutier gi transportatorii autorizafi; .

si asigure accesul operatorilor de transport rutier si transportatorﬂor autorlzcm pentru
realizarea serviciilor de transport pubhc local tntr-un mediu concurential §i
transparent; - : : T : :

si reglementeze, prin norme locale, modul de organizare §i functionare a fiecdrui
serviciu de transport public local, :

si pastreze confidentialitatea informatiilor, altele decat cele publice, cu privire la
activitatea operatoulol de transport rutier si a tranportatorilor autorizati;

s convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizai,
in vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedicrea unor deﬁc;lente apdrute In
executarea serv1<:1ﬂo1 respectwe

sé anahzeze si verifice si sd aprobe documentatnle justificative de ajustare a

tarifelor de caldtorie propuse de operatorii de transport rutier si transportatorii
autorizati i1 corelare cu reglementirile in vigoare vizind asigurarea ratei

suportablhtam costurilor pentru utilizatorl;
s verifice si s controleze periodic modul de realizare a serviciului de transport
public local;
si actualizeze programele de transport public de persoane prin curse regulate, in
conformitate cu cerintele de transport;

s sanctioneze operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati in cazul in

care acestia nu presteaza serviciul la parametrii de perfonnanta eficientd si calitate
la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si cajetul de sarcini.

4. Tn cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor
autorizati, autoritdtile administratici publice locale pot, dupi caz, rezilia contractul de
afribuire a gestiunii serviciului 51/sau pot solicita motivat emitentului retragerea licentel

de transport sau a autorizatiei, dupd caz.

5. Urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia

masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;



6. Intocmeste proiecte de hotdrariale ~ ~ Consilin{ff Locasdy fsg%azrm ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum \siars ‘
* doineniul dé activitate al serviciului pentru pro1ectele e i
lor in Consiliul local; o

g W@?ierea pI‘OIl’lOV arii

J'JJ' . u);

7. propune serv1c1u1u1 Buget Flnanczar Contablhtate daca este cazul efectuarea o
operatiunilor specifice angajarii, 11ch1dar11 s ordonantarn cheltulehlor din cadrul o
: .dlrectlm/serwcmlm/compammentulm conform anexelor ar. 1,213 la Normele

. metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1 792/2002 penrru aprobarea Normelor
metodologice privind. angajarea,, chhzdarea ordonam‘area §i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si orgamzaréa evzdenra S mportarea angcyamentelor’
- bugerare si legale,cu mod1ﬁcarlle §i completarlle uIterloare '

- 8. Indeplineste si alte atrlbutu stabilite prin lege alte acte normatwe hotararl ale
Consiliului Local al mun1c1p1u1u1 Pascam d1spoz1t11 ale pnmarulm mun1c1p1u1u1
Pascam R T

COMPARTIMENT MANAGEMENT |
RESURSE UMANE

- Organizeaz4 gi realizeaza gestlunea resurselor umane n sensul deﬁmt de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si
personalul contractual; Se subordoneaza Prlmarulul munlclpmhn Pa$can1 potrivit
competentelor si orgamgra,mel 3 : :

a) Cadrul legal
- » Legea nr. 215/2001 privind admmzstmtm publlca Zocala republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul ﬁmcrzonarzlor publzcz republzcam (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare, :
Legea nr.: 53/20[)3 Codul muncii, republzcam cu moclzf carile si completarile
ulterioare '
Légea nr. 7/2004, przvmd Codul de conduita - a ﬁmcz‘zonamlar publici,
republicatd,
Legea nr. 477/2004, prwmd Codul de conduita a pers*onalulm commcrual din
autoritatile si institutiile publice;
H.G. nr. 611/2008. privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare,
Hotiirdrea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regz,tlamem‘u[uz cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzditor functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din_fonduri publice,

\7\7\7\7\7
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;fn* 52/2011  privind exercitarea  unor  activildfi  cu

aricteriocgzional desfasurate de zilieri; | _

fﬁ@:t'ﬁ}i‘ﬁ'r,e{ir.432/2004'privind dosarul profesional al Sfunctionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulerioare; . e

» H.G. nr.'250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor

 din‘adminisiratia puiblica, din'regiile aidonoine cu specific deosebit si din unitatile

" bugetare, cu modificarile si completurile ulterioare; S

> Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd arual §i alte concedii ale
presedintilor si vicepresedingilor consiliilor judejene, precum si ale primarilor §i
viceprimarilor, cu modificarile si completarile ulterioare, g

> Hotirarea nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariafilor;

> ILG. nr. 161/2006 privind infocmirea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile st completarile ulterioare §i Ordinul nr.
20/2007 privind aprobarea Procedurii de transmitere a registrului general de
evidentd a salariatilor in format electronic, '

> Legea - Cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard personalului platit din
Jonduri publice,-cu, modificdrile si completdrile ulterioare,

> Tegea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotararea nr.
257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legil nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

> Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitdtilor
publice, pentru modificarea si completarea Legit nr. 144/2007 privind inflintareq,
organizarea si-functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentri
modificarea si completarea alior acte normative;

» Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor peniru somdj si stimularea
ocupdrii fortei de muncd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

» ORDONANTA DE URGENTA nr. 158/2005 privind - concediile  si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile
ulterioare, L '

» ORDONANTA DE URGENTA nr. 148/2005 privind sustinerea familier in
vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

» ORDONANTA DE URGENTA nr. 111/2010 privind concediul si indemnizafia
lunard pentrit cresterea copiilor, cu modificdrile §i compleidrile ulterioare ;

» Lesea nr. 144/2007, privind inflintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

% Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali cu modificarile si
completarile ulterioare _

> OG nr. 352002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 51
functionare a consiliilor locale, cu modificarile si comp[etarile wlterioare;

» Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare, '

» Legea nr, 24/2000, privind normele de tehnica legislativa peniru elaborarea
actelor normative, republicata;
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b) . Actlwtatlle desfagurate in cadru] compartlmentu %
In activitatea pe care o desfdsoard realizeazd urmétoarghe htry

1. Infocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamenta @1@ et

‘§e.supun aprobam consiliului local ce au ca obiect aprobared fg:”é;réimel numirului

de pérsonal si statului de.functii pentru aparatul de specialitate al primarului

municipiului Pagcani gi pentru sefviciile publice de subordonare locald;

2. Acordi asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primaruhui mumclpmlul Pagcani privind fntocmirea Regulamentul de Organizare si
- Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Pascani, intocmeste
rapoarte de Spemahtate pentru proiectele de hotérare referitoare la regulamente de
- organizare gi functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;

3. Urmadreste mcadrarea in numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor
de functii aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

4. Urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea

salariilor de- baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor .de munci, stabilirea

indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
fllIlCtIOIlal‘ll publici i in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aphcarea majordrilor si indexarilor salariale -

‘stabilite prin acte-normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

5. Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru
-autoritatile executlve 51 serv1cule pubhce de subordonare locala, féra personah‘rate
Jjuridicd; L :

6. Transmite raportarl catre Agentld Natlonala a Functlonarﬂor Pubhcl care, pe baza

acestora, administreaz3 baza de date cuprmzand ev1denta nationald a functiilor publice

si a functionarilor pubhc;l = e

7. ASlgura completarea si transmiterea reglstrulul genera] de evi denta i Salaﬂatﬂor citre
LT.M. pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

8. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare Ia salarii, numarul de personal

si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitdrilor AN.F.P,: , Institutiei Prefectulut
judefului Iasi, Cons111ulu1 Judetean Iasl D.G.E.P. Ia$1 D1rect161 Judetene de Statistica,

s.a.; : :

9. Propune masuri pentru 1mbunatat1rea organizdril muncit colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se
realizeaza prin dlSpOthle a primarului sau notd interna. :

10. Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de Spec1a111ate al primarulul municipiului Pagcani Tn vederea tntocmirii st
actualizarii figelor de post pentru personalul din subordine, in concordant cu
regulamentele de organizare si functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza
fisele de post pentru intreg personalul . '

11. Organizeazi si realizeazd impreun cu membrii comisiilor de concurs sau
examinare, dupa caz, desfagurarea, conform legii, a concursurilor i examenelor privind
angajarea personalului. Asigurd Incadrarea personalului in functii, compartimente /
servicii, corespunzitor pregatirii, experientel si competentelor profesionale. Numirea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea si Incetarea raporturtlor de serviciu sau dupa caz
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lmuncd se face numai de  cétre primar, In conformitate cu

X & gaale. e

\B@affne Tucriirile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea,
- delegares Je-atributiiy schimbarea locului de munca si incetarea contractuluj individual

de muncd sau incetarea raportului de servicin, dupd caz §i gestioneazd modificarile
intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului- -
municipiulyi Pagcani ¢i serviciile publice fird personalitate juridicd; -

13. ﬁltocmegte, completeaza i tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici; - Lo s s :

14 Opereazi toate modificrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare In ceea ce
priveste : functie, salariul, pregatirea profesional, starea civild, etc.; -

15. Asigurd intocmirea corectd si la timp a documentelor primare ce stau la baza plétii
[unare a salariilor angajatilor si demmnitarilor; R '

16. Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare
efectuate, justificarea absentelor pe cauize; programarca concediilor de odihna si
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente
farniliale deosebite, suplimentare; fard platd s.a.), evidenta concediilor medicale,de
maternitate, paternitate, cregtere copil In varstd de pana 1a 2 sau 3 ani (dupd caz),
absentelor nemotivate; S R o

17. Organizeaza si coordoneazd activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de '
compartimentele functionale si serviciile publice-pentra personalul contractual st in
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii public
in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidente participdrilor la
cursurile de periectionare ; - ' : -

18, Fundamenteaza pentru bugetul local neceserul pentru cheltuielile cu perfectionarca
profesionald; - - SR

19. Coordoneaza i monitorizeaza procesul de evaluare a performantefor profesionale
individuale ale angajatilor, in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare. Tine
cvidenta nominald, cronologicé a evaludrilor anuale potrivit cdrora se consiruieste
cariera profesionald a angajatilor;

20. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici §i personalulul
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

21 .Intocmeste documentatia necesard la : angajarea, modificarea confractului individual
de munca, suspendarea sau incetarea contractului individual de muncd, dupd caz pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav doar dupd verificarea condifilor
specifice de citre Serviciul Comunitar de Asistenta Sociald si Autoritate Tutelard;
Monitoritarea cerintelor impuse de legislatia in vigoare referitoare la activitatea
asistentilor personali ai persoanclor cu handicep grav se realizeaza de personalul din
cadral Serviciului Comunitar de Asistentd Sociald §i Autoritate Tutelard, in
conformitate cu prevederile legale specifice (Legea nr. 448/2006 privind proteciia §i
promiovarea drepturilor persoanelor cu handicap, H.G. nr. 268/2007 si H.G. nr.

427/2001 , etc);
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22. Asigurd  confidentialitatea - datelor existente - In/s
personal, conform prevedenlor legale; elibereaza angaja‘rul
existente 1 in dosarul sau profes1ona1 | : \

'24 A31gura ehberarea ev1denta, precum §1 Vlzarea semestrlala a;}egmma[ulor de

serviciu;-. -- : : : :
25. Realizeazi §1 alte atrlbutn refentoare 1a orgamzarea si gest1onarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative. o
26. intocmeste proiecte de hotdréri ale Consilivlui Logal si de dispozitii ale anamlm
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al compart1mentu1u1 pentru prmectele de hotaram in Vederea promovarn lor 1n
Consiliul local; :
27. Propune serviciului Buget F inanciar Contabﬂnate daca este cazul efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelorm‘ 1,2 gi 3 1la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajareq, lzchzdarea ‘ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i orgamzarea evidenta §i raportarea angajamentelor
bugerare Si legale cu modificirile si completanle ulterioare.;
28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normatlve hotarar1 ale
Consiliului Local al mum(,lplulul Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pagcani; :
Colaboreaza cu :

~toate compartlmentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pascani gi cu serviciile pubhce de subordonare locald, fird personalitate
juridicd, pentru asxgurarea tncadririi $i promovarii personalulul transferarii, detasarii,
delegiirii, suspendarii gi Incetérii contractelor de muncd sau Incetarii raporturilor de
serviciu, dupa caz, plemlerea individuald, acordarea salariilor de merit, sporurilor
salariale, intocmirea si actualizarea figelor posturilor si R,O.F. , perfectionarea
profesionald programarea. si efectuarea concediilor de odihna si utilizarea timpului de
lucr (prezenta si abseniele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de
cte ori este nevoie pentru rezolvarea opera,tlva a acestor categorii de atribuiii.

-Serviciul Buget,Financiar, Contablhtate ciruia 1i transmite fundamentarea fondului de
salarii si a cheltuielilor pentru perfectionarea profesionald pentru personalul primariei si
serviciilor publice locale fard personalitate juridicd, necesare Intocmirii proiectalul
bugetului local de venituri si cheltuieli initial $i rectificativ si de la care primeste copii
ale B.V.C. aprobat pentru capitolele bugetare pentru care & intocmit fundamentr;

- Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate ciruia 1i transmite informatiile necesare
introducerii in baza de date a programulul de salarii a persoanelor nou jncadrate,
documente primare ce stau la baza calculdrii drepturilor salariale- -pontajele necesare
calculului drepturilor salariale Intocmite pentru aparatul propriu si verificate pentru
serviciile publice, note de concediu in baza ciirora se calculeazd §i se acordd
indemnizatia pentru concediu de odihnd, note de rechemare din concediu potrivit cirora
se realizeazi regularizare indemnizatiilor de concediu de odihni,certificatele pentru
concedii medicale, de maternitate, copii dupd cererile aprobate ale angajatilor care
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fxgﬁu cresterea §1. - ingrijirea copilului ¥n varsta de pana la2
srimegte de 1a acesta executia bugetard a cheltuielilor cu salariile g1

7

Rghfondrile p 6fesionale s.a. C ,
- -Servicit %ﬁmtm)lfcal de Asistent Sociald gi Autoritate Tutelara care monitorizeazd
activitatea asistentilor personali si cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului lasi pentru : incadrarea asistentilor personali, evidenta si Incetarea.
contractelor de munci ale asistentilor personali gi-verificarea pontajelor lunare ale
acestora ; Dot o
-Serviciul Administratie Publica pentru emiterea de dispozitii gi promovarea
proiectelor de hotiréri de consilin local specifice domeniului de activitate al
compartimentului-;. S T L TP
-Compartimentul Consiliere, Informare i Relatii cu Societatea Civild pentru
intocrnirea rapoartelor de activitate, comunicarea informatiilor de interes public,
publicarea de anunturi fn presa, §.a. : ;-

COMPARTIMENT MANAGEMENT SITUATIL
o DE URGENTA

Compartimentul Management Situatii de Urgen{d este in subordinea primarului
municipiului Pagcani. © : ' L

Baza legala :

1. Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, modificata si completatd prin Legea nr.
212/2006; ' | o

2. Legea nr. 307/2006 privind apdrarea Tmpotriva incendiilor;

3. Legea nr. 46/1996 privind pregtirea populatiei pentru aparare, cu modificdrile si
completdrile ulterioare; : - '

4. Legea educatiei nr. 1/2011;

5. Protocol privind pregitirea in domeniul protectiei civile a copiilor, elevilor i
studentilor din invatamantul national preaniversitar si superior Incheiat intre MIRA.
(nr. 250/12.07.2007) si ME.C.T. (ur, 13527/07.09.2007);

6. Hotararea Guvernuld Romaniei nr. 308/1995 privind organizarea si functionarea
activititii de pregétire In domeniul apdraril civile ;

7. Ordinal Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005 privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, modificat i completat prin O.M.AL 1r.
786/2005; : _ '

8. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 713/2005 pentru aprobarea
Criteriilor de performanti privind structura organizatoricd si dotarea serviciilor
voluntare pentru situatii de urgentd, modificat gi completat cu OM.IR.A. 19572007,
9. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1474 / 2006 pentru aprobarea
Regulamentului de planificare, organizare, pregatire si desfigurare a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgentd; -
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-10. Dispozitia Inspectorului General nr, 1122/1.G: /23 09.200
Metodologiei de elaborarea documentelor de organizare planifibad
Invatimantului din institutiile de pregitire din subordinea Insp Qz il
11. Ordmul inspectorului general Nr. 629 L.G. /13.12.2006 privijig &g gar
desfé.surarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgents; -~
12.0.M.LR.A. nr. 99/2013 privind pregaurea in domeniul s1tuat11lo
reprezentantﬂor 1nst1tut1110r prefectulm sia personaluhu cu functn de conducere din
admmlstratla publica locala servicil descentrahzate g deconcentrate in perloada 2013-
130 O M.LR:A:nr. 483/2008 prwmd orgamzarea si desfﬁsurarea programelor de
pregitire a specialistilor compartimentelor pentru prevemre din serviciile voluntare
pentru situatii de urgent; : - ' :
Act1v1tat11e desfasurate in cadrul comparnmentulul :
1 As1gura ncadrarea, inzestrarea gi pregdtirea Serv101ulu1 voluntar pentru Sltllatll de
urgenta si‘a populanel din municipiu; :
2 Organizeazd Ingtiintarea i alarmarea populatlel referltor la perlcolele ataculm din aer,
a celor cduzate de calamitdti naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;
elaboreaza documente operative si tine la zi planul de - analiza si acoperire a riscurilor,
“planul de evacuare in situatii de urgentd, planul de aparare impotriva munddtnlor si

planul de aparare in-caz de cutremur si/sau-alunecari de teren;.

3 Asigurd amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectle in caz d.e situatii
de urgents la nivel de municipiu, organizeazd punctul de comanda (biroul de conducere)
$1lucrul In cadrul acestuia. Coordoneazi si controleazd aplicarea masurilor de
amenajare a spafiilor i addposturilor In subsolul constructiilor, construirea de noi
addposturi la ordin, precum si folosirea proprietatilor naturale ale terenului in scopul
addpostirii, conform actelor normative fn vigoare. Rdspunde de 1nzestrarea, 1ntretmelea
si modernizarea punctulul de comanda (biroul de conducere); -
4 Propune sarcini concrete si de perspectlva ce revin pe linie de 51tuat1e de urgenta
municipiului, unitatilor de pe raza acestuia si urmaéreste indeplinirea lor
5 Organizeaza convocdri-de pregétire metodicd si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si
executivul local : :
6 Analizeazd materiale mformatlve cupnnzand clemente (date) nou aparute st
instructaje ale populatiei si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriand, alarma la
dezastre, prealarma aeriand si incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din
municipiu;
7 Realizeazd instruirea periodicd a personalului din primérie cu privire la documentele
cu caracter ,,secret de stat” si ,,secret de serviciu™;

8 Raspunde de buna desfdsurare a activitaii de instructaj In domeniul situatiilor de
urgentd la nivelul Primdriei si serviciilor publice de subordonare locale — cu exceptia
Directiei Domeniului Public, care desfdgoara distinct activitatea de instructaj in
domentu situatiilor de urgenta,

9 Realizeaza evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fard obligatii
militare si intocmeste lucrarile de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le
trimite la Centrul Militar Zonal lasi;
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10 - Intocmesig nroie Stelh Do ar ale - Consiliului Local si de dispozifii ale
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Primarului speciit Gk {ffu] de activitate, precum si rapoarte de specialitate in

‘dorheniul de %4» i(d idtului pentru proicctele de hotdrari, in vederea promovarii
16r'in Conisiliuhldee): T |

P .
e SR A W : : ' ' ' '
11 Indeplineste sﬁftﬁéﬁ{ﬁi stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Congiliului - Local ‘al municipiului Pagcani, *dispozitii ale primarului municipiului
‘Pascani; R pode e S - :

12 Colaboreaza in vederea organizarii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de :
specialitate al primarului, serviciile publice de interes local din subordinea consiliului
local al municipiului Pagcani si specialigti pentru interventie si sectoare de competenta.
Scopul congtituirii si colabordrii cu acest serviciu este de a interveni ori de chte ori
situatia o impune pentru limitarea §i lichidarea urmarilor unor calamititi naturale, a unor
incendii de mari proportii §i in situatia de rizboi, de a acorda primul ajutor cetatenilor,
animalelor si pentru salvarea bunurilor materiale (evacuarca populatiei din zonele
afectate, addpostirea si aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apa, medicamente,
incinerarea cadavrelor, curdtirea zonelor contarninate, precum i redarea in ¢ircuit a
activititilor economice §i sociale; S O S T

13 Colaboreazi cu Compartimentul Management Resurse Umane, de la care solicitd si
primeste informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare gi
M.LM., cu care colaboreazi in toate problemele de personal; -~ -~ .+

14 Colaboreazd cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate §i Compartimentul Tchnic
si Investitii 1a fundamentarea si transmiterea necesarului privind cheltuiclile specifice
activitatii pe linie de situatie de urgenta; ' . L

15 propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angaj Arii,lichidarii ¢i ordonantarii cheltuielilor din cadrut -
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor ar. 1,2 si3 1a Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobared Normelor.
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantared si plata cheltuielilor
instituiilov publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile gi completérile ulterioare ;

16 Colaboreazi cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate pentru obtinerea acceptulul
la platd pe documente justificative, referitoare la cheltuiclile efectuate din capitolul

bugetar ,,Situatii de urgenta”.




subordonat chrect Prlmamlul mun101p1u1u1 Pascam 51 in coordonare
Public ' : P :

! Cadrul legal

$>_L_gea nr. 215/20{)1 przvmd admzmsz‘mna publzca locala repubhcam cu
' modificarile si completarile ulterioare o
»HG 457 / 2008 — Cadrul znstztut:onal de gestionare §i coordonare instrumente
- Structural -
> Legea 315 /2004 Dezvoltare reglonala in Romania -
» HG 1115 / 2004 - Elaborare Planul National de Dezvoltare :
>H G. nr. 759 din 11/07/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor
- efectuate in cadml operatiunilor finantate prin pmgmmele operationale
> Hotararea - nr. 491/2008 pentru modificarea " si - -completavea Hotararii
Guvemuluz nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
“incadrul operat;uml@r finantate prin programele operationale ‘
”§> Hotirare nr. 802 /2011 peéntru modificarea si completarea unor acte normative
“din domeniul 1mplemem‘arzz instrumentelor Sfmctumle )
> Hotardre nr. 1.135°/ 2011 pentru modificarea “si completarea Hotdrdrii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operagiunilor finantate prin programele operagionale
» 0.G. nr. 64 /2009 pmvmd gestionarea financiard a mszfmmentelor structurale §i
 utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd R
» Norme Metodologice din 23 martie 2012 de aplzcare a 'prevedemlor
“Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiard
a msrrumentelor structurale §i utilizarea acestord pentri obiectivul convergentd
> Legea nr. 362 din 30/11/2007 pentru aprobarea Ordonantei de wurgenta a
Guvernului nr.- 64/2009  privind gestionarea financiard -a instrumentelor
structurale si utilizarea acesiora pentru obiectivul convergenfd
> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare
» Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publzcz republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare '
> Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare :
> Legea nr, 24/2000, privind normele de iehmca legislativa pentru elaborarea
actelor normarlve republicata
> Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a ﬁmctzonamlor publici, republicata
» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice
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| Z Giate in cadrul compartimentalui:

1, Organiv; N (ﬁ}é%itjactivit?aﬁ de identificare, selectare §i procurare a surselor

., informatids _, Gtoja Programele UE. sau a altor surse externe de finantare

- herambursaBitiy e L ——— — ' , R -

2. _Cen_tralizéazé'd"fertele si studiile de proiecte cu posibilitéti de finantare de interes

" penfrucomunitate; - . . S o

3. Pasireazd evidentele toturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmérire
programe cu finantare externd; L .

4. Initiazd si dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare locala; . S o T .

5. Tdentificd problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E; _

6. Elaboreazd, impreuni cu institutiile implicate a unor proghoze orientative si

programe de dezvoltare economico-sociald locale si le supune pe acestora Spre

aprobare Consiliutui Local; R T

Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteazd;

Urmiregte rezolvarea corespondentel in conformitate cu legislaia in vigoare;

Identifici obiectivele economice, sociale, de mediu i sindtate publicd care

indeplinesc criteriile §i cerintele programelor de finant{are; .

10, Urmareste elaborarea documentagiei necesara pentru obtinere de finantari din surse
interne si externe, referitoare la Infiintarea, restructurarea, organizarea i dezvoltarea
serviciilor de asistentd sociald (copii, persoane vérstnice, persoane cu dizabilitati,
orice persoane aflate In nevoie), dezvoltarez micii si maril infrastructari, dezvoltare
economicd locald, promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoliare
institutionald, cooperarc . : .

11.Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatitlor tehmice necesare
promovirii propunerilor de proiecte ¢e pot fi finantate de citre programele nationale
si/sau internationale; o S _

12.La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald tnainteaza propuneri privind
elaborarea documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionald
Nord-Est; :

13.Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la claborarea
programelor si projectelor privind strategiile de dezvoltare a comunitatii,

14.Intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantdri ce
proiecte si oportunitdtile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare
externd, A :

15.Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul comunitafii,
le tnainteazi institutiilor solicitante.

16.Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari ale Consiliului Local i de
dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate;

17 Intocmeste rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului peniru
proiectele de hotdréri, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

18.Initlazd gi Intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autorititi publice locale
pentru sustinerea unor proiecte de interes local, judetean, regional.
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19. Propune serviciului Buget Financiar Contabll’ltate
-efectuarea operatiunilor. specifice angega:m 11ch1dar11 5 B
din cadrul dlrectlel/serwcuﬂul/compartlmentulul ‘conforin.ax
Normele metodologice aprobate prin Ordirul nr. 179X208Z T
Normelor metodologice prwmd angcyarea lichidarea, ~=don¢wﬁf‘af§a 1 plam
cheltuielilor institutiilor pubhce precum i organizarea, evi ertd s raportarea
'angajamentelor bugerare si legale, ou modificarile i completdrile ulierioare ;

20.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, altc acte normative, hotararl ale
Consilivlui Local aI mun1c1p1ulul Pagcani, dispozitii ale pr]marulm municipiului
Pascam - P :

¢) Resbonéabilitati ce 'reifiti"com‘nartim'entului .

- In conformzrafe cu prevedemle Zegale ale Regulamentulm de Organizare §i
Functionare si ale Regulamentului- Intern ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani -

- Se subordoneaza : :
anamhu municipiului Pascam si Consﬂmlm Local

'Colaboreaza cu; e : S

-Colaboreazi cu structurlle asociative ale municipiilor (Asocm’ua Mumclpnlor din
“Roménia si federatia Autoritdtilor Locale din ‘Roménia) i Agentia de Dezvoltare
Regionald Nord Est in vederea accesirii- §i dezvoltarii de proiecte sau programe cu
impact regional la nivel local;

-Colaboreazd cu: Institutia Prefectului Judetului. 1351 Consﬂmlul Judetean lasi,
Agenﬂa de Dezvoltare Regionala Nord Tst, Orgamsme terltomale ale Ministerului
Cultelor, Ministerul Sandtatii, Directia Samtar Vetermara etc.

-Colaboreaza cu celélalte sérvicii si compartimente dm cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani - : '

COMPARTIMENT SPORT, CULTURA CULTE

Compartimentul Sport Culturd Culte se afld in subordmea viceprimarului municipiului
Pascani.
a) Cadrul legal:
» Legea nr. 2152001, przvmd admmzsfmtm publicd loca[a republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;
> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in admzmslmfm publica, cu

-modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 1/2011, educatiei nationale; _

> Legea nr. 69/2000, educatiei fizice si sportului, cu modificirile si completdrile
ulterioare;




> Hotqrareﬂ. ‘de"Guvern nr. 884/2 e
punere in aplicare o dispozitiilor Lebu% ucatzejzjﬁuzwé si sportului nr. 69/2000;

> Ordonanta de Guvern nr, 26/2000 cul ~L12.1..Z:QJ€! cfsbcnztu si fundafii;

> Legea nr.350/2005, pnvmd regzmul finanérilor nemmbursabtle din fonduri
publzce alocate penmz activitdti nonpmf lde interes geneml . .

> Oidonanta de Guvern nr. 82/2001 prwmd stabilirea unor. forme de sprijin

financiar pentru unitdtile de cult aparrznand cultelor relzg:oase recunoscute din

Romdénia;
> Legea nr, 125/2002, pentru aprobarea Ordonanrez Guvernului nr. 82/2001 privind

stabilirea unor forme de sprijin fi mmczar pentri unitdtile de culz.‘ apartindnd cultelor

religioase recunoscute din Romdnia;

» Hotirdrea de Guvern nr. 1470/2002, privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea prevederilor Ordonanei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea
unor forme de sprijin financiar pentru unitdfile de cult apartindnd cultelor religioase
recunoscute din Romdnia;

» Legea nr. 245/2001, privind sistemul de finaniare a programelor i proiectelor
culturale; h o o B o

> Ordonanta de Guvern nr. 51/1998, privind imbundidtirea S;_'Sremului de finanfare
a programelor §i proiectelor culturale; | |

» Ordonanta de Guvern nr. 2/2008, pentru modificarea.si complemrea Ordonam‘ez
Guvernului nr. 51/1998 privind imbundidfivea sistemului de finantare a programelor
§ip?0i€6f810?” culturale;

» Oronanta de Urgentd ur. 118/2006, prwmd infiintarea, organizarea §i

' desfawmrea acz‘mfafzz cz§ezamnfelor ciltural; '

» Ordonanta de Urgentd nr. 189/2008, przvmd mcmagementul institutitlor de
Specz‘acole sau concerte, muzeelor §i. colectulor publice, bibliotecilor si al

asezdmintelor culturale de drept public;
> Legea nr. 334/2002, republicatii, Jegea bibliotectlor;
> Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice.

b) Activititile desfdsurate fn cadrul compartimentolui:
1. Coordoneazi relatiile cu organizatiile neguvernamentale;
2. Realizeazé baza de date a ONG-urilor active la nivel de municipiy;
3. Asigurd Incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG-urile din municipiu g din
fera, '
4 Gestioneazi baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitdfi care
functioneazd si activeaza i domeniile culturd, culte s1 sport; '
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5. Propune mdsuri pentru creared ) condi’giﬂor nec s;é}
liber si pentru- asigurarea conditiilor optime de desfasurare|
culturale, artistice, sportive gi de agrement, ab1gura,nd colab
orgamzatlﬂe neguvernamentale in domeniu; \ g
6 “"Colaboreazd cu membru com1s161 de speclahtate din cadrul Consﬂluhu Local al
Municipiului Pagcani; * | |
7. Face propuneri de pn0r1t12are a prmectelor si programelor propuse de asociatiile,
"orgam?atule si alte entltatl care actlveaza in domemﬂe cylturd, culte, sport;
8. Intocmeste documentatnle necesare pentru aprobarea si efectuarea platilor citre
asociatiile, orgamzatule 31 alte entitdti -care func’aoneaza s actweaza in aceste
__ domenn ' G . A .
9. Coordonarea, planificaréa activititilor culturale, 3port1ve socmle -valorificarea
. traditiilor nationale gi locale in domeniul culturii; '
10. . Antrenarea cetatemlor personahtatﬂor mstltutulor statului, ONG -urﬂor
spemahstﬂor in aceste forme de activitate; .
11.; Mobilizarea scohlor in- cadrul unor activitati culturale educatlve mformatwe,
- formative, sportive; SRR S S '
12 Imnerea de concursuri §1 festlvalum cu caracter cultural in cadrul unor sarbaton
traditionale; ' '
13, Antrenarea cultelor in act1v1tatlle de mal sus, n raport cu partlcula,ntatﬂe fiecarui
cult; -
14, Intocme§te momtonzeaza sl actualizeazd setul de procedurl
15. - Intocmeste proiecte . de:-hotirari ale: Consiliului Local si de- dlsp021t11 ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domenml de ‘activitate al serv101u1u1 pentru prmectele de hotararl 1n vederea
promovam Torin Consﬂml Local; o
16. Propune serviciului Buget Financiar ‘Contabilitate, daci este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajdrii, lichidarii si ordonantarii cheltulehlor din cadrul
dlrec’ael/servwlulm/compartlmentuhn conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr.- 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind ang’ajarea'"""liéhidc’irea “ordonanfavea §i plata- cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportared anga]amenrelor
bugerare si legale,cu modificdrile si completarﬂe ulterioare ;
17. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdriri ale
Consiliului Local al municipiului Pagcani, diSpozi’g:ii ale primarului municipiului
Pagcani.
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ARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

.. 7
N
Legislatie aplicabila \ SR e e
1. . .Ordonanta de urgentd nr. 34/2006 . privind atribuirea contractelor de achizifie
publicd, a contractefor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificdrile si completérile ulterioare; |
2. Hotirhrea Guvemnului nr. 925/2006 pentru aprobdrea normelor de aplicare a
prevederilor teferitoare la atribuirca contractelor de achizitie publici din OUG nr.
34/2006, cu modificirile si completirile ulterioare; - L
3. Hotirérea nr. 1660 din 22 noiembrie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd prin mijloace
electronice din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare; o _ o
4. 0.U.G.nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, cu modificirile si
completérile ulterioare; ' '

5 - Hotirarea Guvernuhui nr. 921 din 21 septembrie 2011 pentru aprobarea Normelor
de aplicare a OUG nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii; ,

5. Hotarorea Guvernului nr. 71/2007 penfru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare {a atribuirea contractelor de concesiune de lucrdri publice §i a
contractelor de concesiune de servicii din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr,
34/2006; ' : -

6. Ordin nr.1517 din 27 mai 2009 privind aprobarea Ghidului pentra implementarea
proiectelor de concesiune de lucrar publice si servicii in Romania;

7. Ordin nr.107 din 6 iulie 2009 pentru aprobarea Regulamentalui - privind
supravegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificdriie
si completérile ulterioare;

& Hotararea Guvernului ar. 525/30.05.2007, privind organizarea §i functionarea
Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice -
ANRMAP, cu modificirile si completdrile ulterioare;

9. Ordin nr.-509/ 2011, privind formularea criteriilor de calificare si selectie;

10.  Ordin nr. 302 / 2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului-
verbal al sedintei de deschidere a ofertelor si Raportului procedurii, aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

Activitati

’ . - N A . ) . oyt
1. Tlaborarea §i dupd caz actualizarca pe baza neccsitatilor si prioritétilor
identificate transmise de celelalte compartimente ale autoritdtii confractanic a

programului anual al achizitiilor publice.
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2. Punerea In corespondentd cu. sistemuldeg m@ﬁqﬁlﬁcme utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a pro?(g’ e @1ﬂor si lucririlor
~ce fac obiectul contractelor de achizitie publicd . 2
3. - Verificare documente / referate aprobate in Ved
- programanual al ach1z1t1110r publice. - R :
4, Elaborarea documentat1el de atr1bulre sau In- cazu_%ag TR unul concurs de
solutii; a documieritatiei de concurs, in colaborare cu serviciile gauucempammentele care
releva, necesitatea. gi oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere $1 caietului
de sarcini, aprobate de conducerea autorltatu contrdctante 51 transmise compartlmentulm
de achizitii. - SRR L R :

5. Venﬁcare documente necesare demararn procedurﬂor de achmtle (referate, note
justificative, caiet de sarcini, model contract) | :

6.  Alegerea procedurii de achlzme in functle de leoarea estlmata a contractuhut /
cond1t11 speciale de atribuire a contractului. S :

7. Intocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate sﬂuatnle in care
procedura de atribuire propusi pentru a {i aplicatd este alta decét 1101tat1a deschisi sau
cea restrénsd, cu aprobarea conducatorulul institutiei Sl cu avizul compammentulul
juridic.’ : S
8. Venﬁcarea notelor Justlﬁcatlve prlvmd determlnarea valoru estn:nate

9. Intocmirea notelor justificative privind indeplinirea:cerintelor minime referitoare
la sfruatla cconomicd si financiard a operatorilor economici. - :

10, Intocmirea notelor justificative - privind -capacitatea tehmca si profesmnala
solicitate operatorilor economici in colaborare cu Compartimentul Tehnic Investitii.

11.  Intocmirea noteler justificative pnvmd criteriul de atribuire 51 a factorilor de
evaluare la procedurlle de atribuire. - - :

12.  Intocmirea in format electronic a P1sel de date a ach121t161 (format electromc pus
la dlspozme de site-ul www.e-licitatie.ro) - ' :

13. lntocrmre modele formu}are pentru ﬁecare t1p de procedura furmzare servicil,
Tucrim, R Lo . .

14.  Semnare electronicd a ﬁ@lere]or care constituie documentele procedum de
achizitie inclusiv transmiterea / postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatie.ro) in
vederea validarii de citre reprezentantit ANRMAP, :

15. In cazul in care ANRMAP respmge documentatia de atribuire transmlsa spre
validare , analiza motivelor respingerii documematlel de atribuire si efectuarea
remedierilor in vederca retransmiterii catre ANRMAP. - _

16.  Completare, transmitere pe SEAP (www.e- licitatie.ro) de anunturl de licitatii,
invitatii de participare la cererea de oferte si celelalte procedur1 in urma validarii
documentatlm de atribuire. -

17. Intocmne transmitere, Adresa MF/ UCVAP - informare demarare negociert.

18. Primire solicitdri de clarificiri referitoare la documentatia de atribuire respectiv
Fisa de date a achizitiei si redactarea raspunsului. Primire solicitdri de clarificari
referitoare la Caietul de sarcini si clauze contractuale, {ransmiterea acestora la serviciile
de specialitate Tn vederea redactérii rispunsului.. S

19. Scanare, transmitere pe SEAP a rdspunsului la sohcltarﬂe de clanﬁcan citre
operatorii economici interesati, cu semnaturd electonicd.
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20, iiliatersfului) de constituire 2 comusiel de evaluare
oferte. ‘ ‘ \:g 3 \/"_"//' /"-’ {,’,_ SR . . Ceos T
21.  Intocmire Declaga “\d@,g@@ﬁd‘éﬁtiahtate si impartialitate in vederea semndrii de

_ clitre membril. CQHﬁsiilﬁrﬁMklﬁre. urmireste §i asigurd respectarca prevederilor

legale la desfigurared procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de
licitatie si a-sccuritatii acestora- BT DI

22, Participare-la sedinta de deschidere:oferte, intocmire, trangmitere Proces verbal

de deschidere oferte semnat de membrii. comisiei de evaluare si reprezentantii

-ofertantilor prezenti la deschidere. - .

23.  Intocmire impreuna cu presedintele comisiei de evaluare a Calendarutut de
evaluare a ofertelor. - SR S RO

24, Intocmire, transmitere Adresa UCVAP/CVAP (daca este cazul) — stabilire
calendar sedinte evaluare. Lo : e

25. Participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor, respectiv sedintelor de
analiza a Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertel financiare si intocmirea si
semnarea Minutelor de analiza a documentelor de -calificare, ofertei tehnice, ofertei
financiare, de citre membrii comisiei de evaluare. o .

26. Intocmirea si transmiterea solicitérilor de clarificéri catre operatoril -economici
participanii la procedura, ca urmare a minutelor sedintelor de evaluare oferte.

27, Intocmirea impreuna cu presedintele comisiei de evaluare a Notei justificative de
prelungire a perioadei de evaluare a ofertelor (daca este cazul). :

28. Intocmirea Fisel de punctaj general -in vederea completarii si~semndrii de catre
fiecare membru al comisiei de evatuere (daca este cazul ). :

29,  Intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semnérii acestuia de cafre
presedintele si membrii comisiei de evaluare, transmiterea §i primirea avizului la si de la
UCVAP/CVAP(daca este cazul). -~ - _

30. Aprobarea / semmarea Raportului procedurii de catre ordonatorul principal de
credite. - : o - ‘

31.  intocmirea si transmiterea a adreselor de Comunicare rezultat procedura conform
termenelor legale. . _ o o

32, fIntocmirea si trensmiterea de adrese de informare privind depunerea unei
contestatii, citre operatorii economici, conform termenelor legale.

33, Participarea impreund cu consilierul juridic la intocmirea punctului de vedere
pentru CNSC.

34, Intocmirea si transmiterea citre CNSC a adresei de Inaintare, precum §i ancxarea
documentelor necesare solutiondrii contestatiilor conform termenelor legale.

35, Tntocmirea i  transmiterea adresclor de comunicarc a Deciziei CNSC catre
operatorii participanti la procedura de achizitie. :

35, Punerea la dispozitie a Dosarului achizitici si a ofertei cistigdtoare, in urma
finalizarii procedurii de achizitie, in vederea Intocmirii contractului / acordului cadru de
citre Compartimentul Juridic gi Contencios, conform termenelor legale.

37.  Completare in format electronic a Anunturilor de atribuire privind achizitiile
publice si transmitere pe SEAP ( www.e-licitatie.ro).

38, Completarea / transmitere pe sile Www.anrmap.ro a notificarii cu privire la
contractul / acordul-cadru ncheiat cu respectarea termenelor legale.
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39. Intocmirea'si: transmiterea adreselor dé zetin
procedura, citre ofertantul / ofertantii contestat {,
respinge ca nefondata contesta.ﬂa/ contestatule et
40. Const1tu1rea si pastrarea: dosarulul de ach1z1t1 EBObIi6
41,  intocmire Rapoarte / Situatii referitoare la ach®) He pubd
cadrul Compammentulm de Achmnu Pubhce anua] sa oh\ééicate ori este nevoie.
Responsabllltatl ' ‘ S
Realizarea achlzltnlor publice cu respectarea leglslatlel in Vlgoare $1 a pnn01p1110r de
baz in domeniul achizitiilor publice: - B

a) nedlscnmmarea

b) tratamentul egal;

c) recunoagterea reciproc;

~d) transparenta; - .

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondunlor pubhce '
Atrlbutu prmapale o g
1. Elaborarea s, dupa caz, acmahza,rea pe baza necesﬁatﬂor transnmse de celelalte
compammente ale autoritatii contractante, a unui Program Anual al Achizitiilor Publice,
ca instrument managenal pe baza céruia se plamﬁca procesul de achizitie;
2. Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatlel de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutu a documentatiei de concurs;
3, indeplinirea obligatiilor refentoare la pubhc1tate astfel cum sunt-acestea
préevizute de ordonanta de urgentd; s e e
4. Derularea si finalizarea procedurﬂor de atrlbulre
5. Constituirea si pastrarca dosarului achizitiel publice .+
Relatii de colaborare :
Cu toate compartimentele / serviciile / directiile dm cadrul aparatulm de spec1ahtate al
Primarului Municipiului Pascani : :
Relatii de subordonare ' Vg -
Subordonat fatd de anar sifn coordonarea Admmlstratm u1u1 Pubhc

COMPARTIMENT INFORMATIZARE

Compartlmentul Informdtmale este subordonat dlrect Pmnarulm mumolpluhu
Pagcani §i in coordonarea Admmzstratorulm Public. :

a) Cadrul legal: L

» Legea nr. 215/2001, przvmd admmzs:tmna pubhca Zocalcz republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul ﬁmcz‘zonanlor publzcz republzcam cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 7/2004. privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata,
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Ty _(gé"l’n cadrul - compartimentului: .

a nnplemental ea Strategiel Guvemulm de Informatizare a
: Cale. -

2. Coordoneaga"é” : '1V1tatea de deﬁmre de procedull s mstmctmm de lucru

specifice act1v1ta111 de mformatlzare a 11101'111111 cu echlpamente]e IT, securitatea

datelor, etc. SSL AR S e :

3.. Coordoneazi activitatea de mstrmre a personalu]m P:r1ma;r1el in utﬂlzarea

telinicii de calcul si al aplicatiilor informatice. '

4. Asiguri legatura cu partenerii furnizori.de echlpamente de calcul §i de produse

prograrm. :

5. Coordoneaza analiza activitatilor serviciilor pubhce in vederea proiectarii

aplicatiilor necesare informatizarii,

6. Coordoneaza activitatea de service calculatoare s 1mpr1mante din cadrul
municipalitétii. :

7. Colaboreaza cu Serviciile i Compartlmentele din Pmmane in vederea realizdrii
proiectelor care implicd consultanta i expertlza de specmhtate in domeniul
tehologiei informatiel.

8. Asigurd suportul necesar in act1v1tatea de culegere de date, biroticd,

tehnoredactarea documentelor si formularelor, salvarea datelor introduse.

"9, ‘Coordoneaza Intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea de
echipamente sitehnica de calcul si produse-program. -

10.Coordoneaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere funct1ona1 (la

nivel informatic) si colaboreazi cu celelalte departamente din instituiie pentru

exploatarea aplicatiilor software integrate implementate.

11.Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarea ech1pamentelm si

aplicatiilor informatice. :

12.Coordoneaza activitatea de administrare baze de date gt refea, depanare si
Intretinere echipamente IT.

13.Coordoneazi activitatea de analiz a cermtelm ut111zato1ﬂor pentru

implementarea de functionalitati ale apllcatnlm informatice implementate precum si

activitatea de analizd a ceimtelor utilizatorilor pentru crearea de noi aplicafii
informatice si testare aplicatiilor informatice.

14.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea

operajiunilor specifice angajdrii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/ serv1cmlu1/comp'11*t1mentulul conform anexelor nr. 1, 2 i 3 laNormele
metodologme aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobar'ea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea i plaia cheltuielilor
Cinstitutiilor publice, precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor
bugezfare si legale,cu mo dlﬁcanle si completdrile uiterioare ;
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INDOME‘,NIUL ADMINIS® FRARII o TR
ECHIPAMENTELOR ‘

IT. &, N
2. Realizeaza activitatea de servme calculatoare si 1mp"1majrijg dm cadrul
mumclpahtatn : I : .
3. Asigurd consultanta de spec1a11tate pentru exploatarea ech1pamentelor
‘informatice. Foati
4. Asigura legatura cu partenerit furnizoti de ech1pamente de calcul
5. Intocmegte sl actualizeaza baza de date cu ech1pamentele ex1stente mterventnle
~ efectuate, pe unititi ierarhice. B :
6. Intocmeste caietele de sarcini pentru achlzmonarea de ech1pamente s tehmca

de calcul

IN DOMENIUL ADMINISTRARH BAZELOR DE DATE SL-
APLICATIILOR INFORMA’I ICE :

- 1. Realizeazi activitatea de anahza a cermtelor utlhzatorﬂor p_entru implementarea
-de functionalitéti ale aplicatiilor- mformatlce 1mplementate

2. Realizeazi activitatea de administrare baze de date si aplicatii informatice. .

3. Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarca aphcagnlor informatice.

4. Realizeaz3 testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la

nivel informatic) si colaboreaza cu celelalte departamente dm mstltutle pentru

exploaﬁrea aplicatiilor software integrate implementate. SR

5. Tntocmeste instructiunile de lucru si procedurile pentru testarea si administrarea

bazelor de date si ale aphcatulor informatice. : :

6. Realizeazd instruirea personaluhu Prlmamen 111 ut111zarea aphcatlﬂor informatice

implementate.

IN DOMENIUL IMPLEMENTARII SI DEZVOLTARII
- SISTEMELOR INFORMATICE

1. Asigurfi implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei
Publice Locale. |

2. Realizeaza analiza activitatilor serviciilor publice in vederea proiectérii
aplicatiilor necesare informatizirii.

3. Realizeazd dezvoltarea de aphcatu mformatlce in stransa, 1ega1111a cu furnizorii
de produse program. :

4, Realizeazd testarea aphc:dtnlor mformat}ce dezvoltate, dm punct de vedere
functional (la nivel informatic) si colaboreazi cu celelalte unitéfi ierarhice pentru
testarea din punct de vedere al functlonahtatﬂor spemﬁce ﬁecarm departament.
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N
Compartlmentul Implementarea Managementului Calitatii este constituit in
subordinea directa a primarutui Municipiului Pascani i in coordonarea
Administratorului Public . :
a) Cadrul legal:
o Legea nr.. 215/2001, privind. administratia publica . Zocala republicata, cu
‘modificarile si completarile ulterioare; .
Legea nr. 188/1999, privind Statutul ﬁmcnonczrzlor publzcz repub]zcara cu
- modificarile-si completarile ulterioare,
Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita aﬁmcnorzamlorpublzcz republzcam
Legea nr. 522003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

LEGE nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru aszgumrea transparventei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptier cu modificarile si completarile uh‘erzoare

° Leorea-cadru a descentmlzzam nr. 195/2006

b) Standarde aphcablle

e SR ENISO 9000 2006- Sistemne de management al calitafil, Principii fundamentale $i
~vocabular;

o SR EN ISO 9001: 2008 Slsteme de management al cahtatu Cerinte,

e SREN ISO 0004:2001 - Sisteme de management al calitdtii. Linii directoare pentru
tmbunatitirea performanteior.

Pentru implementarea unwi SMC pe baza familiei de standarde ISO 9000 este necesar sd
se utilizeze Si alte standarde pentru anumite activitifi complementare, de exemplu:

o SR EN 150 19011:2003 -Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management
al calititii si/sau mediului; |

SR EN ISO/TR 10013:2003 -Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al calititii;

SR EN 1SO 10015:2000- Managementul calititii. Linii directoare pentru instruire.

Programul National de Reformare, 2011-2013,
Strategia pentru o Reglementare mai Bund la Nivelul Administratiel Publice Centrale

2009-2013,
Strategiei Guvernului privind Informatizarea Administratiei Publice, 2001,

@

]
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¢) Activititile desfasurate in cadrul compartimentului

Reprezentantul Managementului Calitdtii (RMC) are. g TESROILE ilitate controtul
aplicirii si evaluarii eficientei sistemului de mahagement, sl ¢Alitd ‘”ctn’ adrul unitati,
fiind mvestit cu autorltatea necesara ; G

- Venﬁca daca : b
procesele necesare 31s1:emulu1 de management al G

e Si. proce-
durlle sunt documentate .

» sunt descmnate responsabilitafi;
e procesele identificate se desfdSoard potrivit procedurilor documentate;

procesele sunt efic1ente astfel mcat sa permlta obtmerea rezultatelor cerute.
- Raspunde de 1mplementarea evaluarea sl mentmerea ‘continui a eﬁcac1tat11 si

.....

compatibilitatii sistemului calitdtii cu politica organlzatlel in domemul calitatii;

- Verifica documentele aferente sistemului de management al cahta‘;u si efectuarea
1nreglstrar110r de cahtate corectltudmea $1 adecvarea’ acestora; -

- Verifica reahzarea pro gramelor de actmm corectlve st preventwe

- Se asigurd cd modul de functmnare al SMC perrmte mdep1m1rea obiectivelor
stabilite mpoh‘ucam domeniul cahtatu ‘ S

-Se asigura “cd este promovata in- cadrul mstltutlel constwntuared cermtelor
cetateanului; - :

-Coordoneazd aot1v1tat1]e speciﬁce pe jme de SMC, beneﬁcund de sprijinul
manhageralui; S S

-Identifica ' necesarul de resurse matenale si fmanc:lare pentru mentinerea i
dezvoltarea SMC st obtine aprobarea managerului pentru 351gurarea acestor resurse;

-Identifica necesarul de instruire in domemul cahtatn 51 il propune spre aprobare
managerului; g : T

-Raporteaza managerulm despre functlonarea SMC 51 despre orice neces1tate de
fmbunétatire.

- Intocmeste proiecte de hotéarar ale Consiliului Local si de d1sp021t11 ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotararl in vederea promovam lor tn Consiliul
tocal; : :

-propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor  specifice angajariilichidarii §i ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor mstitutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu
modificarile st completarile ulterioare ;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului Pagcani;
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igHOLEP FINALE SL TRANZITORIL

1

Art. 15 Prezex(y} ~eg\g11l@1:§/éﬁdgfs'e completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atrib‘i}ﬁ@@lﬁyéﬁte in prezeniul reguiament nu sunt limitative =

PR

si se completeazd ‘de drept in functie do modificirile legislative din domeniul de
activitate al compartimentelor din cadrul aparatului “de - $pecialitate al primarului
municipiului Pagcani. g :

Art, 16 Conducatorii serviciilor,birourilor i compartimentelor de specialitate, vor
putea stabili si alte atributii decht cele prevazute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei Municipiului

Pagcani. Aceste sarcini vor fi prezentate In scris gi asumate sub semnaturi de cétre cei

indreptatiti sd le aduci la indeplinire.

Art. 17 Sefii structurilor fun_c‘gioi;_ale din cadrul .apafatu_lui de speciéjl_it'ate_ al Primarulul
municipiului Pascani sunt obligati sa asigure informarea personatului d_in_subordine

despre prevederile prezentulul regulament pentru respectarca acestora.

Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in baza
propunetilor conipartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Municipiului

- Pagcani care rispund de necesitatea, oporfunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 19 Compartimentele din structura organizatoricd a Primériel municipiului Pagcani
intocmesc rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al compartimentuiul si
proiecte de hotarari ale Consiliului Local 1n vederea promovarii lor in Consiliul local i
precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului municipiuiu
Pascani specifice domeniutui de activitate. : :

Art. 20 Regulamentu! de Organizare si Functionare se modificd si se completeazd,
conform legislatiel intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare s¢ reactualizeazi ori de céte
orl intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului
municipiului Pagcani.



